ZARZADZENIENr 287/14
Wéjta Gminy Hajnéwka
z dnia 27 maja 2014 .

w sprawie: ramowych procedur udzielania zamdéwien o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2013r.

poz. 594, ze zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( Dz. U. 2013, poz.
907 ze zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

Postanowienia ogdéine

1.

Zarzadzenie w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w

ztotych rédwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwane w dalszej czesci zarzgdzeniem, okresla zakres, zasady oraz

procedure postepowania w ramach Urzedu Gminy przy udzielaniu zaméwien z pominieciem stosowania
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja;

1) ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych ( Dz. U. 2013 poz. 907 ze zm.),

2) zamawiajacy — Gmina Hajnéwka ,

3) kierownik zamawiajacego — Wojt Gminy Hajnéwka,

4) pracownik merytoryczny — pracownik, do ktérego obowigzkéw stuzbowych na podstawie odrebnych
przepisdw, nalezy wykonanie sprawy danego zakresu,

5) zamowienie — zlecenie odptatne lub umowa odptatna - zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca,
ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci
w ztotych kwoty 30 000 euro,

6) wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajgcg osobowosci
prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte, otrzymata zlecenie lub podpisata umowe
w sprawie zaméwienia,

7) rozporzadzenie — rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw, obowigzujgce w dniu szacowania wartosci
zamowienia, w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
warto$ci zamoéwien publicznych,

8) najkorzystniejsza oferta — oferta, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia, albo oferta z najnizsza cena, a w przypadku zamowien z
zakresu dziatalno$ci tworcze] , naukowej lub badawczej, ktérych przedmiotu zaméwienia nie mozna z gory
opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriéw odnoszagcych sie do przedmiotu zamdwienia.

9) rejestr zamodwien publicznych - rejestr prowadzony, na podstawie odrebnych przepiséw, przez
upowaznionego pracownika.

§2

Szacowanie warto$ci zamowienia

1.

2.

3.

4.

Udzielenie zamodwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia powinno by¢ poprzedzone
oszacowaniem wartoéci zamoéwienia z uwzglednieniem postanowien art. 32 — 35 ustawy oraz rozporzgdzenia.
Zakazuje sie dzielenia zamowienia oraz zanizania wartosci w celu unikniecia stosowania ustawy i niniejszego
zarzgdzenia oraz procedur udzielania zaméwien w nich okreslonych.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.
Podstawg obliczenia warto$ci zamoéwienia jest jego warto$¢ rynkowa.

§3

Zasady udzielania zamoéwien

1.

2.

Udzielanie zamowien powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkdw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan.

Zamoéwieh udziela kierownik zamawiajgcego.



3. Obowigzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia, jest
dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé zamdwienie zgodnie z zasadami art.
44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm).

4. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne 2z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Ustala sie odrebne procedury udzielania zamoéwien:

1) o wartosci ponizej 2 000 euro,

2) o wartosci od 2 000 euro do 8 000 euro,

3) o wartosci od 8 000 euro do 20 000 euro,

4) o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro.

6. Zlecenie/lumowa wraz dokumentacja, o ktérej mowa w § 5, § 6, i § 7 z przeprowadzonej procedury udzielenia
zamoéwienia, przechowywane sg odpowiednio w rejestrze zamoéwien publicznych prowadzonym przez
upowaznionego pracownika.

