
ZARZ1\DZENIE NR 112014 


WOJTA GMINY SOCHOCIN 


Z DNIA 02 STYCZNIA 2014 ROKU 


W SPRA WIE WPROWADZENIA REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN 

o WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJ1\CEJ 14 000 EURO 

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

o Samorz~dzie Gminnym, (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm .) zarz~dzam , co nastypuje: 

§ 1 

Wprowadzam regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zam6wieil publicznych 

o wartosci szacunkowej nieprzekraczaj~cej r6wnowartosci 14000 euro w brzmieniu 

zal~cznika do niniejszego zarz~dzenia. 

§2 

Traci moc Zarz~dzenie numer 37/2012 z dnia 29 czerwca 2012 roku . 

§3 

Zobowi~zujy kierownik6w kom6rek organizacyjnych do zapoznania podleglych pracownik6w 

z wprowadzonym Regulaminem . 

§4 

Zobowi~zujy wszystkich pracownik6w do przestrzegania zasad okreSlonych w Regulaminie. 

§5 

Wykonanie Zarz~dzenia powierzam Zastypcy W6jta Gminy Sochocin. 

§6 

Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zalqcznik 

do Zarzqdzenia nr 112014 

W~jta Gminy Sochocin 

z dnia 02 s tycznia 2014 

Regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien 

publicznych 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczajClcej rownowartosci 
14000 euro. 

Rozdziall 


Zasady ogolne 


§ 1 

1. 	 Regulamin ustala zasady i tryb postypowania w sprawach zamowien publicznych 

w Urzydzie Gminy Sochocin. 

2. 	 Regulamin opracowano na podstawie ustawy Z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach 

publicznych (Dz. U. z 2013r. pOZ. 885 z poin. zm. ) oraz aktow wykonawczych. 

Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 w sprawie sredniego 

kursu zlotego w stosunku do euro stanowiqcego podstawy do przeliczania wartosci 

zamowien publicznych (Dz. U z 2013r. poz. 1692). 

3. 	 Pracownicy Urzydu Gminy Sochocin z tytulu powierzonych im obowiqzkow winni 

zapoznae siy z tresciq regulaminu i przestrzegae zawartych w nim postanowien. Fakt 

zapoznania siy z regulaminem winien bye potwierdzony podpisem. 

§ 2 

I1ekroe w niniejszym reguiaminie jest mowa 0: 

1) Pzp - nalezy rozumiee ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien 

publicznych; 

2) trybie udzielania zamowien - nalezy przez to rozumiee odpowiedni tryb udzielania 

zamowien wymieniony w ustawie pzp; 

3) kierowniku - nalezy przez to rozumiee odpowiednio Kierownika Wydzialu lub 

Samodzielne Stanowisko w Urzydzie Gminy Sochocin; 

4) 	 Zamawiaj~cym - Gminy Sochocin reprezentowanq przez Wojta Gminy Sochocin; 

5) 	 Kierowniku Zamawiaj~cego - Wojta Gminy Sochocin; 

6) 	 Wydziale - wydzial iub rownorzydnq komorky organizacyjnq wymlemOnq 

w Regulaminie Organizacyjnym Urzydu Gminy Sochocin. 



§3 

1. 	 Regulamin stosuje siy do udzielania zamowien publicznych, umow zawieranych 

miydzy Zamawiaj,!cym a WykonawCC), ktorych przedmiotem sCI dostawy, uslugi lub 

roboty budowlane 0 wartosci szacunkowej nieprzekraczaj,!cej 14000 euro , gdzie: 

a) 	 dostawy - jest to nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci na 

podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu; 

b) 	 uslugi - SCI to wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sCI roboty budowlane 

lub dostawy; 

c) 	 roboty budowlane - jest to wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot 

budowlanych w rozumienill ustawy Prawo budowlane, a takze realizacja obiektu 

budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomoc,! dowolnych 

srodkow. 

2. 	 Regulamin ustala zasady realizacji zamowien publicznych w Urzydzie Gminy 

Sochocin, w tym: 

a) zakres podmiotowy i przedmiotowy udzielanych zamowien publicznych, 

b) przygotowanie postypowania, 

c) prowadzenie postypowania 

d) umowy 0 wykonanie zamowienia, jego realizacjy, platnosci z tytulu wykonania, 

e) realizacjy zamowien, ktorych wartosc netto nie przekracza 14000 euro, 

f) kontrol y i nadzor nad realizacj,! zamowienia. 

