Zarzadzenie Nr 71/13
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 31 lipca 2013r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien w Urzedzie Gminy
Kwidzyn na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. (Dz.U. z 2013r.
poz.594) oraz art. 44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Kwidzyn obowigzek stosowania procedur
udzielania zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000
euro netto zgodnie z regulaminem stanowigcym zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca
od 01 wrzesnia 2013 roku.

Ewa Nowogrodzka

Wojt Gminy



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 71/13
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 31 lipca 2013r

REGULAMIN

UDZIELANIA W URZEDZIE GMINY KWIDZYN ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI

I ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

I. Terminologia i skroty

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pdézn.zm.);
2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kwidzyn;

3) Zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

4) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;

5) Cenie - nalezy przez to rozumiec cene okreslong przepisem art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 5 lipca 2001r. o cenach (j.t. Dz.U. z 2013r.p0z.385)

6) Dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabycie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

7) Najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktdéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamoOwienia, albo oferte =z najnizsza cena, a w przypadku zamoéwien
w zakresie dziatalnosci twoérczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z gory
opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamoéwienia;

8) Postepowaniu o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamodwieniu lub przestania
zaproszenia do sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamoéwienia;

9) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2c ustawy lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych s$rodkéw, zgodnie 2z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

10)Ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sq roboty budowlane lub dostawy;

11)Wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ w ziotych obliczona
w oparciu o S$redni kurs ziotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe
przeliczenia  wartoéci  zamoéwien, okreslany w  drodze  rozporzadzenia,
o ktérym mowa w art.35 ust.3 Ustawy;

12)Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Gminy,
ktéry w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za realizacje danego
zadania i zwigzane z nim zamowienia;

I1. Zakres obowiazywania

§2
1. Regulamin okres$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktéorych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza 14 000 euro i do ktérych nie majg zastosowania przepisy Ustawy.
2. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw 2z danych naktadéw



i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw oraz
w sposbéb umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan.

3. Zamodwienia przeprowadzane sg przez wiasciwe merytorycznie stanowiska w
Urzedzie Gminy, odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamodwienia, na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

III. Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia

§3

1. Pracownik merytoryczny realizujgcy zamowienie ma obowigzek okreslenia wartosci
szacunkowej zamoéwienia, w rozumieniu przepisow Dziatu II rozdziatu 2 Ustawy, w
szczegolnosci majac na wzgledzie zakaz dzielenia zaméwienia na czesci i zanizania jego
wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséow Ustawy.

2. W przypadku dostaw Ilub ustug zamawiajacy okreslajgc wartosé¢ szacunkowq
zamowienia, moze przyja¢ za podstawe wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug
prezentowanych na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. (wydruki
stron internetowych, foldery, katalogi, powinny by¢ przechowywane przez zamawiajgcego
wraz z dokumentacjq zadania).

3. W przypadku robdt budowlanych okreslajagc warto$¢ szacunkowag zamowienia
nalezy dokonac¢ wyceny zgodnie z art. 33 Ustawy.

IV. Zasady udzielania zamoéwien
§4

1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia
zamowienia w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia. W
zaleznosci od potrzeb, postepowanie moze by¢ przygotowane
i przeprowadzone przez komisje przetargowg powotang na te okoliczno$¢ przez
kierownika zamawiajgcego.

3. Zamdwienia udziela sie wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu, w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

4. W umowie zamawiajacy powinien okresli¢ cene, sposéb ptatnosci, termin realizacji
zamoOwienia, ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny
odbiér przedmiotu zamodwienia. Do w/w umow stosuje sie niniejsze wytyczne oraz
przepisy Kodeksu cywilnego.

5. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamédwienia, w szczegolnosci: jakos¢, funkcjonalnos$¢, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia. Kryteria
te powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

6. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

7. Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

V. Procedury udzielania zamoéwien

§5

1. Procedury udzielania zamodwien uregulowano w nastepujacych przedziatach:

1) wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 6 000
euro bez podatku od towardw i ustug,
2) wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 6 000 euro do

10 000 euro bez podatku od towardw i ustug,

3) wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10 000 euro do

14 000 euro bez podatku od towardw i ustug.

2. Procedury udzielania zamoéwien okreslone w niniejszym regulaminie, dotyczg
zamowien o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 6 000
euro do 14 000 euro bez podatku od towarow i ustug.

