Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 33/2014
Wajta Gminy Sokolniki
zdnia 01.07.2014 r

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych ponizej 30 000 euro

§1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majq zastosowanie do udzielanych przez jednostke zamowien
publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartodci nie przekraczajgcej wyrazonej w
ztotych polskich réwnowartosei kwoty 30 tys. euro, wylgczonych zgodnie z art.4 pkt.8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r — Prawo zamdwien publicznych (Dz, U z 2013 r, poz.907, ze zmianami) z
obowigzku jej stosowania zwanych dalej "zaméwieniami”,

2. Niniejszy regulamin okresla szczegblowe zasady i procedury udzielania zaméwien, o ktérych
mowa w ust. 1,

3. Wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokodci wynikajacej z planu rzeczowo
finansowego jednostki.

§2
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PONIZEJ 30 000 EURO

1. Zamawiajacy przyst¢pujae do udzielenia zamdwienia, zobowigzany jest do weryfikacji lacznej
wartosci zamowien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zaméwien publicznych jednostki w
celu potwierdzenia braku koniecznosci stosowania przepiséw ustawy p.z.p. a w przypadku braku
takiego dokumentu okreslenia jego wartoscei szacunkowej majgc na uwadze zamowienia rodzajowo
tozsame i planowane do udzielenia w danym roku budzetowym majac na uwadze zasady wyrazone
w przepisach art. 32 ustawy p.z.p.

2. Zakazuje si¢ dzielenia zamdwienia oraz zanizania wartosci zamoéwienia w celu uniknigcia

stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zaméwien publicznych okreslonych ustawa

Prawo zamowien publicznych i zarzgdzeniem.,

3. Ustalenie warto$ci zamdwienia o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze

szacowania wartosci zamowienia, w szczegoOlnosci przez poréwnanie cen zamawianego

asortymentu/ustugi/robét budowlanych na podstawie :

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci internet,

2) odpowiedzi Wykonawcow na zapytanie przestane droga mailowa lub faksows,

3} rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami,

4, 7. przeprowadzonego ustalenia wartosci zamdwienia nalezy sporzgdzié protokél, a wydruki ze
stron internetowych, odpowiedzi Wykonawcow na zapytania wyslane drogg elekfroniczng czy
faksowg, notatki stuzbowe z rozmdw telefonicznych, winny stanowi¢ zatgcznik do protokotu.

5. Dokonywanie zamoéwien o warto$ci do 500 euro (netto) nie wymaga stosowania procedur

przewidzianych niniejszym regulaminem za wyjatkiem ustalenia wartosci zamowienia.

6. W przypadku zamoéwien, ktoérych laczna wartosei szacunkowa wynosi od

501 euro do 14 000 euro (netto), udzielenie zamoéwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu
szacowania wartosci zamowienia, o kiérym mowa w ust.4, i zawarciu umowy w formie
pisemne;j.




7.W przypadku zamowien, ktérych laczna wartosé szacunkowa przekracza kwote 14 000 euro
netto, udzielenie zamdwienia poprzedza wybdr najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia
do zlozentia oferty ( zapytania ofertowego), umieszczonego na stronie
infernetowej Zamawiajgcego i zawarcie umowy w formie pisemnej.

8.Umowy na wykonanie robét budowlanych zgodnie z art.648 Kodeksu Cywilnego ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r, (Dz. U z 2014 1., poz.121) zawiera si¢ w formie pisemne]j bez wzgledu na
wartos¢ zamowienia.

9.Zamawiajacy po zamieszczeniu na stronie internetowe] zaproszenia do zlozenia oferty

(zapytania ofertowego), moze poinformowaé wybranych przez siebie Wykonawcdw o wszezgciu

ww, procedury, wskazujac adres strony internetowej na ktorej dostepna jest dokumentacja.

