ZARZADZENIE NR 1/2014
WOJTA GMINY SOCHOCIN
Z DNIA 02 STYCZNIA 2014 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO

Na podstawie art. 30 ust. 1, oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku

o Samorzadzie Gminnym, (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowarto$ci 14 000 euro w brzmieniu

zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie numer 37/2012 z dnia 29 czerwca 2012 roku.

§3
Zobowiazuje kierownikdéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownikow

z wprowadzonym Regulaminem.

§4

Zobowiazuje wszystkich pracownikdw do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Sochocin.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 1/2014
Wojta Gminy Sochocin

z dnia 02 stycznia 2014

Regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien

publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci

1.

3

14 000 euro.

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1
Regulamin ustala zasady i tryb postgpowania w sprawach zamdwien publicznych
w Urzegdzie Gminy Sochocin.
Regulamin opracowano na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm. ) oraz aktéw wykonawczych.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 w sprawie sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe do przeliczania wartosci
zamowien publicznych (Dz. U z 2013r. poz. 1692).
Pracownicy Urzgdu Gminy Sochocin z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu i przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z regulaminem winien by¢ potwierdzony podpisem.

§ 2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)

5)
6)

Pzp — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych;

trybie udzielania zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamdwien wymieniony w ustawie pzp;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika Wydziatu lub
Samodzielne Stanowisko w Urzedzie Gminy Sochocin;

Zamawiajacym — Gming Sochocin reprezentowana przez Wojta Gminy Sochocin;
Kierowniku Zamawiajacego — Wojta Gminy Sochocin;

Wydziale — wydziat lub réwnorzegdna komoérke organizacyjna wymieniong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Sochocin.



§3
Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych, umdéw zawieranych
migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 14 000 euro , gdzie:
dostawy — jest to nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu;
ustugi — sg to wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane
lub dostawy;
roboty budowlane — jest to wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, a takze realizacja obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomoca dowolnych
srodkow.
Regulamin ustala zasady realizacji zamodwien publicznych w Urzedzie Gminy
Sochocin, w tym:
zakres podmiotowy i przedmiotowy udzielanych zaméwien publicznych,
przygotowanie postepowania,
prowadzenie postepowania
umowy o wykonanie zamdwienia, jego realizacje¢, ptatnosci z tytutu wykonania,
realizacj¢ zamowien, ktorych wartos¢ netto nie przekracza 14 000 euro,
kontrole i nadzor nad realizacjg zamdwienia.
Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane
oraz ustugi, do udzielenia zamowienia stosuje si¢ przepisy dotyczace tego przedmiotu
zamowienia, ktérego wartosciowy udzial w danym zamowieniu jest najwigkszy.
Jezeli zamoOwienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz rozmieszczanie lub instalacje
dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamowienia stosuje si¢
przepisy dotyczgce dostaw.
Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne
do ich wykonania, do udzielenia takiego zaméwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace
robot budowlanych.
Jezeli zamdwienie obejmuje rownoczesnie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do
wykonania ustug, do udzielenia takiego zamdwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace
ustug.

§4
Za organizacje zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sochocin odpowiedzialny
jest Wojt Gminy Sochocin jako Kierownik Zamawiajacego.
Wydzial, realizujgcy zamowienie, po =zatwierdzeniu go przez Wojta Gminy,
przystepuje do realizacji zamowienia na podstawie procedury okreslonej w rozdziale 2
niniejszego regulaminu.
Zadanie, o ktorym mowa wyzej, Wéjt Gminy wykonuje przy pomocy Kierownikow,
do ktoérych nalezy organizacja zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sochocin
w zakresie spraw objetych wilasciwoscia danego Wydziatu oraz Wydzial Rozwoju
Lokalnego.



Rozdzial 2

Szacowane warto$ci zamowienia

§5

ZamoOwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14 000 euro, zgodnie z planem zamdwien publicznych, moga
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem,
z pominigciem poszczegélnych trybow wymienionych w ustawie Prawo Zamowien
Publicznych.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdlowy nalezy
przestrzega¢ przepisow Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

§6
Procedury udzielania zamdéwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro.

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie:

zamowienia o wartosci ponizej 7 000 euro netto oraz zamowienia o wartosci

powyzej 7 000 euro netto.

Kierownicy Wydziatéw, ktorzy planuja dokonanie zamoéwienia publicznego

o wartosci powyzej 7 000 euro netto przekazuja dokumentacje do pracownika

merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamdowien publicznych w Wydziale

Rozwoju Lokalnego.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystepuje

z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoOwienia o warto$ci powyzej

7 000 euro netto do Kierownika Wydziatlu Rozwoju Lokalnego. Kierownik w/w

Wydziatu wystepuje do Kierownika Zamawiajacego.

Whniosek, o ktérym mowa § 6 ust. 3 regulaminu, musi zawieraé:

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia (ilosciowo — jakosciowy),

Kod numeryczny Wspolnego Stownika Zamowien (CPV),

Termin realizacji / wykonania zamdwienia wraz z jego okresleniem,

Aktualng warto§¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub okreslong w planie zamoéwien publicznych,

Przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotowek na rownowarto$¢ wyrazong w euro,

f. Wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z data,
kiedy wartos¢ ta zostata ustalona.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystepuje

z notatka stuzbowa o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia o wartosci ponizej

7 000 euro netto do Kierownika Zamawiajgcego.

Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w § 6 ust. 5 regulaminu zawiera co najmniej:

a. Szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo — jakosciowy),

b. Termin wykonania / realizacji zamdéwienia wraz z jego okresleniem,

c. Warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub

e o o

o

okreslong w planie zaméwien publicznych,
d. Przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotdwek na rownowarto$¢ wyrazong w euro.