3. 	 lezeli zamowienie obejmuje rownoczeSnie dostawy oraz uslugi albo roboty budowlane 

oraz lIslugi, do udzielenia zamowienia stosuje siy przepisy dotycz'!ce tego przedmiotu 

zamowienia, ktorego wartosciowy udzial w danym zamowieniu jest najwiykszy. 

4. 	 lezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostaW)! oraz rozmieszczanie lub instalacjy 

dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamowienia stosuje siy 

przepisy dotycz'!ce dosta w. 

5. 	 lezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbydne 

do ich wykonania, do udzielenia takiego zamowienia stosuje siy przepisy dotycz'!ce 

robot budowlanych. 

6. 	 lezeli zamowienie obejmuje rownoczeSnie uslugi oraz roboty budowlane niezbydne do 

wykonania uslug, do udzielenia takiego zamowienia stosuje siy przepisy dotycz'!ce 

uslug. 

§4 

1. 	 Za organizacjy zamowien publicznych w Urzydzie Gminy Sochocin odpowiedzialny 

jest Wojt Gminy Sochocin jako Kierownik Zamawiaj,!cego. 

2. 	 Wydzial, realizuj'!cy zamowienie, po zatwierdzeniu go przez Wojta Gminy, 

przystypuje do realizacji zamowienia na podstawie procedury okreSlonej w rozdziale 2 

niniejszego regulaminu. 

3. 	 Zadanie, 0 ktorym mowa wyzej, Wojt Gminy wykonuje przy pomocy Kierownikow, 

do ktorych nalezy organizacja zamowien publicznych w Urzydzie Gminy Sochocin 

w zakresie spraw objytych wlasciwosci,! danego Wydzialu oraz Wydzial Rozwoju 

Lokalnego. 



• 	 Rozdzial2 

Szacowane wartosci zamowienia 

§5 

Zam6wienia, kt6rych wartose szacunkowa netto Ole przekracza w skali roku 

r6wnowartosci kwoty 14000 euro, zgodnie z planem zam6wien publicznych, mogq 

bye dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem, 

z pominiyciem poszczeg61nych tryb6w wymienionych w ustawie Prawo Zam6wien 

Publicznych. 

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zam6wienia w spos6b szczeg6lowy nalezy 

przestrzegae przepis6w Rozdzialu 2 ustawy Pzp. 

§6 

Procedury udzielania zamowienia pubJicznego ponizej kwoty 14 000 euro. 

1. 	 Ramowe procedury udzielania zam6wien publicznych regulowane Sq w ukladzie: 

zam6wienia 0 wartosci ponizej 7 000 euro netto oraz zam6wienia 0 wartosci 

powyzej 7000 euro netto . 

2. 	 Kierownicy Wydzial6w, kt6rzy planujq dokonanie zam6wienia publicznego 

o wartosci powyzej 7 000 euro netto przekazujq dokumentacjy do pracownika 

merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjy zam6wien pubJicznych w Wydziale 

Rozwoju Lokalnego. 

3. 	 Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjy danego zam6wienia wystypuje 

z wnioskiem 0 wyrazenie zgody na realizacjy zam6wienia 0 wartosci powyzej 

7000 euro netto do Kierownika Wydzialu Rozwoju Lokalnego. Kierownik w/w 

Wydzialu wystypuje do Kierownika Zamawiajqcego. 

4. 	 Wniosek, 0 kt6rym mowa § 6 ust. 3 regulaminu, musi zawierae: 

a. 	 Szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia (ilosciowo - jakosciowy), 

b. 	 Kod numeryczny Wsp61nego Slownika Zam6wien (CPV), 

c. 	 Termin realizacji / wykonania zam6wienia wraz z jego okreSleniem, 

d. 	 Aktualnq wartosc przedmiotu zam6wienia oszacowanq na podstawie cen 

rynkowych lub okreslonq w planie zam6wien publicznych, 

e. 	 Przeliczenie wartosci zam6wienia ze zlot6wek na r6wnowal1ose wyrazonq weuro, 

f. 	 Wskazanie osoby, kt6ra dokonala ustalenia wartosci zam6wienia wraz z datq, 

kiedy wartose ta zostala ustalona. 

5. 	 Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjy danego zam6wienia wystypuje 

z notatkq sluzbowq 0 wyrazenie zgody na realizacjy zam6wienia 0 wartosci poniiej 

7 000 euro netto do Kierownika Zamawiajqcego. 

