ZARZADZENIENr 417
Woéjta Gminy Czeremcha z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajjcej
' wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie :
—art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z2016r.
poz. 446 ,1579),
— art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U z
2015 r. poz. 2164, z 2016 r. poz. 831,996,1020,1250,1265,1579,1920 ), z::rzqdzam, co nastepuje:

§1
Postanowienia ogolne
1. Zarzadzenie w sprawie: ramowych procedur udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w zlotych rownowartoéci kwoty 30 000 euro, zwane w dalszej czesci zarzadzeniem, okresla
zakres, zasady oraz procedure postepowania w ramach jednostek organizacyjnych Zamawiajgcego przy
udzielaniu zamdéwien z pominigciem stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych.
2.Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:
a) ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. . Dz. U z2015 .
poz. 2164, Dz.U. z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 ),

b) zamawiajacy — Gmina Czeremcha ,

3 ¢) kierownik zamawiajacego — Wéjt Gminy Czeremcha , Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Czeremsze ,Dyrektor Gminnego Osrodka
Kultury w Czeremsze , Dyrektor Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Czeremsze |,

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

¢) zamdwienie — zlecenie odplatne lub umowa odptatna - zawierane migdzy Zamawiajacym a
Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci w zlotych kwoty 30 000 euro,

f) wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla’ ofertg, otrzymata zlecenie lub
podpisata umowe w sprawie zamowienia,

g) rozporzadzenie — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow, obowiazujace w dniu szacowania
wartosci zamoOwienia, w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia warto$ci zamowien publicznych,

h)najkorzystniejsza oferta — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia, albo oferta z najnizsza cena, a w przypadku
zamoOwien z zakresu dziatalno$ci twoérczej , naukowej lub badawczej , ktérych przedmiotu zaméwienia
nie mozna z gory opisa¢é w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy — oferta, ktoéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia

i) rejestr zaméwien publicznych — rejestr prowadzony, na podstawie odrgbnych przepiséw, przez
upowaznionego pracownika w danej jednostce.



§2
Szacowanie warto$ci zaméwienia

1. Udzielenie zamo6wienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia powinno by¢
poprzedzone oszacowaniem warto$ci zaméwienia z uwzglgdnieniem postanowien art. 32 — 35 ustawy oraz
rozporzadzenia.

2. Zakazuje si¢ dzielenia zamdéwienia oraz zanizania warto$ci w celu uniknigcia stosowania ustawy
i niniejszego zarzgdzenia oraz procedur udzielania zaméwien w nich okreslonych.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig.

4, Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia jest jego warto$¢ rynkowa.

§3
Zasady udzielania zaméwien

1. Udzielanie zaméwien pcwinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w spos6b
umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

2. Zamowien udziela kierownik zamawiajacego.

3.0bowiazkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zaméwienia,
jest dopilnowanie odpowiednio wczeéniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zaméwienie zgodnie z
zasadami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.).

4. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zaméwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

5. Ustala sie odrebne procedury udzielania zamoéwien:

Y a) o wartosci ponizej 3 000 euro,

b) o wartosci od 3 001 euro do 10 000 euro,

¢) o wartosci powyzej 10 000 euro.

6. Zlecenie/umowa wraz dokumentacjg, o ktérej mowa w § 51 § 6, 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

Szczegbélowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci
ponizej 3 000 euro
Zamodwienia, ktorego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 3 000 euro,
mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu rozeznania rynku z takg liczba wykonawcow, ktdéra zapewnia
zachowanie uczciwej konkurencji. Udzielenie zamoéwienia zgodnie z niniejszym zapisem potwierdza
kierownik zamawiajgcego, odpowiedzialny na podstawie odrebnych przepiséw, akceptujgc fakture lub
rachunek zgodnie z odrebnymi regulacjami.
§5

Szczegélowa procedura udzielania zamowien o wartosci
od 3 001 euro do 10 000 euro

1. Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacje zamdwienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposéb, ze przeprowadza telefoniczne
rozeznanie cenowe z taka liczbg wykonawcow $wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia uczciwa konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej
oferty (co najmnie;j 3).

2.7 przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny sporzadza
dokumentacje (wzor stanowi zatacznik nr 4).