7. Za sprawowanie nadzoru nad realizacjg zlecenia/umowy odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

§4
Szczegbtowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci ponizej 2 000 euro
1. Zamdwienia, ktérego wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 2 000 euro wymaga
potwierdzenia fakturg, notg, rachunkiem.
2. Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia okreslonego w ust. 1 jest osoba potwierdzajgca pod
wzgledem merytorycznym.
§5
Szczegotowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci od 2 000 euro do 8 000 euro
Zamoéwienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 8 000 euro, mozna udzielié
po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawcg. Protokdt z negocjacji zatwierdza kierownik
Zamawiajgcego. Udzielenie zamoéwienia zgodnie z niniejszym paragrafem nastepuje na podstawie zawartej umowy
lub zlecenia.
§6

Szczegétowa procedura udzielania zamowien o wartosci od 8 000 euro do 20 000 euro

1. Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajgcego na realizacie zamoéwienia, pracownik merytoryczny
przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposob, ze przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe
z takg liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamodwienia, ktéra zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3),

2. Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny sporzadza dokumentacje z
rozpoznania cenowego (wzér stanowi zatacznik nr 4).

3. Kierownik zamawiajgcego udziela zamdéwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§7

Szczegotowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro.

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia wystepuje z wnioskiem do
kierownika zamawiajgcego o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia.

2. Whniosek (wzér stanowi zatgcznik nr 1) , o ktérym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo - jakosciowy),

2) termin realizacji / wykonania zamowienia wraz z jego okresleniem,

3) szacowang wartos¢ przedmiotu zamédwienia,

4) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartoéci zamoéwienia wraz z datg, kiedy warto$¢ ta zostata
ustalona.

3. Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajgcego na realizacie zamoéwienia, pracownik merytoryczny
przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposéb, ze przeprowadza rozeznanie cenowe w formie
pisemnej poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty (wzor stanowi zatgcznik nr 2 i 3),
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedgce przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia uczciwa konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3).

4. Z przeprowadzonej procedury, o ktorej mowa w ust. 3, pracownik merytoryczny sporzadza dokumentacje z
rozpoznania cenowego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

5. Kierownik zamawiajgcego udziela zamoéwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§8



1. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowan z budzetem Zamawiajgcego spoczywa na
Skarbniku Gminy Hajnéwka.

2. Faktura za realizacje zamdéwienia, wystawiona przez Wykonawce i opisana przez pracownika merytorycznego,
podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej i zostaje przekazana do ksiegowo$ci.

§9
Do umow zawieranych w sprawach o zamoéwienia o warto$ci do 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu

cywilnego.
§10

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia powierza sie kierownikowi zamawiajgcego.
§ 11
Traci moc Zarzadzenie Nr 188/13 Wéjta Gminy Hajnowka z dnia 05 lutego 2013r. w sprawie ramowych procedur
udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000
euro.
§12
Integralng czes$¢ zarzadzenia stanowia zataczniki:
Zatgcznik Nr 1 — Wniosek
Zatgcznik Nr 2 - Zapytanie ofertowe
Zatacznik Nr 3 — Formularz oferty
Zatgcznik Nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wijt Gm (wﬁajnowka
inz. Olg: /g})row z



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 287/14
2 dnia 27 maja 2014r.

(znak sprawy)
WNIOSEK

do kierownika zamawiajacego
o0 wyrazenie zgody ha udzielenie zaméwienia

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

2. Termin realizacji ZamOWIBNIA: ......ciiiri i e e s e
3. Szacunkowa Warto$€ ZaAMOWIBNIA: .....c.uveiiriiriers e itrer i rnier e eamer e e et e eeentebeestraeasiebeesaasreeeeanresaies
1) Wartos¢ netto: ..., ZE L e St i i = e o it e S R
2) Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi: ................ euro netto ....cvvvvvviiieeenne
3) Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci Zamowienia WYNOSi «.eweweeseeeressesss
4) Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano W dniU ......coeiieiiiii i iins e e
1 okreslono na podstawie: .. .o
5) Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia: ..........oeoeiviiiiiiiicc
4. Osoby odpowiedzialne za udzielenie zaméwienia:

T o RO N S

(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 287/14
z dnia 27 maja 2014r.

(nazwa i adres wykonawcy)
ZAPYTANIE OFERTOWE

(nazwa zamawiajgcego )

1. Zamawiajacy

zaprasza do ztozenia oferty.