6. 	 Notatka sluzbowa, 0 kt6rej mowa w § 6 ust. 5 regulaminu zawiera co najmniej: 

a . 	 Szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia (ilosciowo - jakosciowy), 

b. 	 Termin wykonania / reaIizacji zam6wienia wraz z jego okresleniem, 

c. 	 Wartose przedmiotu zam6wienia oszacowanq na podstawie cen rynkowych tub 

okreslonq w planie zamowien publicznych, 

d. 	 Przeliczenie wartosci zam6wienia ze zlot6wek na rownowartosc wyrazonq weuro. 



7. 	 Kierownik zamawIaHcego niezwlocznie po otrzymaniu wniosku 0 kt6rym mowa 
w § 6 ust. 3, lub po otrzymaniu notatki 0 kt6rej mowa w § 6 ust. 5 zarz,!dzenia, 
dekretuje do Wydzialu Rozwoju Lokalnego. 

8. 	 Wydzial Rozwoju Lokalnego po otrzymaniu od kierownika zamawiaj,!cego wniosku / 
notatki przypisuje oszacowan'! wartosc zam6wienia do okreslonych grup zam6wien, 
kod CPY oraz opiniuje czy dane zam6wienie nie przekracza 14 000 euro zgodnie 
z planem zam6wien publicznych. 

9. 	 Kierownik zamawiaj,!cego wyraza lub nie wyraza zgody na realizacjy danego 
zam6wienia. 

10. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiaj,!cego na realizacjy danego 
zam6wienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjy danego 
zam6wienia przystypuje do jego tinalizacji na podstawie procedury okreslonej 
w § 8 lub § 9 regulaminu . 

11. Po niewyrazeniu zgody przez kierownika zamawiaj,!cego na realizacjy danego 
zam6wienia nastypuje zaniechanie realizacji zam6wienia. 

§7 

Szczegolowa procedura udzielania zamowienia powyzej 7000 euro netto 

1. 	 Obowi,!zkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjy danego 
zam6wienia skladaj,!cego wniosek 0 wartosci powyzej 7000 euro netto, 0 kt6rym 
mowa w § 6 ust. 3 zarz,!dzenia, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego 
terminu zgloszenia zam6wienia do 14 000 euro tak, aby umozliwic przeprowadzenie 
procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy 0 finansach publicznych. 

2. 	 Obowi,!zkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjy danego 
zam6wienia jest bezstronne, obiektywne, zgodne z obowi,!zuj,!-cymi w tym zakresie 
przeplsaml prawa rozezname, zakwalifikowanie oraz przygotowanie 
i przeprowadzenie postypowania 0 udzielenie zam6wienia publicznego. 

3. 	 Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjy 
danego przedmiotu zam6wienia dokumentacja (wniosek, 0 kt6rym mowa w § 6 ust. 3 
regulaminu, wraz z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja 0 zam6wieniu) 
stanowi podstawy do udzielenia zam6wienia 0 wartosci powyzej 7 000 euro netto. 

4. 	 Procedury udzielenia zam6wienia 0 wartosci powyzej 7 000 euro netto rozpoczyna 
zaakceptowany przez Kierownika Zamawiaj,!-cego wniosek, wprowadzony do rejestru 
zam6wien do 14 000 euro: 
a. 	 dla zam6wien powyzej 7 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto 

przeprowadza siy pisemnie rozeznanie cenowe, zapraszajC)c telefonicznie, 
elektronicznie, faksem lub pisemnie do skladania ofert taka liczby wykonawc6w 
swiadcz,!cych dostawy, uslugi lub roboty budowlane byd,!ce przedmiotem 
zam6wienia, kt6ra zapewnia konkurencjy oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty 
(co najmniej 3 wykonawc6w), 

b. 	 Zamawiaj,!cy udziela zam6wienia wykonawcy, kt6ry zaoferowal oferty 
najkorzystniejszC), 

c. 	 dla zam6wien powyzej 7000 euro netto a ponizej 14 000 euro netto udziela siy 
zam6wienia przez umowy pisemn,! okreslaj,!c,! warunki realizacji zam6wienia. 



5. 	 W przypadku, gdy pomimo skierowania zapytania ofertowego co najmniej do 

3 potencjalnych wykonawcow swiadczqcych dostawy, uslugi lub roboty budowlane 

bydqce przedmiotem zamowienia, otrzymamy tylko jednq oferty, uznaje siy zasady 

konkurencyjnosci za spelnionq. 

