REGULAMIN
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustugobot budowlanych
na potrzeby Gminnego Grodka Pomocy w Przyrowie
0 wartosci szacunkowej nie przekraczajcej rownowartosci
kwoty 14.000 euro

Regulamin okréla wewretrzna organizag postpowar w sprawach zamowiena dostawy,
ustugi i roboty budowlane, optacane w caidub czsci zesrodkéw publicznych.
Zastosowane rozwzania organizacyjne i procedury wynika, :
- przepiséw zawartych w ustawie o finansach publichng dn. 30 czerwca 2005 roku

(Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 ze zm.);
- przepisébw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawvamd@vier publicznych,

(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.) zwalad¢j Pzp;
- przepiséw Rozpordzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia720Qv sprawie

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stasmego podstawprzeliczania wartei

zamOwié publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 241, poz. 1762).

§1
Postanowienia ogdlne

ZamoOwienia, ktorych warté szacunkowa netto nie przekracza w skali roku révwartoici
kwoty 14000 euro (ustalona zgodnie z przepisamid&;t33 i 34 Pzp), majpy¢ dokonywane

na podstawie procedur oklenych niniejszym regulaminem

2
Zasady udzie§lania zamowin
1. Zaméwier dokonuje si zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w grariicagdatkow,
ktore zostaly ujte w planie finansowym oraz z zachowaniem zasad

a) celowdaci - co oznaczaze zamowienie w danym czasie jest nigite,

b) gospodarndci - co oznaczaze zamowienie zostalo dokonane w sposob asirgz
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszycht@e w stosunku do poniesionych
naktadow,

c) legalnasci - co oznaczaze udzielenie zamoOwienia nie jest sprzeczne z [saep
prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie wybor oferty, ktéra
zapewnia nhajtasze wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowanany c
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oraz innych kosztow zwkanych z realizagj przedmiotu zamowienia np. koszt
transportu, eksploatacji w okresigytkowania itp.

. Zasady okrédone w 85 i 6 Regulaminu nie majzastosowania do udzielania zamdawie
dotyczcych usuwania awarii i skutkdéw zdafizimsowych, jéli jednorazowe zamowienie
nie przekracza wargoi 4.000,00 zt (netto) a catkowita waston skali roku nie przekracza
14.000 euro, co nie zwalnia pracownikbw z osdoego wydatkowaniasrodkow
publicznych.

. Dla zamoéwi@ okrelonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy Pzp (dostawgdw

i odprowadzaniesciekdw, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechstaegii pocztowe,
ustugi przesytlowe energii elektrycznej, ciepta liwagazowych), ktdrych warkg nie
przekracza wartei 14.000 euro, nie magastosowania zasady Regulaminu, zamowienia
udziela st jedynemu wykonawcywiadczcemu przedmiotowdostave lub ustug.

. Decyzg w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budme] podejmuje Kierownik
GOPS.

. Postpowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamowienieowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizagzamowienia na podstawie ustnego polecenia

stuzbowego.

83
Ustalenie wartasici zamowienia

. Przystpujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycadpowiedzialny za jego
realizacg ma obowazek ustalenia jego waloi z naleyta starannécia.

. Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczee roboty budowlane, dostawy i ustugi,
to zaméwienia nalgy udziel¢ na ten zakup, ktérego wastioowy udziat w danym
zamowieniu jest najwkszy.

. Jeeli zamdwienie obejmuje dostaw instalacg danego dobra lub rzeczy, to zamdwienia
nalezy udzielc na dostaw.

. Jereli zamdwienie obejmuje roboty budowlane i dostawktore @ niezledne
do ich wykonania, to zamowienia nafaidziel na roboty budowlane.

. Jereli zamowienie obejmuje ustugi i roboty budowlanezkgdne do ich wykonania,
to zamowienia naky udzielic na ustug.

. Przy ustalaniu wartai szacunkowej zamoéwienia, najedokona& analizy kilku przestanek,

do ktérych poza wartgia zamowienia nale/ zaliczyé: rodzaj zamowienia, powtarzakto
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w skali roku budetowego, inne okoliczgoi warunkujce zasadrié wytaczenia wydatku
srodkow publicznych, jako zamowienie o wardiodo 14.000 euro. Oznacza t@ wartd¢
zamodwienia nie stanowi jedynego i wystargze@jo uzasadnienia wagizenia, a Zamawiggy
powinien wykazé, iz jego dziatanie wynikage np. ze wzgbow organizacyjnych
czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ystaep, dotyczcego zakazu dzielenia
zamoOwienia na @&ci oraz zariania jego wartéci w celu unikn¢cia stosowania przepiséw
ustawy Pzp.

. Do okr&lenia wartdci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane @vasstanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wpha wycena robot.

. Przy wycenie wart@i szacunkowej ustug mna wykorzysta ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra lub porowmdanowane zamowienie do wykonanych
juz zamoOwié o podobnym zakresie.

. Ustalenie warteci danego zamowienia na kolejny rok betdwy lub na kolejnych
12 miestcy, maze by przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdwEgo samego
rodzaju w poprzednim roku bzetowym lub poprzednich 12 miesach.

