Zarzgdzenie Nr 0050.17.14
Wiajta Gminy Kampinos
z dnia 17 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwiei Publicznych, do ktérych nie majs
zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2013.594 j.t. z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastrepuje:

§ 1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
wprowadza si¢ Regulamin Zaméwien Publicznych, do ktérych nie maja zastosowania
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 30/2010 z dnia 2 sierpnia 2010r. w sprawie ramowych procedur

udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajacej réwnowartosci
14.000 EURO.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wita.




1.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktdrych wartosé
nie preekracza wyrazonej w rlotych réwnowartodel kwoty 30 000 euro.

§1
llekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) zamowieniach, zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia 1
konkursy, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

b) osobie upowaznionej — nalezy przez Lo rozumieé osoby, ktére na mocy udzielonego
przez Wojta upowaznienia / pelnomocnictwa, otrzymaty stosowne uprawnienia,

¢) planie zaméwien Urzedu — nalezy przez 1o rozumie¢ sporzadzony na zasadach
okreélonych w regulaminie roczny plan zamoéwien publicznych Urzedu Gminy
Kampinos

d) Pracownik ds. zaméwien publicznych — jest 1o osoba zajmujace stanowisko ds.
zamowien publicznych,

¢) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (1. j. Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z p6zn. zm.),

f) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kampinos.

g) wartoici zaméwienia — nalezy przez 1o rozumie¢ wartoé¢ zaméwienia, ustalona
zgodnie z przepisami Ustawy,

h) wykonawcy — nalezy przez 10 rozumieé osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ 0 udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyta ofertg lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia
publicznego,

i) zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Kampinos.

§2

Niniejszy Regulamin stosuje sig do wyboru wykonawcow zamowien publicznych —
przy ktérych udzielaniu Zamawiajacy nie jest zobowigzany stosowa¢ przepisow Ustawy
ze wzgledu na fakt, ze ich wartos¢ zamoéwienia nie przekracza rownowartosci w zlotych
kwoty 30 000 euro.

Wszelkie czynnosci  wynikajace z  niniejszego regulaminu  wykonuje  si¢
z uwzglednieniem zasad dokonywania wydatkéw i zaciggania zobowigzan, biorac pod
uwage w szczegblnosci, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowaé w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekiow z danych

nakladéw, optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zalozonych




1.

b

Regulamin udziclania zamowied publicenych, ktdrych wartos
nie preekracza wyrazonej w zhotych réwnowartodci kwoty 30 000 curo.

celéw, zgodnie z zasadami wlasciwymi dla finanséw publicznych.
Podejmowane czynnosci powinny byc prowadzone z poszanowaniem uczeiwej

konkurencji oraz zapewniaé rowne traktowanie Wykonaweow.

§3
Okreélenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym Urzedu lub zadaniu, ktorego z przyczyn gospodarczych oraz technicznych
o charakterze obiektywnym nie dato si¢ przewidzie¢ i nie podlegato ono planowaniu
(wystagpienie naglej okolicznosci, potrzeby), nie moglo zatem odpowiednio miescic sig
w kwocie zaplanowanej lub niezbgdnej do jego realizacji.
Wartoéé  kazdorazowego zaméwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32- 35 Ustawy.
Postepowanie jest jawne.
Wstepne rozeznanie rynku w celu ustalenia wartosci zaméwienia przeprowadzane jest
telefonicznie, pisemnie, droga mailowa, osobiscie, z wykorzystaniem cennikéw lub
innych informacji o stosowanych cenach przez osoby upowaznione.
W przypadku gdyby w wyniku wsigpnego rozeznania rynku okreslona zostala wartosc

zaméwienia w kwocie nizszej niz 10 000,00 zi stosuje sig procedurg opisana w §4.

§4

Zaméwienia o wartosci do 10000,00 z! moga by¢ realizowane po negocjacjach
z jednym Wykonawca. Negocjacje te prowadzi W6jt lub osoba upowazniona.

