ZARZADZENIE NR 49/2013
WOJTA GMINY NARUSZEWO
z dnia 21 sierpnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosei
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy
w Naruszewie z wylgczeniem jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 31 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594 z pézn. zm), art. 44 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z po6zn. zm.), ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t,j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy w Naruszewie
z wylaczeniem jednostek organizacyjnych w brzmieniu stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 52/2011 Wojta Gminy Naruszewo z dnia 14 listopada 2011 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowe;
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy w Naruszewie
z wylaczeniem jednostek organizacyjnych.

§3
Odpowiedzialnymi za wykonanie zarzadzenia sa: Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownik
Referatu Spoleczno — Gospodarczego oraz Samodzielne stanowiska pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqgcznik do Zarzqdzenia Nr 49/2013
Wéjta Gminy Naruszewo z dn. 21 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy w Naruszewie z wylaczeniem jednostek organizacyjnych

§1
Cel wprowadzenia regulaminu

1. Urzad Gminy w Naruszewie jako jednostka budzetowa w mysl przepiséw ustawy o finansach
publicznych, udzielajac zamdwien na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy, zobowigzany jest
do stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych. Wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny. z zachowaniem zasady nalezytej starannosci
1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Regulamin niniejszy okresla wewnetrzna organizacje postepowania w sprawach dotyczacych
przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro finansowanych ze srodkow publicznych.

§2
Przygotowanie i wszczecie postegpowania

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty 14 000 euro, zgodnie z planem zamdwien publicznych sa dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegolnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

2. Zamowienia nalezy realizowa¢ zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

3. Procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w ukladzie zamowien, ktorych
wartosc:

a) nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 7 000 euro,

b) jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ 7 000 euro, a nie przekracza
rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§3
Procedury udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 14 000 euro
— szacowanie wartosci zamowienia

1. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoOwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa - rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Przed udzieleniem zamowienia nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ rynku w celu okreslenia wartosci
zamoOwienia 1 terminu realizacji. Analize rynku mozna przeprowadzi¢ w formie pisemne;j,
elektronicznej, faxem lub telefonicznie i udokumentowac pisemnie (zgodnie z Zatacznikiem Nr
1 do regulaminu). Nalezy zalaczy¢ kosztorys, kalkulacje lub inne stosowne dokumenty, ktore
potwierdzajg kwote okreslonej warto$ci zamowienia.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannoscia.

4. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane,

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane,

c) przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartosc
dostaw zwiazanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez Zamawiajacego
do dyspozycji Wykonawcy.
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Podstawa ustalenia wartosci zamdéwienia na dostawy lub ustugi powtarzajace si¢ okresowo jest
faczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpeyjnych ogétem, albo

b) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest u pracownika

merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje oraz archiwizacje.