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

§6
Szczegolowa procedura udzielania zamowien o wartosci
powyzej 10 000 euro
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje z
wnioskiem do kierownika zamawiajgcego o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia.

2. Wniosek (wzdr stanowi zalacznik nr 1), o ktérym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:

a) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo - jakosciowy),

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

c) szacowang wartos¢ przedmiotu zamdwienia,

d) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z data, kiedy wartos¢ ta
zostata ustalona. ;

3. Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacje zamowienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposob, ze przeprowadza rozeznanie
cenowe w formie pisemnej poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty (wzor stanowi
zatgcznik nr 2 i 3), zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcdw swiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia, ktdra zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3) lub umiesci zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferty na
stronie internetowej zamawiajacego.

4. Z przeprowadzone] procedury, o ktorej mowa w ust. 3, pracownik merytoryczny sporzadza
dokumentacje (wzor stanowi zatgcznik nr 4).
5. Kierownik zamawiajacego udziela zaméwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§7
4 1. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem Zamawiajacego
spoczywa na Skarbniku Gminy Czeremcha .

2. Faktura za realizacj¢ zamowienia, wystawiona przez Wykonawce i opisana przez pracownika
merytorycznego, podlega potwierdzeniu zgodno$ci formalnoprawnej i zostaje przekazana do ksiegowosci
budzetowe;j.

§8

Do umoéw zawietranych w sprawach o zaméwienia o warto$ci do 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.
§9

Postanowienia koncowe
1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi
zamawiajacego.
2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania przez Wojta Gminy Czeremcha
3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/14 Wéjta Gminy Czeremcha z dnia 17 kwietnia 2014 r. w sprawie
ramowych procedur udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazone] w
zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§10
Integralng cze$¢ zarzadzenia stanowig zalgczniki:
Zatacznik Nr 1 — Wniosek
Zatacznik Nr 2 - Zapytanie ofertowe
Zatacznik Nr 3 — Formularz oferty
Zatacznik Nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania .

Wojt Gminy Czeremcha



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4 /17
z dnia 30 stycznia 2017r.

...........................................

4§ amstide e, st sk oy RS sl siniaass ..

WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
0 wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa / ustuga / robota;budowlana*

................................................................................
...........................................................................................................
.......................................................................

2 Termui poalizacih BRIOMWIBHIE ... oo onuiinvnbibl sumsnun o s iassansamassins 15 b
3. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia:
WRORE BRI L s s e z
Wartos¢ zaméwienia w przeliczeniu na euro wynosi: .........................€uro netto
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci ZamOwienia Wynosi «..ueesseresessssenees
Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonano w dniu ...........c.coceveveeieenennnnn
SOKTeS1oN0 NA POASTAWIE: ... .ueveerneinenesies et e et et eieaeesean et eanes e aaeeaeen et esnesnesnesnnenns
Osoba dokonujgca ustalenia warto§ci ZAMOWIETIA: ....ovvvvrirenerneneneineneneeneriiieieeneanas
4. Osoby odpowiedzialne za udzielenie zamdéwienia:
N L il e
B 3 B T R AT SRR i

(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody* na realizacje zamdwienia

(podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 4 /17
z dnia 30 stycznia 2017 r.

...........................................

........................

1. ZAMAWIRJACY +.eevreinineeiitee et ee e e e ee e e e e aaraenas ues
(nazwa zamawiajgcego ) i
zaprasza do ztozenia oferty.

2. Postanowienia ogolne

Niniejsze postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z2015r. poz. 2164 ze zm.) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
zmiany tresci niniejszego zapytania do uptywu terminu skiadania ofert . Jezeli zmiany beda mogly mie¢
wplyw na tres¢ skladanych ofert ,Zamawiajacy przedtuzy termin sktadania ofert . O dokonanych zmianach
Zamawiajgcy poinformuje na stronie internetowe;j , na ktérej zostato zamieszczone zapytanie ofertowe .
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania
uzasadnienia, a takze do pozostawienia postgpowania bez wyboru oferty.

