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Zarzadzenie nr 125/16
Wiéjta Gminy Kazmierz
z dnia 27 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoS$ci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22013 r.,
poz. 594 z pdzn. zm); art. 4 pkt 8, art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ustawy Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 22015 r., poz.2164 z pézn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.) oraz art. 66 - 72 ust. 1 ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Urzedzie Gminy w Kazmierzu wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§2

Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Kazmierz.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia

Wiéjta Gminy Kazmierz
nr 125/16

z dnia 27 grudnia 2016r.

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku
budzetowym rownowartosci kwoty 30 000 euro, obowigzujacy w Urzedzie Gminy w
Kazmierzu

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kazmierz lub osobg
dziatajaca na podstawie upowaznienia Wojta;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien do 30
tys. euro;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ;

4) odpowiedzialny merytorycznie - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub komorke
organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie postgpowania i realizacj¢ zamdowienia,

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

6) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kazmierz;

7) zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamdowienie publiczne, czyli umowe odplatng
zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

8) warto$¢ zamoOwienia - nalezy rozumie¢ warto$¢ netto wyrazong w ztotych /bez podatku
VATY/.

§2

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajagcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikowi Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadaja
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu
oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania (odpowiedzialni merytorycznie).



§3

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamowienia, w
szczegblnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

3. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma obowiazek ustali¢, (przed ustaleniem
wartosci wydatku), czy tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o
udzielenie zaméwienia publicznego w trybie ustawy.

5. Jezeli w trakcie roku budzetowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatku, nastgpila
zmiana planu finansowego poprzez zwigkszenie lub zmniejszenie §rodkéw finansowych na
tego rodzaju wydatek, podstawg okreslenia wartosci szacunkowej danego wydatku jest
wysoko$¢ kwoty w planie finansowym.

§4

1. Postepowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy, nalezy
przygotowywac i przeprowadzaé¢ z zachowaniem zasad:

1) rownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu;

2) bezstronnosci i obiektywizmu;

3) jawnosci.

2. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz
stwierdzenie istnienia wystarczajgcych srodkéw finansowych.

§5

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, ktorych wartos¢ nie
przekracza rownowartosci 30 000 euro, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

2.W uzasadnionym przypadku za zgoda kierownika Zamawiajacego odstepuje si¢ od
stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie.

3. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 2 moze obejmowaé w szczegdlnosci:

a) zamOwienia udzielane na podstawie art. 67 ustawy,

b) udzielenie zamdwienia, ktdrego przedmiotem sg ustugi o charakterze priorytetowym

i niepriorytetowym, o ktérych mowa w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
art. 2a ustawy.

¢) koniecznosé ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki
zewngetrzne, usuniecia awarii, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢,

d) wyjatkows sytuacje wymagajacg natychmiastowego wykonania zamowienia.



§6

Przed rozpoczeciem procedury zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 euro do
30 000 euro pracownik odpowiedzialny merytorycznie wystepuje do Kierownika
Zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia. Wzo6r wniosku
okresla zatgcznik nrl do Regulaminu.

§7

1.Do udzielenia zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej 10 000 euro nie ustala si¢
szczegblowej procedury udzielania zamowienia.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest
bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku i ustalenie jego wartosci . Nie
jest wymagana w tym przypadku forma pisemna.

3. Warunkiem udzielenia zamo6wienia jest posiadanie odpowiednio sklasyfikowanych
srodkéw finansowych w budzecie - planie finansowym.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia udziela go ustnie lub pisemnie.

5. Wymaganym dowodem udzielenia zamdéwienia do kwoty okreslonej w ust. 1 jest dowdd
ksiegowy ( faktura, rachunek, inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowe;j).

§8

1. Dla zaméwieh powyzej wartosci szacunkowej 10 000 euro do 20 000 euro (wlaczhie)
stosuje sie forme rozeznania cenowego w postaci sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. faks, e-mail, osobi$cie oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrodet
informacji (np. aktualnych katalogéw cenowych, kosztorysoéw itp., lub zlozonych ofert wsrdd,
co najmniej dwoch Wykonawcow.

2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie sporzadza notatke stuzbowg. Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

3.Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty uzyskanej w formie opisanej w ust. 1

4. ZamoOwienia udziela si¢ w formie umowy pisemne;.

§9

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 euro do 30 000
euro, przeprowadza si¢ w formie pisemnej, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcdw (co najmniej dwoch), ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr oferty.

2. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej np. faks, e-mail, listownie lub
zamie$ci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przyktadowy wzoér zapytania ofertowego
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wykonawcy sktadajg oferty pisemnie obejmujgce informacje wymagane przez
Zamawiajacego.

4, ZamOwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte. Za oferte



najkorzystniejszg uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajacg najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagan opisanych w zapytaniu ofertowym.

5. W przypadku, gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego, do co najmniej dwoch
potencjalnych wykonawcow, Zamawiajgcy otrzyma tylko jedng oferte uznaje si¢ takie
"postepowanie za wazne.

6. Jezeli w danym postgpowaniu nie wptynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie
oferty beda podlegaty odrzuceniu postgpowanie zostaje uniewaznione.

7. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzadza protokoét z niniejszego postepowania.
Wzor protokotu okresla zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

8. ZamoOwienia udziela si¢ na podstawie umowy w formie pisemne;.

§10

W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspoHinansowane ze
srodkow pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje sie postanowienia Regulaminu po
uwzglednieniu w pierwszej kolejnosci wytycznych w danym projekcie/programie.

§11

1. Do zawieranych umow w postepowaniach, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie
stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Umowy dotyczace rob6t budowlanych wymagaja formy pisemnej bez wzgledu na warto$é
zamdwienia.

3.Umowy winny zosta¢ zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu Gminy w KaZmierzu.
4. Kazdy wydziat Urzedu Gminy prowadzi w formie elektronicznej i papierowej rejestr
wszystkich zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartos$ci 30 000 euro. Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

5. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, wydziaty sg zobowigzane do przekazania
podpisanej przez kierownika wydziatu papierowej wersji rejestru do kierownika Wydziatu
Nieruchomosci 1 Inwestycji.