10.Zaproszenie do zlozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmnie;j :

1} nazwe, adres 1 dane teleadresowe Zamawiajgcego,

2) krotki opis przedmiotu zamdwienia, sporzgdzony w sposob jednoznaczny, zrozumialy
i kompletny zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki moggce micé wplyw na

sporzgdzenie oferty,

3) opis wymagan stawianych potencjalnym Wykonawcom {(np. uptrawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagajg, doswiadczenie w realizacji
podobnych zamdwien, potencjal kadrowy i techniczny — o ile jest niezbgdny do wykonania
zamowienia),

4) wykaz dokumentow na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw rejestrowych firmy,
pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamdwienia,

5) kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6) termin i miejsce zlozenia oferty,

7) termin realizacji zamoéwienia oraz zwiazania oferta,

8) formularze niezbgdne do zlozenia oferty,

12.Zamawiajacy dopuszcza by oferty w odpowiedzi na zaproszenie do skladania ofert
(zapytanie ofertfowe) skiadane byly w formie pisemnej lub elektronicznej.

13.7 czynnosci badania i oceny nalezy sporzgdzi¢ protokol, w ktdrym powinny znaleZ¢ sie
w szczegOnosei dane takie jak :

1) nazwa i przedmiot zamowienia,

2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy Wykonawcow oraz oferowanych przez nich
cen za wykonanie zamowienia,

3) punktacja przyznana Wykonawcom na podstawie przyjetych kryteridw oceny ofeit,

4) ocena i wybdr oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

14.Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od udzielenia
zamowienia u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje.

§3
WARUNKI ODSTAPIENIA OD REGULAMINU

Mozna odstgpié od stosowania regulaminu:

1) dla zamowien kiorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dzialalno$ci kulturalnej i
rozrywkowej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertdw, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzieé z zakresu edukacji kulturalnej lub gromadzenia materiatow
bibliotecznych przez biblioteke,

2) regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw
zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewngtrzne w tym awarii, w szczeg6lnosci
zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgeych powstaniem szkody w
znacznych rozmiarach.




—

§4

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

1. Za przygotowanie 1 ptrzeprowadzenia postgpowania o wartosei szacunkowej zamowienia do
warto$ci 14 000 euro (netto) odpowiada pracownik merytoryczny.

2. Przy zamdwieniach o wartodci szacunkowej powyzej 14 000 euro (netto) pracownik

odpowiedzialny merytorycznie, zobowigzany jest do sporzgdzenia wniosku o wszczecie

postgpowania, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

3. Whiosek o wszczgeie postgpowania wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy i zatwierdzenia

przez Wéjta Gminy.

4, Zatw:eadzony wniosek 0 wszczgeie postgpowania przekazuje si¢ do Referatu Infrastruktury

Technicznej i Ocluony Srodowiska U1z¢d11 Gminy.

3. Wszystkie pisemme zlecenia , zaméwienia podlegajg zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Sokolniki

i kontrasygnaty Skarbnika Gminy :

6. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia o

wartosci szacunkowej zamdéwienia powyzej 14 000 euro (netto) jest ustalenie odpowiednio

wezesniejszego terminu rozpoczecia zaméwienia z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem, aby

umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art.44 ustawy o finansach publicznych

(Dz, Uz 2013 r, poz.885, z pbZniejszymi zmianami).

7. Obowigzkiem pracownikéw udzielajacych zamowien o wartosci szacunkowej zaméwienia do 30

000 euro (netto) , jest :

1} rejestrowanie tych postgpowan w rejesirze prowadzonym przez Referat Infrastruktury

Technicznej i Ochrony Srodowiska,

2) przekazywanie do referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiskowa raz w roku do

konica stycznia nastgpnego roku informacji, o liczbie , rodzaju i lgcznej wartodci udzielonych

zamdwien,

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE
1.W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia

mogg bra¢ udzial osoby niebgdgce pracownikami Zamawiajacego.
2.Ninigjszy regulamin wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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