10.

11.

Kierownik zamawiajgcego niezwiocznie po otrzymaniu wniosku o ktérym mowa
w  § 6 ust. 3, lub po otrzymaniu notatki o ktorej mowa w § 6 ust. 5 zarzadzenia,
dekretuje do Wydziatu Rozwoju Lokalnego.

Wydzial Rozwoju Lokalnego po otrzymaniu od kierownika zamawiajgcego wniosku /
notatki przypisuje oszacowang warto$¢ zamowienia do okreslonych grup zamodwien,
kod CPV oraz opiniuje czy dane zamowienie nie przekracza 14 000 euro zgodnie
z planem zamowien publicznych.

Kierownik zamawiajgcego wyraza lub nie wyraza zgody na realizacj¢ danego
zamowienia.

Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajagcego na realizacj¢ danego
zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamowienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej
w § 8 lub § 9 regulaminu.

Po niewyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacj¢ danego
zamoOwienia nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

§7

Szczegolowa procedura udzielania zamoéwienia powyzej 7 000 euro netto

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego

zamoOwienia sktadajacego wniosek o wartosci powyzej 7 000 euro netto, o ktérym

mowa w § 6 ust. 3 zarzadzenia, jest dopilnowanie odpowiednio wczeéniejszego
terminu zgloszenia zamowienia do 14 000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Obowiagzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego

zamowienia jest bezstronne, obiektywne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami  prawa  rozeznanie,  zakwalifikowanie = oraz = przygotowanie

i przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg

danego przedmiotu zamowienia dokumentacja (wniosek, o ktérym mowa w § 6 ust. 3

regulaminu, wraz z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamdwieniu)

stanowi podstawe¢ do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 7 000 euro netto.

Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 7 000 euro netto rozpoczyna

zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek, wprowadzony do rejestru

zamoéwien do 14 000 euro:

a. dla zaméwien powyzej 7 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto
przeprowadza si¢ pisemnie rozeznanie cenowe, zapraszajac telefonicznie,
elektronicznie, faksem lub pisemnie do skiadania ofert taka liczbe¢ wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcow),

b. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktdry zaoferowal oferte
najkorzystniejsza,

c. dla zaméwien powyzej 7 000 euro netto a ponizej 14 000 euro netto udziela si¢
zamoOwienia przez umow¢ pisemna okreslajaca warunki realizacji zamowienia.
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W przypadku, gdy pomimo skierowania zapytania ofertowego co najmniej do
3 potencjalnych wykonawcéw $wiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, otrzymamy tylko jedng ofertg, uznaje si¢ zasade
konkurencyjnosci za spetniona.

Cata dokumentacja =z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przechowywana jest u pracownika merytorycznego, kitéry odpowiedzialny jest za
realizacj¢ oraz archiwizacje.

§8
Szczegblowa procedura udzielania zamoéwienia ponizej 7 000 euro netto

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zaméwienia sporzadzajacego notatke¢ stuzbowa dla zamowienia wartosci ponizej
7 000 euro netto, o ktorym mowa w § 6 ust. 5 regulaminu jest dopilnowanie
odpowiednio weczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamoéwienie zgodnie
z art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego.

Procedur¢ udzielania zamowienia o wartosci ponizej 7 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowana przez kierownika zamawiajgcego notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika merytorycznego, o ktérej mowa w § 6 ust. 5 regulaminu.

Pracownik merytoryczny dla zamoéwien ponizej kwoty 7 000 euro netto udziela
zamoéwienia przez zamowienie ustne.

Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest
u pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za jej realizacj¢ oraz
archiwizacje, z zastrzezeniem obowigzku poinformowania o danym zamoéwieniu
Wydziatu Rozwoju Lokalnego w celu wprowadzenia do rejestru zamdwien do 14 000
euro.

§9
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajacego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub optat.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika
zamawiajacego do niewykonania zobowiazania jednostki, ktérego termin platnosci
uptynat, wskutek zaniedbania lub niewypetnienia obowigzkow w zakresie kontroli
finansowe;j.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktéra popetnita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych, okreslony
w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 168.), w czasie jego popelnienia.
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktérej mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.



5.

1

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi takze
osoba, ktéra wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw
publicznych.

§10
Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowo —
budzetowym zamawiajacego spoczywa na kierowniku zamawiajacego.
Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia, na
podstawie zamdwienia badz umowy, zostaje przekazana do Wydzialu Rozwoju
Lokalnego w celu skorygowania faktycznej wartosci zamdwienia z oszacowang
wartoscig zamowienia wskazang we wniosku, o ktorym mowa w 6 ust. 5 regulaminu.

§11

Do uméw zawieranych w sprawie o zamoéwieniu do 14 000 euro stosuje si¢ przepisy

Kodeksu cywilnego.

§12

Postanowienia koncowe

Kontrolg i nadzor nad realizacja zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sochocin

prowadza:

1.

Skarbnik Gminy w zakresie stosowania ustawy o finansach publicznych i ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych oraz wywiazywania si¢ obowigzkow
wynikajacych z uméw o udzielenie zamowienia publicznego,

Kierownicy wydziatéw w zakresie pelnego nadzoru nad realizacjg zamowien przez
podlegtych pracownikdw,

Kierownik Wydziatu Rozwoju Lokalnego w zakresie stosowania Pzp.

§13
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ kierownikowi
zamawiajacego.

§ 14
Whniosek do Kierownika zamawiajgcego o dokonanie zakupu o warto$ci szacunkowe;j
ponizej 14 000 euro netto stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 15
W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki:
1. Zalacznik nr | — Wniosek do Kierownika Zamawiajacego
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