6. 	 Cala dokumentacja z postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego 

przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za 

realizacjy oraz archiwizacjy. 

§8 


Szczegolowa procedura udzielania zamowienia ponizej 7000 euro netto 


I. 	 Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjy dane go 

zamowienia sporzqdzajqcego notatky sluzbowq dla zamowienia wartosci ponizej 

7 000 euro netto, 0 ktorym mowa w § 6 ust. 5 regulaminu jest dopilnowanie 

odpowiednio wczesniejszego tenninu tak, aby zrealizowac zamowienie zgodnie 

z art. 35 ustawy 0 finansach publicznych. 

2. 	 Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjy danego 

zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiqzujqcymi w tym 

zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie 

i przeprowadzenie postypowania 0 udzielenie zamowienia publicznego. 

3. 	 Procedury udzielania zamowienia 0 wartosci poniZej 7000 euro netto rozpoczyna 

zaakceptowana przez kierownika zamawiajqcego notatka sluzbowa sporzqdzona przez 

pracownika merytorycznego, 0 ktorej mowa w § 6 ust. 5 regulaminu. 

4. 	 Pracownik merytoryczny dla zamowien poniZej kwoty 7 000 euro netto udziela 

zamowienia przez zamowienie ustne. 

5. 	 Cala dokumentacja z postypowania 0 udzielenie zamowienia przechowywana jest 

u pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za jej realizacjy oraz 

archiwizacjy, z zastrzezeniem obowiqzku poinfonnowania 0 danym zamowieniu 

Wydzialu Rozwoju Lokalnego w celu wprowadzenia do rejestru zamowien do 14000 

euro. 

§9 

Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych 

1. 	 Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowiqzania 

zamawiajqcego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub oplat. 

2. 	 Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest dopuszczenie przez kierownika 

zamawiajqcego do niewykonania zobowiqzania jednostki, ktorego termin platnosci 

uplynql, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiqzkow w zakresie kontroli 

finansowej. 

3. 	 Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, 

ktora popelnila czyn naruszajqcy dyscypliny finansow publicznych, okreslony 

w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny 

finansow publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 168.), w czasiejego popelnienia. 

4. 	 Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, 

ktorej mozna przypisac winy w czasie popelnienia naruszenia. 



5. 	 Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi takZe 
osoba, ktora wydala polecenie wykonania czynu naruszajqcego dyscypliny finansow 
publicznych. 

§ 10 
1. 	 Odpowiedzialnosc oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowo ­

budzetowym zamawiajqcego spoczywa na kierowniku zamawiajqcego. 

2. 	 Faktura wystawiona przez wybranego wykonawcy za realizacjy zamowienia, na 

podstawie zamowienia bqdi umowy, zostaje przekazana do Wydzialu Rozwoju 

Lokalnego w celu skorygowania faktycznej wartosci zamowienia z oszacowanq 

wartosciq zamowienia wskazanq we wniosku, 0 ktorym mowa w 6 ust. 5 regulaminu. 

§11 
Do umow zawieranych w sprawie 0 zamowieniu do 14 000 euro stosuje siy przepisy 

Kodeksu cywilnego. 

§12 

Postanowienia koncowe 

Kontroly i nadzor nad realizacjq zamowien publicznych w Urzydzie Gminy Sochocin 

prowadzq: 

1. 	 Skarbnik Gminy w zakresie stosowania ustawy 0 finansach publicznych i ustawy 

o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych oraz wywiqzywania siy obowiqzkow 

wynikajqcych z umow 0 udzielenie zamowienia publicznego, 

2. 	 Kierownicy wydzialow w zakresie pelnego nadzoru nad realizacjq zamowien przez 

podleglych pracownikow, 

3. 	 Kierownik Wydzialu Rozwoju Lokalnego w zakresie stosowania pzp. 

§ 13 
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powlerza siy kierownikowi 

zamawIaJqcego. 

§ 14 
Wniosek do Kierownika zamawiajqcego 0 dokonanie zakupu 0 wartosci szacunkowej 

ponizej 14 000 euro netto stanowi zalqcznik nr I do regulaminu. 

§ 15 
W sprawach nieuregulowanych regulaminem majq zastosowanie Kodeks cywilny 

oraz inne przepisy obowiqzujqcego prawa. 

Zalilczniki: 

1. 	 Zal~cznik nr I - Wniosek do Kierownika Zamawiaj~cego 

T 

mgr Anno 1....~) ..J...,.rhowska 


