ZARZADZENIE NR 274
WOJTA GMINY HAJNOWKA

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie procedury wylonienia wykonawcy przy udzielaniu zaméwienia publicznego, w ramach projektu
"Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Hajnéwka", wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze
srodkéw Funduszu Spéjnosci, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty o ktorej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2013 r. poz. 594 )
wykonujgc obowiazek zawarty w art. 44 ust.3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2013 1. poz. 907 zc zm.), stosujagc Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy Hajnowka "Procedur¢ wylonienia wykonawcy
przy udzielaniu zamowienia publicznego, w ramach projektu "Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy
Hajnowka", wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Funduszu Spoéjnosci, w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktoérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty o ktorej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych”, stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktorym mowa w §1 stanowi integralng czes¢ niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycic z dnicm podjgcia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 274
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 14 kwictnia 2014 r.

Procedura wylonienia wykonawcy przy udzielaniu zaméwienia publicznego, w ramach projektu "Plan
Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Hajnowka", wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze Srodkow
Funduszu Spéjnosci, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktérych wartosé
nic przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty o ktérej mowa w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych.

1. Wszystkiec umowy musza by¢ zawicrane w sposob cclowy, oszczedny icfcktywny (tj. zapcwniajgcy
osiagniecie najlepszego efektu (tj. zapewniajacy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych cenach)
zachowujac przy tym form¢ pisemna, z uwzglednieniecm wytaczen, o ktorych mowa w pkt 5.

2. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokona¢ oszacowania wartoSci zamowienia. Podstawa ustalenia
warto$ci umowy jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ushug, ustalone
z nalezyta starannoscig.

3. Umowy o wartosci przekraczajgcej kwote 2000 zt, bez podatku od towarow iustug, do ktorych nie ma
zastosowania ustawa Prawo Zamoéwicn Publicznych powinny by¢ zawierane w formic pisemnej, z uwzglednieniem
koniccznosci dokonania rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku rozeznanic rynku nie jest mozliwe, nalezy
wykazaé okoliczno$ci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia danego zamowienia bez rozeznania rynku.

a. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczcegolnosci poprzez:

» wystanie (drogag pocztowa, e-mailem, faksem, lub osobiste dostarczenie) zapytania ofertowego do co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcow;

* umieszczenie na stronie internetowej zapytania ofertowego.

b. W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ co najmniej:

* okreslenie zamawiajgccgo;

* opis przedmiotu zamodwienia;

« tcrmin wykonania zamowicnia;

* sposob, miejsce oraz termin sktadania ofert;

» krytcria oceny ofert.

¢. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku w szczegolnosei stanowig:

s 7zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow (badz potwierdzenie umieszczenia
zapytania na stronie internctowej) wraz z otrzymanymi ofertami. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku
bedzie spetniony, gdy zostang zlozone co najmniej dwie, wazne oferty, lub w odpowiedzi na zamieszczone na
ogolnodostepnej stronie internetowej zapytanie ofertowe ztozona zostanie tylko jedna, wazna oferta.

» wydruki ze stron internctowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcéw - co najmnicj dwic
wazne oferty.

d. Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegolnoscei forme: pisma, wydruku listu
clcktronicznego, wydruku strony internetowe) przedstawiajacej oferty lub informacjc handlowe (zawierajacego
date wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow z wlasnej inicjatywy. Notatka
potwicrdzajgca przeprowadzenic rozmow telefonicznych nie bgdzic uznawana za udokumentowanie rozecznania
rynku.

e. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywiduaine, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz 5 pracownikéw beneficjenta.

4. Umowy o warto$ci nie przekraczajgcej kwoty 2000 zl, bez podatku od towardow iustug, powinny by¢
zawicranc w formic pisemnej, z wylaczeniem wymogu dokonania rozeznania rynku.
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5. Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogolnie przyjeta praktyka jest
zawicranie danc) umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletdéw). W takim przypadku nalezy
uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegolno$ci poprzez przedstawienie dowodu ksiggowego w rozumieniu
przepisow o rachunkowosci. Zakres zamowienia nalezy potwierdzi¢ w szczegdlnosci poprzez zachowanie
dokumentacji dotyczacej zlecenia zamowienia. W przypadku szkoleni nalezy zachowaé program szkolenia
(dopuszczalny jest wydruk z dokumentoéw w formie elektroniczne;).

Przez umowy, dla ktorych ogolnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy
pisemnej rozumic si¢ w szczegdlno$ci umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji w przypadku ktorych
catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000 z}, bez podatku od towaréw i ustug.

6. Przestrzeganic wymogow, o ktorych mowa wyzej powinno by¢ udokumentowane (m.in. przechowywane
powinny by¢ dokumenty zwigzane zwyborcm wykonawcy, np. zapytania ofertowe, oferty, dokumenty
potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania rynku umowy).

1d: E06B7CB8-087F-4BA9-BE25-08B83A70336C. Przyjety Strona 2