Jezeli zaméwienie dotyczy dostaw, podstawa udokumentowania zamowienia bedzie
faktura z adnotacja lub zalgczona pisemng notatka realizatora odpowiedzialnego za
udzielenie tego zaméwienia odnosnie wartosci zaméwienia i podstawy niezastosowania
ustawy.

Jezeli zamGwienie bedzie dotyczyé wykonania ushugi, podstawa udokumentowania

udzielenia zaméwienia bedzie pisemne zlecenie a w przypadku robét budowlanych umowa.

§5
W celu prawidlowego udzielania zaméwien przedmiot zaméwienia ustala sig
7 uwzglednieniem skali Urzgdu oraz skali roku budzetowego.
Plan zaméwien nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby i limity srodk6éw

okreslone w planie finansowym.




Regulamin udzielania zaméwieni publicanych, kidrych wartosé
nie preekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Do 15 listopada kierownicy referatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska skladaja do pracownika ds. Zaméwien Publicznych plany zaméwien na
dostawy i uslugi na nastgpny rok budzetowy. Referat Inwestycji przekazuje plan robdt
budowlanych do pracownika ds. zaméwien publicznych po jego zatwierdzeniu przez
Wajta Gminy.

Plany wymagajg zatwierdzenia przez Wojta Gminy.

Plany zaméwien publicznych nalezy przekaza¢ w formie pisemnej oraz w formie
elektronicznej wedtug obowiazujacych wzorow.

Na podstawie zlozonych planéw, pracownik ds. zaméwien publicznych sporzadza, w
terminie do 30 listopada, plan zaméwien publicznych urzedu i przekazuje Wojtowi do
zatwierdzenia.

Plany zaméwien publicznych zawierajg tresci wskazane w zalacznikach do niniejszego
regulaminu.

Wszelkie zmiany planéw zaméwien publicznych sa mozliwe jedynie w uzasadnionych
przypadkach.

Zmiany zatwierdzone przez osobg uprawniona, po ich zgloszeniu do pracownika ds.

Zamowien Publicznych , zostang niezwlocznie wprowadzone do planu.

§6
Nie mozna rozpoczaé posigpowania o udziclenie zaméwienia publicznego, jezeli nie
zostaty zabezpieczone érodki na jego realizacjg.
Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastgpuje po
zatwierdzeniu wniosku © rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez Wéjta lub osobg upowazniong oraz uzyskanie akceptacji Giownego
Ksiggowego.
Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow Ustawy, dzieli¢ zaméwienia na
czesei lub zanizac jego wartoscl.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego obejmuje:
a) przygotowanie postgpowania:
_  zlozenie wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
— rejestracja postgpowania w rejestrze zamowien publicznych,

— przygotowanie pozostatej dokumentacji:
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Regulamin udziclania zamdwien publicznych, ktdrych wartosé
nie przekracza wyrazone] w zlotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro.

b) wszczecie postgpowania — przekazanie zaproszenia do skladania ofert w
postepowaniu;
¢) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:
—~ otwarcie ofert,
— badanie i ocena ofert,
—~  wybdr oferty;
d) zakoficzenie postgpowania, j. podpisaniec umowy lub uniewaznienie
postepowania.
Zaproszenie do skladania ofert nalezy kierowa¢ do wykonawcdéw w ilosci zapewniajace]
uczciwa konkurencje, nie mniej niz trzech, chyba ze:
a) zamowienie moze by¢é zrealizowane tylko przez jednego wykonawcg,
b) zachodzi pilna potrzeba wykonania zamdéwienia,
¢) przedmiotem zam6wienia sa ustugi niepriorytetowe w rozumieniu przepiséw o
zamoéwieniach publicznych.
W przypadku, gdy liczba potencjalnych Wykonawcow jest mniejsza niz trzy, w celu
zapewnienia uczciwej konkurencji zaproszenie do skladania ofert zamieszcza si¢ na
stronie internetowej zamawiajacego.
Postepowanie prowadzi si¢ w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem. Wyboru
formy dokonuje kierownik Zamawiajacego. Wyb6r nie moze prowadzic¢ do naruszenia

uczciwej konkurencji i réwnosci wykonawcow.