"3. Opis pezeduioly. SRIIOWCIINY vu vu s su0s snsvesnis vites 1o G S it hsn s a4 f i
4.Termin wykonania ZamOWIEIIA ..........uveuniteiitiit i e e e eaa s

3 IO Ry OB o o mnasiss R e s seymemneseryy AR gaSe e nnas

6. Spos6b porozumiewania si¢ wykonawcow z zamawiajgcym.

7. Sposéb przygotowania ofert, miejsce i termin ich skladania.

Podpis kierownika zamawiajgcego



Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4 /17
z dnia 30 stycznia 2017 r.

-~

Nawiazujac do zapytania ofertowego nr ..........c.ccceuenee. 2 A8 svovainas 1 T e
1. Skiadamy ofert¢ na wykonanie catosci przedmiotu zaméwienia w zakresie objetym zapytaniem
ofertowym za cene:

() £ 1L R R S e e e L |
BRI i o i i ae dohmnn nt e dmern ip oy e A ocn i AR RS BAE S S EAA AT AT e

..................................................................................................................................... )
w tym:

Y S . |

(BIOWHIEE v imnnsiin B mimosinssmon smman ns e smsmmaine
................................................................................................................................. )

s podatele VAT [..00) «..commisismusssssnsanisns zt

(SHOWIIC S wms s antinass sl oo e s S e i e e e

2. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

3. W razie wybrania oferty zobowiazuj¢ si¢ do realizacji zaméwienia na podstawie warunkow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

4. Zatacznikami do niniejszej oferty, stanowigcymi jej integralng czesé, sa:

(pieczec Wykonawcy)



Zalgcznik Nr 4

; , do Zarzadzenia Nr 4/17
o z dnia 30 stycznia 2017 r.
................................................ Czeremcha , dnia.....
(znak sprawy)
Dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania dla zamdowienia
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia na:

ktore jest destawatustuga/robetg-budewlang™ )

Warto$¢ szacunkowa zamowienia w zt wynosi :
Wartos¢ szacunkowa zamowienia w euro:

2. Dla zamowien 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*/umieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego* / ktore stanowig integralng czgs¢ niniejszej

dokumentacji.
2. W terminie skiadania ofert tj. dodnia .............. dagodZiny .cooms e
wplyngly ponizsze oferty :
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cenanetto | Cena brutto Uwagi
5 1.
2.
3
4. Oferta wykonawcy..... ... ..... nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia
wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym ...... ... coeiiiiiiiiien civiiein e
(wskaza¢ powody )

5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: ............ccoooiiiiinn. o,

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym tj. ofertenr ..............
nazwa wykonawcy: ..................

7.Cenanetto .........ooeinneinnn... ,cenabrutto ............... zhstownie: ...l )

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: jedyny podmiot ,ktory ztozyt oferte /niska cen

9. Postgpowanie uniewazniono:  nie dotyczy ...... R R

(wskaza¢ powody )
(podpis pracownika merytorycznego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4/17
z dnia 30 stycznia 2017 r.

................................................ Czeremcha , dnia.....

(znak sprawy)
Dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania dla zamowienia
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro
1. W celu udzielenia zamoéwienia na:

ktore jest dostawatustugatrebeta-budewlang™

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia w zl wynosi :
Warto$¢ szacunkowa zamowienia w euro:

2. Dla zaméwien 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*/umieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego™® / ktore stanowia integralng czes¢ niniejszej
dokumentacji.

2. W terminie skladania ofert tj. do dnia .............. do godziny ...coveiiniiiiiiiiiii,
wplynety ponizsze oferty :

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cenanetto | Cena brutto Uwagi

o Lo o

4. Oferta wykonawcy..... ... ..... nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spelnia
WYITEEan Zavsartych wzapyianiu OfettOWYM ows vos somssamssssssms susvssvisomsss s v
(wskaza¢ powody )
5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: .........c..oooiiiiiiin i
6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrad spetniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym tj. ofertg nr ..............
nazwa wykonawcy: ..................

7. CENATIEHD ....counmne ivnemme e soson , B B «coc s 7t SIOWIIES svsmmssssmns senssssv s 2)
8. Uzasadnienie wyboru o’rerty 11ajk0rzystmejszej jedyny podmiot ,ktéry ztozyt oferte /niska cena
9. Postepowanie-uniewazniono: — me/dotyezy ..o savssmisysnssars

(wskaza¢ powody )
(podpis pracownika merytorycznego)
* niepotrzebne skreslic