3. Do zaméwien, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci 6 000 euro bez podatku od towardw i ustug, nie stosuje sie przepiséw



niniejszego regulaminu. Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w sposdb celowy i
oszczedny z zachowaniem zasady starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakfadéw.

4. Umowy zawarte z osobami fizycznymi przed podpisaniem przez strony podlegaja
konsultacji ze stanowiskiem merytorycznym ds. kadr i ptac oraz rejestracji w rejestrze
umow, prowadzonym na tym stanowisku,

5. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia, przygotowuje
wniosek o wszczecie procedury udzielenia zamowienia zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu, ktéry akceptuje Skarbnik gminy pod wzgledem posiadanych w
budzecie gminy srodkdéw na planowany wydatek. Nastepnie wniosek przedktada sie do
akceptacji Wéjta lub Zastepcy Wdjta. Tak zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do
wszczecia procedury o udzielenie zaméwienia. Po dokonaniu wyboru wykonawcy i
podpisaniu umowy zamowienie podlega rejestracji w rejestrze zamédwien na danym
stanowisku merytorycznym.

§6

1. Kazde stanowisko merytoryczne w Urzedzie Gminy, realizujgce zamoéwienia, bez
wzgledu na jego warto$¢ szacunkowq (réwniez zamdwienia o wartosci do 6 000 euro)
prowadzi w programie Excel rejestr zamowien.

2. Rejestr powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

1) przedmiot zamédwienia,

2) nr umowy lub zlecenia,

3) date zawarcia umowy lub wystawienia zlecenia,
4) nazwe wykonawcy,

5) date wystawienia faktury/rachunku,

6) nr faktury/rachunku,

7) warto$¢ zamowienia netto i brutto.

3. Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamowienia jest
przechowywana na stanowisku pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny
za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

4. Do 15-go lutego kazdego roku pracownicy prowadzacy rejestry udzielonych
zamowien, przesytajg drogg elektroniczng pracownikowi ds. zamdwien publicznych i
pozyskiwania s$rodkéw pozabudzetowych informacje roczne za rok ubieglty dot.
udzielonych zamédwien, ktére sg niezbedne dla celéw sprawozdawczych zamawiajacego.

VI. Szczeg6towa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci
od powyzej 6 000 do 10 000 euro

§7

1. W przypadku zamoéwien o wartosci od 6 000 do 10 000 euro pracownik
merytoryczny realizujacy zamodwienie dokonuje rozeznania cen telefonicznie, poczty
elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe, zapraszajac do
sktadania ofert co najmniej 2 wykonawcow realizujacych dostawy, $wiadczacych ustugi
lub wykonujacych roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia (tryb
uproszczonego zapytania ofertowego),

2. Z przeprowadzonego rozeznania pracownik sporzadza notatke (wzor notatki
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu),

3. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry przedstawit pisemnie
najkorzystniejszg oferte (oferta moze by¢ zlozona zamawiajagcemu osobiscie lub
przestana poczty, faksem lub e-mailem),

4. Zamodwienie udzielane jest na podstawie pisemnej umowy.

5. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji w wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa.

VII. Szczego6lowa procedura udzielania zamowienia publicznego
o wartosci od powyzej 10 000 do 14 000 euro

§8
1. W przypadku zamoéwien o wartosci od 10 000 do 14 000 euro zlecenie zamowienia
nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie zapytania
ofertowego do co najmniej trzech wykonawcéw ustug, dostaw lub robot budowlanych.



2. Zaleca sie, aby zapytanie ofertowe byto w formie pisemnej (listem poleconym lub
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem, zachowujac dowody
nadania oraz aby zawierato co najmniej:

- opis przedmiotu zamdwienia,

- termin wykonania zamowienia,

- opis sposobu obliczenia ceny,

- opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowatl przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
oferty, spetniajagcej wymogi co do przedmiotu zamowienia.

4, Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry przedstawit pisemnie (za
posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng) najkorzystniejszg oferte.

5. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Woéjt Ilub Zastepca Wodjta, na podstawie
sporzadzonej przez pracownika merytorycznego Karty zamowienia, o ktérej mowa w § 9.

6. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe pisemng, w ktérej okreslone zostajg
warunki realizacji zamoéwienia.

7. Wymdg okreslony w ust.1, dotyczacy ilosci potencjalnych wykonawcéw, nie ma
zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw,
ustug lub robdét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia
konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu
w formie pisemnej z oznaczeniem stron oraz opisem przedmiotu zamdwienia i terminem
jego realizacji; dokument ten nalezy opatrzy¢ datg sporzadzenia, imieniem i nazwiskiem
sporzadzajgcego, jego stanowiskiem oraz podpisem.

8. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa.

VIII. Karta zamowienia

§9
1. W trakcie prowadzenia postepowania w sprawie o udzielenie zamowienia,
zamawiajacy sporzadza karte zamowienia, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
2. Wypetniong karte zamoéwienia dotacza sie do umowy.

IX. Postanowienia koncowe
§ 10

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie
Sekretarzowi gminy.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamoéwien

na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

WNIOSEK
O REALIZACIE ZAMOWIENIA

1. Szczegodtowy opis ilosciowo-jakosciowy przedmiotu zamoéwienia:

Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana): .....ccooiiiiiiiiii i

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamoéwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WartosS€ netto: ...ooovviiiiiiiii PLN
(StoWnie ZIOtY R o e )
Wartos¢ zamdwienia w przeliczeniu na euro WYNoSi ......ovvvvvevnennnns. euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ................... w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamdwien publicznych wynosi ..............

4. Wskazanie zrodta finansowania:

budzet gminy: ......ccvviiiiiinnnn. PLN - Dz. ......... Rozdz...........c.enus G

zrodta zewnetrzne™ (wymienic):
y

et reeeaeeeaeeareeeeeereetaeeetarrarentertarraettaetarrae et raraararaaraaraa e PLN
ettt e et e ettt eeaeeeeeeeaeee e teae et eeae s e PLN
Osoba (osoby) dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia ........ovevvevvvieneiinnenennnn.
Planowany termin realizacji ZamOWINIA ....uvuiiiiiiiiiiiiieie e
Sporzadzit:

(czytelny podpis)

* jesli wystepuja
6. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwoci€ .........c.covviviinvnnnnn. zt na realizacje
przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia

planu finansowego.
Skarbnik Gminy

Akceptacja Wojta/ Zastepcy Wojta:

ZATWIERDZAM.......c.cciiiimse s s s s s s s s nm s



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien

na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

NOTATKA i
Z PRZEPROWADZENIA ROZEZNANIA RYNKU ZAMOWIENIA
0 WARTOSCI OD POWYZEJ 6 000 EURO DO 10 000 EURO

1. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji / wykonania zamdwienia:

3.: Wartos¢ przedmiotu zamdwienia oszacowano na podstawie:

4. Wartos¢ zamowienia:

WartosS¢ netto ......oovvviiinenenenn. zt
Wartos¢ netto ........... euro przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia ............ w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro

stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych

6. Nazwa i adres wykonawcow:

7. Data uzyskania informacji:

8. Propozycje wyboru wykonawcy:

L[ el R e L= = PR
(imie i nazwisko pracownika, ktéry sporzadzit notatke)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien

na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

KARTA ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamowienia:

2. Szacunkowa wartos$¢ zaméwienia:
WartosS€ netto ....ccvvvvvvevennnnnnn. PLN (stownie ztotych:.....ocooviiiiiiiiiiiieeee, )
Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu Na EUro WYNOSI:...vvvveeviererneriernernenens euro netto
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamdwienia przyjety
zostat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia ............ w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamdwiern publicznych.

3. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do nastepujacych wykonawcow:

L.p. | Nazwa wykonawcy Adres Data i sposob nadania (faks, mail,

zwrotne potwierdzenie odbioru)

1.

2.

3.

4, Uzasadnienie skierowania zapytania do mniej niz 3 wykonawcow:

5. Streszczenie oceny i poréwnania ofert:

L.p. | Oferta ( nr) Kryterium Kryterium Kryterium Razem
nr 1 - cena nr2 nr3

1.

2.

3.

6. Za najkorzystniejszgq uznano oferte:

L= o= e - 1 = P

(imie i nazwisko pracownika, ktory sporzadzit notatke)