§7
Zaméwien udziela sie¢ Wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejsza ofertg.
Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizszg cena lub przedstawiajgcy
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamoOwienia.

Kryteria oceny stosuje si¢ wobec ofert na zasadzie réwnosci.

§8
Postepowania powyzej 10 000 zi nalezy zgltasza¢ pisemnie do pracownika ds. zaméwien
publicznych w ciagu 5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku o rozpoczgcie

postgpowania.




10.

11.

12.
13.

Regulamin udzielania zamdwiehi publicznych, kudrych wartosé
nie preekracza wyrazone] w zlotych rdwnowarlodcl kwoty 30 000 euro.

Postgpowania nalezy zglasza¢ poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku
0 rozpoczecie zamowienia.

Pracownik ds. zamodwien publicznych przeprowadza procedur¢ majaca na celu
wylonienie wykonawcy zamdwienia, spelniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania opisane we wniosku o udzieleniu zamoéwienia, a w szczeg6lnosci analizuje
ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zaméwienia.

Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane faksem,
lub e-mailem, z uwzglednieniem odpowiednio przepiséw § 4. Rozeznanie cen
rynkowych moze nastgpi¢ takze na podstawie katalogow, cennikéw, folderéw, czy
stron intermetowych.

W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert faksem lub e-mailem, zalgcza sig je
do protokolu zaméwienia.

Rozeznanie cen rynkowych dokumentuje si¢ poprzez zalaczenie do protokotu zrédet
informacji, ich kopii lub wydrukéw.

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 10 000 zi a nieprzekraczajacych
rownowartosci w zlotych 30 000 euro pracownik ds. zaméwieni publicznych sporzadza
protokét zamowienia publicznego. Wzdér protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Protok6t zamoOwienia wraz 2z zalgcznikami przedstawia si¢ Wojtowi celem
zatwierdzenia oraz Giownemu Ksiggowemu, kidry w szczegdlnosci weryfikuje, czy
planowany wydatek miesci si¢ w planie finansowym.

Dokumentacj¢ posigpowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci powyzej
10 000,00 zt prowadzi si¢ w formie pisemne;j.

Realizator prowadzi rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest wieksza od 10
000 =i, a nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dokumentacja zwigzana z realizacja zamoéwienr publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej] w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000,00 euro, przechowywana
jest przez pracownika ds. zaméwien publicznych

Kazdemu postgpowaniu o zamowienie publiczne zostaje nadany numer postgpowania.
Pracownik ds. zaméwien publicznych realizujgce zamowienia publiczne prowadzi
ewidencj¢ postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, zawierajacag w

szczegdlnosel numer postgpowania.




Regulamin udzielania zamdwien publicanych, ktérych wartose
‘ nie preekracza wyraonej w rtotych réwnowanosci kwoty 30 000 curo

14. Dokumentacja postepowan o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegolnosci:
a) wniosek o rozpoczgcie postgpowania,
b) zaproszenie do skladania ofert w postgpowaniu,
¢) protokdt z zalacznikami oraz z umowa w sprawie zamowienia publicznego, w

przypadku jej zawarcia w formie pisemnej.

§9

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowac
wlasciwe przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych i Kodeksu cywilnego.

2. W zawieranych umowach w sprawie zamOwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

a) precyzyjne okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamowienia,

b) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czeSciowego, koncowego) oraz
$ciste powigzanie ich z warunkami platnosci,

c) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,

d) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w
przypadku nie wypelnienia warunkéw umowy,

e) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawarte] umowy,

f) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacego od
umowy,

g) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego
sgdu w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.

3. Umowy w sprawie zaméwienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez radcg prawnego oraz kontrasygnat¢ Gléwnego Ksiggowego
lub jego zaste¢pce.