§4
Szczegolowa procedura udzielania zamowienia powyzej 7 000 euro
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zaméwienia ustala wartosé
szacunkowa zamowienia (Zalacznik Nr 1 do regulaminu). Warto$¢ zamowienia netto podana jest
w zlotych bez VAT oraz w euro (obliczona na podstawie obowiazujacego sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych).
Przygotowanie do postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego nastgpuje
poprzez sporzadzenie wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 14 000 euro (Zalacznik Nr 2 do
regulaminu).
Whnioskodawca kieruje wniosek do Skarbnika Gminy w celu potwierdzenia posiadania
zabezpieczenia finansowego oraz wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody
na wszczecie postgpowania.
Po uzyskaniu pozytywnej opinii Kierownika Zamawiajacego, pracownik merytoryczny kieruje
zaproszenia do zlozenia oferty cenowej brutto do dowolnej liczby wykonawcow, jednak co
najmniej do dwoch (chyba ze przedmiotowe zaméwienie moze by¢ $wiadczone tylko przez
jednego wykonawcg).
Wyboru wykonawcy nalezy dokona¢ z uwagi na najkorzystniejszy bilans ceny lub ceny i innych
kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia.
Zamowienia udziela si¢ przez zawarcie pisemne] umowy okreslajacej warunki realizacji
zamoOwienia.
§5
Szczegolowa procedura udzielania zamoéwienia ponizej 7 000 euro
W przypadku wydatkowania $rodkéw na realizowane zamowienia do wysokosci 1 000 euro
netto nie sporzadza si¢ wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego. Obowigzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za
realizacj¢ danego zamowienia, jest uzyskanie ustnej zgody Kierownika Zamawiajacego na
realizacj¢ zamowienia o wartosci ponizej 1 000 euro netto.
Powyzej wartosci 1 000 euro netto nalezy sporzadzi¢ wniosek o wyrazenie zgody na wszczgcie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Do wysokosci szacunkowej wartosci zamowienia 7 000 euro Zamawiajacy nie jest zobowigzany
do przeprowadzenia czynnosci, o ktorych mowa w  §4 ust. 4. Zamoéwienia udziela przez
zamowienie pisemne w formie zlecenia okreslajacego warunki realizacji zaméwienia. Zawarcie
pisemne] umowy z Wykonawcg jest mozliwe w uzasadnionych przypadkach réowniez dla
wydatkéw ponizej ww. kwoty.
§6
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, nalezy stosowaé przepisy ustawy
o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego i inne obowiazujace przepisy prawne.
Zataczniki do niniejszego regulaminu stanowig:
a) Zatacznik Nr 1 - Prognozowana szacunkowa wartos¢ udzielanego zamdwienia.
b) Zatacznik Nr 2 - Wniosek o wyrazenie zgody na wszczgeie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego o warto$ci szacunkowej ponizej 14 000 euro.



Zalqeznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamdoéwien publicznych

WNarGszewo, A, ... .occvsamesmmms

(Pieczqtka adresowa)

BRI SDPINY ... . vos a5 vmimnsvs
Prognozowana szacunkowa warto$¢ udzielanego zaméwienia
1. Opis przedmiotu zaméwienia:

Przedmiot zamowienia zgodnie ze Wspolnym Stownikiem Zaméwien (CPV):

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia

Kurs euro ........ zt (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych).

Wartosé zZamowienia Netto: .o...eeeeeernnnnienenees
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3. Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonanowdn. .................. r. na podstawie .............
4. Wartos¢ zamOwienia ustalit: ..........cocoivviiiiiiiiiiiiiiinenenn

5. Osoba (osoby) uprawnione do udzielania informacji w sprawie przygotowywanego zamowienia:



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Waojt Gminy Naruszewo

Winioselt Il .. coonsissiasos
0 wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci szacunkowej ponizej 14 000 euro

Rodzaj zamoéwienia publicznego:*
— roboty budowlane
— dostawy
— ushugi

Opis przedmiotu zamoéwienia /okreslenie rodzaju i ilosci dostaw, uslug, robét
budowlanych oraz ich przeznaczenie/:

Przedmiot zamdwienia zgodnie ze Wspolnym Stownikiem Zaméwien (CPV):

Przewidziany termin lub okres realizacji zamowienia:  ...................
Okre§lenie wartos$ci zamowienia:
Wartosé zamowienia /bez VAT/wzl:

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawg przeliczania wartosci zaméwien
publiczayellr: = 00 0 0 eiveeeaaasaa

Wartosé zamowienia Wwelro: = vieeieeaas
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano na podstawie .............
Data ustalenia wartosci zamowienia:

Proponowany tryb realizacji zamowienia publicznego:  ...................
Uzasadnienie realizacji proponowanego trybu realizacji zamdéwienia publicznego:

WnioSKOAAWEA: .cvvsvesveaninsonamamsassss

Naruszewo, dn. ...........cceeeneeene.
Potwierdzenie zabezpieczenia finansowego:
Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
........................ zl brutto.
/data/ /pieczeé i podpis
Skarbnika Gminy/

ZATWIERDZAM: e,
(miejscowosé, data) NEIUSZEWOD, A, ... sevreiersemnasnmnes