Przedmiot ZamMOWIBNIAT ... . e e e e

Wymagania zwigzane z wykonaniem zamowienia:
a. termin wykonania ZamoOWIBHA: ... ...ttt e e raee s e
D, WarUNKi PRatNOSCI: ..ot e
Lo o (=X 0 |17 = T o PP P PPPPOPRE

W N

M|ejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegdtowe warunki
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia:

»

Kryteria Wyboru Ofert: ... e
. Wymagania, jakie powinni spetnia¢é wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentéw i oswiadczen (np.
posiadanie koncesji, zezwolenia i iN. ) ..o

o o

7. Istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci (jezeli wymagana jest forma pisemna umowy na
podstawie odrebnych przepiséw zamawiajacego).

8. Wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego wniesienia (jezeli
JESt WYMAGANE): . ittt e ee e

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze, niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej w nastepujgcy sposob:
nazwa i adres zamawiajgcego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacjg ,Zapytanie ofertowe do postepowanla 0
udzielenie zamadwienia PUDIICZNEJO Na ... v e e e e

10. Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy ztozy¢ do dnia ...... do godziny .... w pokoju nr .... znajdujgacym sie

(podpis pracownika merytorycznego)



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 287/14
z dnia 27 maja 2014r.

Nazwa WYKONaWCY ...
AAreS WYKONBWCY . ... vniiii e e ettt aaaen
Numer telefonu /fax ...
OFERTA
Nawigzujac do zapytania ofertowego z dnia .

1. Sktadamy oferte na wykonanie cato$ci przedmiotu zaméwienia w zakresie objetym

cene:
cena brutto......c.cccieemiiciviiicrrmcenneneeseninnern e naa 24

L3011 1= OO

w tym:
-—cenanetto. ..., zt

(S O . e e e

- podatek VAT (.....%) woeeriieeiieeeeeneceee e z

(SH OB, oo e ii ittt e et e e e e e e e a e

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego zastrzezen.
3. W razie wybrania oferty zobowigzuje sie do realizacji zamdwienia na podstawie warunkéw okreslonych w

zapytaniu ofertowym.
4. Zatgcznikami do niniejszej oferty, stanowigcymi jej integralng czesé, sa:

(piecze¢ Wykonawcy)



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 287/14
z dnia 27 maja 2014r.

..................... ,dnia............
(piecze¢ zamawiajgcego)
(znak sprawy)
Dokumentacja
z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO dla zamoéwienia
o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. W celu udzielenia zamoéwienia

T O PPN

ktdre jest dostawa/ustuga/ robotg budowlang®, przeprowadzono rozeznanie cenowe

Warto$¢ szacunkowa zamowienia W 2t WYNOSIi & .......c.veeriiiieescniee s e nnn0 2E NELO

Warto$€ szacunkowa zZamOWIENIa W BUIO: .....coiiiiiiiiiiiiiiii et ee e e bbb e s e e e s
2. Dla zamdéwien o wartosci ponizej 30 000 euro netto w dniu ....................... zaproszono do udziatu w

postepowaniu n/w Wykonawcow poprzez: rozeznanie cenowe w formie telefonicznej / rozestanie zapytania

ofertowego z formularzem oferty skierowane do ...... wykonawcow*, ktére stanowig integralng czesé niniejszej

dokumentaciji.
3. W terminie sktadania ofert {j. do dnia............ do godziny ......cccceeneinnnn. przedstawiono ponizsze oferty :

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

1.

2.

3.
4. Oferta wykonawey ...........c.cceueeee nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia wymagan zawartych w

zapytaniu ofertowym ...

(wskazaé powody )
5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach:
6. Wybrano oferte najkorzystnlejszasposrod .s.p.)éﬁ.iajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym tj. oferte nr ........ooccceiii nazwa wykonawcy:

(podpis pracownika merytorycznego)

* niepotrzebne skresli¢