4.  Osoba uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych jest
Wit lub osoba upowazniona.

5. Umowy na roboty budowlane muszg zostan sporzadzone bez wzglgdu na wartosé

zamoOwienia.




Regulamin udzielania zamdwien publicenych, kidrych wartosé
‘ nie przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro.

§ 10
. Za przestrzeganic niniejszego regulaminu oraz zapoznanie Z jego postanowieniami
pracownikéw odpowiedzialny kierownik Zamawiajacego oraz osoby przez niego
upowaznione.
2. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z
funduszy zewngtrznych w szczegolnosci z funduszy pochodzacych z Unii Europejskie;
pierwszenstwo zastosowania majg aktualnie obowigzujace wytyczne instytucji

zarzadzajacych projektami.

§11
Wprowadza si¢ wzory do odpowiedniego wykorzystania w prowadzonych postepowaniach o
udzielenie zamoOwienia, to jest:
Zatacznik nr 1: Wniosek o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.
Zalacznik nr 2: Plan zaméwien publicznych Urzgdu Gminy Kampinos.

Zatacznik nr 3: Protokét zamowienia publicznego Urzgdu Gminy Kampinos.




' Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

miejscowosc, data

WNIOSEKO UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga O
1 SRR SN SN o L O O O O ——

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

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

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

3. Kwola przeznaczona na przedmiot zamdwienia zostala zaplanowana w nastgpujgcej czesci

planu finansowego ..................c...

Podpis Gléwnego Ksiegowego
4. Wartos¢ zaméwienia wg zalaczonej kalkulacji:

6. Inne wymagania zamawiajacego: termin wykonania zamOwienia: ...........cooeeiiiiniann,
Zataczniki:

Kalkulacja ustalenia warto$ci zamdwienia

Podpis osoby upowaimionej

ZATWIERDZAM

{podpis Wdjta)



V

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Plan zamowien publicznych
do 30 000 euro
narok............

Spis tresci
Rozdzial nr 1 — Uslugi
Rozdzial nr 2 — Dostawy

Rozdziat nr 3 — Roboty budowlane

ZATWIERDZIL.:



Rozdziat nr 2 — Dostawy

kod CPV

Opis przedmiotu zaméwienia

wartose
zamowienia w
PLN

wartosé
zamdwienia
EURO




Rozdziat nr 2 — Dostawy

kod CPV

Opis przedmiotu zaméwienia

wartose
zamowienia w
PLN

wartosé
zamdwienia
EURO




Rozdzial nr 3 — Roboty budowlane

Lp.

kod CPV

Opis przedmiotu zaméwienia

wartosé

zamowienia w

wartosé
zamdwienia
EURO




Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu

Znak: .
PROTOKOL
Czynnoséci w procedurze udzielenia zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajacej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro
1. Przedmiot zamdwienia: .............cocovvvviviinins

Przedmiotem zaméwienia jest dostawa/ustuga/robota budowlana*

Wartos¢ szacunkowa zamowienia w zE Wynosi: ..........ococviiiiiiiiiniiinsenn. ..oz netto.
2, Wdniu ........................ zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
Wykonawcéw poprzez zaproszenie do skladania ofert (kopie pism w zalaczeniu):
1.
Z.
3.
3. Wierminiedodnia ..................... do godz. ........... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto | Cena brutto Uwagi
1 2 3 4 5
2

3




4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszejfuniewaznienia postepowania:

o A R SRRy e P L L T T
T A T 0 o L L T T E T .
B e e g B L R A R B B o B e samsnsnensrene
A s 8 R B e R o o 1 o e i i o i A N T I e

5. Umoweg zawarto W dnil ......cocvvennicnacinnns T e i ey St b S S T R e R A

6. Umowie NAadan0 NUITET: ...ocvveirrnrssmimromsmsmassinnnns

..................... q ma-ltii-llli-li-ll-l#l!l- L R L L

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

P T T T . . P

(data) (pieczatka i podpis Wdjta)

* - niepotrzebne skredlid