§4
Zamowienia o wartasci do 4.000,00 zt (netto)

. Postpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia otegar nie przekraczagej
4.000,00 zt (netto) prowadzi pracownik merytoryezoidpowiedzialny za jego realizacj
na podstawie ustnego poleceniakhwego, ponosz odpowiedzialn& w tym zakresie.

. Ustalenie wartéci zamowienia mge nasipi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujc katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe.

. Zamowienia o wartei do 4.000,00 zt (netto) magby¢ realizowane po negocjacjach
Z jednym Wykonawg

. Podstaw udokumentowania zamodwieniacdzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie teyo@vienia.

. Jereli zamowienie Edzie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstaw
udokumentowania udzielenia zamowientdde zlecenie, wg wzoru stanasegozalacznik

nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawcdamjgaktue.

. Wylonienie Wykonawcy zamowienia o waitd szacunkowej do 4.000,00 zt oraz realizacja

tego zamdwienia ni@ nasipi¢ w oparciu o zasady oktene w 8 5 lub § 6.

§5



Zamoéwienia, ktorych wartos¢ przekracza 4.000,00 zt (netto) a nie przekracza 100 zt
(netto)

1. W przypadku zamowieo wartgci powyzej 4.000,00 zt (netto) i nie przekracaagj kwoty
10.000,00 zt (netto), poprzedzazeznanie rynkuco najmniej u trzech potencjalnych
wykonawcow, przeprowadzone przez pracownika meyginie odpowiedzialnego
za jego realizagj

2. Ustalenie wartéci zamowienia mge nasipi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujc katalogi, cenniki , foldery i strony internetowa dla robdt
budowlanych przez spamdzenie wsipnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.

3. Z przeprowadzonego rozeznania rynku mgaleporadzi¢ pisemn notatke i przedtayc
do zatwierdzenia do Kierownika GOPS. Wzdér notatkprzeprowadzonego rozeznania
cenowego okréda zafgcznik nr 2.

4. Po podpisaniu dokumentu, o ktérym mowa w pkt pogzagcym naley przygotowa
Umowg.

5. Umowe powyze| 4.000,00 zi nettoprzygotowuje pracownik koordyrugy udzielenie

zamowienia.

6. Osoly uprawnio do podpisywania umow w imieniu Jednostki jest Kvenik GOPS.
Podpis Dyrektora powinien zostgoprzedzony kontrasygmaiGtownego ksigowego
GOPS.

7. Wytonienie Wykonawcy zamowienia o waitd szacunkowej przekracaagj 4.000,00 zi
(netto) a nie przekraczaej 10.000,00 zt (netto) oraz realizacja tego zaimda mae

nasgpi¢ w oparciu o zasady okilene w § 6.

8§86
Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 10.000,00 zt (netto) a nie przekracza 100,00
euro (netto)

1. Procedu¢ udzielenia zamodwienia o waftw powyzej 10.000,00 2zt (netto)
do roéwnowartosci wyrazonej w ziotych kwoty 14.000,00 EURO (nettopoprzedza
rozeznanie rynku, przeprowadzone przez pracownigytorycznie odpowiedzialnego za
udzielenie zamowienia, polegag na skierowaniu do co najmniej trzech potencydiny
wykonawcow wsipnego zapytania ofertowegpagacznik nr 3).

2. Ustalenie wartfci zamowienia m2e nasipi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujc katalogi, cenniki , foldery i strony internetowa dla robdt
budowlanych przez spamdzenie wsipnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.



. Zaproszenie do skftadania ofert Zamawagj kieruje na gimie, drog pocztow, poczt
elektronicza, za pomog faxu lub w drodze bezpmedniego dagczenia. Wykonawcy
sktadaj oferty w formie pisemne).

4. Tres¢ oferty musi odpowiadatresci zaproszenia do sktadania ofert.

5. Po otrzymaniu co najmniej 3 ofert w formie pisemradgktronicznej, #dz faksem osoba

koordynupca udzielenie zaméwienia wypetnia dokument z pa@pdzonego rozeznania
rynku i zahcza do niego otrzymane oferty. Wz6r dokumentu zepmawadzonego

rozeznania cenowego oklazafacznik nr 4.

. Po podpisaniu dokumentu, o ktorym mowa w pkt pogzagcym, przez Kierownika

GOPS nalgy sporzadzi¢ umow.

. Umowe powyze| 10.000,00 zt nettoprzygotowuje pracownik koordynigy udzielenie

zamowienia.

. Osoba uprawniona do podpisywania umow w imieniundstki jest Kierownik GOPS.
Podpis Kierownika GOPS powinien zastgpoprzedzony kontrasygmatGtownego
ksiggowego GOPS.

§7

1. W szczegOdlnie uzasadnionych przypadkach dopusiezacliwo$¢ odshpienia za
pisemn, zgodi Kierownika GOPS od zasad opisanych w 8§ 5 i § @ipkonania
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawkrotki termin realizacii
zamOwienia, zadania 0 specjalistycznym charakterzgraniczona liczba
wykonawcow).

Dodatkowe dokumenty, zgdzniki nie wymienione w Regulaminie na potrzeby
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowieniaadoici do 14000euro (netto)
sporadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za aligiia zamdwienia na
ustne polecenie stbowe kierownika GOPS. Kierownik zatwierdza dany wlolent

poprzez ztaenie podpisu.



