#0IT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

I. C 2
R ZARZADZENIE NR 113/2010

Wojta Gminy Somonino
Z dnia 30 grudnia 2010 roku

W sprawie zasad realizacji zaméwien publicznych wylaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1391 z pézn. zm.) w zwiazku z art.43, art. 44 ust.
4, art.46, art. 47 i art.254 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pozn. zm.), oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) - w celu
ujednolicenia sposobu realizacji zaméwien publicznych,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Przez ,zaméwienie publiczne” — nalezy rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

2. Niniejsze zarzadzenie reguluje realizacje wydatkéw publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane o warto$ci szacunkowej netto nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
14000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo Zamoéwiefi Publicznych,
zwanej w dalszej czgsci Zarzadzenia »ustawa”, z pominigciem trybow wymienionych w
art. 10 ustawy oraz zaméwien publicznych udzielanych na mocy odrgbnych przepisow.

3. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw.

4. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez
dokonujacego wydatku z nalezyta starannoscia.

5. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkéw, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

6. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dziela si¢ na procedury o wartosci szacunkowej:

1) do 1 000 euro netto,
2) powyzej 1 000 euro do 14 000 euro netto.

7. Do opisu przedmiotu zaméwienia nalezy stosowaé przepisy zawarte w art. 29 - 31 ustawy.

8. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy przestrzegal przepisow
okreslonych w art. 32 - 35 ustawy zwracajac szczegblng uwage na zakaz dzielenia
zamowienia oraz zakaz zanizania wartosci szacunkowe]j zamowienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy.

§2

W przypadku zaméwien publicznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 6 pkt. 1 stosuje sie
procedure uproszczona - realizacje wydatké6w mozna rozpocza¢ na podstawie zamOwienia
podpisanego przez wéjta gminy, a w przypadku jego nieobecnosci przez zastepcg wojta lub
sekretarza gminy, wykorzystujac druk ,.wniosek o zaangazowanie Srodkow budzetowych



obciazajacych plan finansowy wydatkow 2011 roku”, stanowiacy zalacznik nr 1 d.o
Zarzadzenia Wéjta Gminy Somonino nr 111/2010 z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie
,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Somoninie”

1.

—

§3

Udzielajac zaméwien publicznych o ktérych mowa w § 1 ust. 6 pkt. 2 nalezy przestrzegaé

nizej wymienionych zasad:

1) przed udzieleniem zamoéwienia zamawiajacy powinien dokona¢ analizy rynku w celu
wybrania wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos$¢ i korzystna ceng przedmiotu
zamOwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego,

2) analiza rynku polega w szczeg6lnosci na zebraniu pisemnych ofert (tez poczta
elektroniczng lub faksem) od minimum dwdch potencjalnych wykonawcow,

3) realizacje zamoOwienia mozna rozpocza¢ jedynie na podstawie zamowienia
podpisanego przez wodjta gminy (wstepna ocena celowosci), a w przypadku jego
nieobecnosci — przez zastepce wdjta lub sekretarza oraz przez skarbnika lub osobg
przez niego upowazniona,

4) kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokot stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w ktéorym udokumentowany zostanie fakt dokonania analizy rynku.

Zasady okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zamOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest

mozliwe, w szczegdlnosci z nastgpujacych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zaméwienia,

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia,

4) przedmiot zamdéwienia zwigzany jest z dziatalno$cia tworcza i artystyczna,

5) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne
powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

6) w prowadzonym wczesniej postgpowaniu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 ztozono mniej
niz dwie oferty.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 zamawiajacy udziela zaméwienia i sporzadza notatke

stuzbowa, uzasadniajgcq niezastosowanie uregulowan okreslonych w ust. 1.

Notatk¢ stuzbowa, o ktérej mowa w ust 3, sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiacego

zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Udzielenie zamowienia o wartosci brutto powyzej kwoty 1000 euro oraz wszystkie
zamoOwienia na roboty budowlane wymagajg zawarcia umowy w formie pisemne;j.

W przypadku udzielania zamoéwienia osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci
gospodarcze] wymaga si¢ zachowania formy pisemnej (miedzy innymi umowa —
zlecenie; umowa o dzieto, zlecenie).

§5

Pracownik na stanowisku realizujacym w Urzedzie Gminy Somonino zadania z zakresu
zamowien publicznych prowadzi osobny rejestr wydatkow realizowanych zgodnie z



niniejszym zarzadzeniem. Zapis w rejestrze powinien miedzy innymi okresla¢ nazwe
stanowiska pracy dokonujacego wydatkow.

2. Oryginaly zaméwien, notatek stuzbowych i uméw realizowanych zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem sa przechowywane na stanowisku pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za ich sporzadzenie i archiwizacje.

§6

Traci moc § 5 regulaminu udzielania zaméwien publicznych wprowadzonego zarzadzeniem
nr 37/2010 Wojta Gminy Somonino z dnia 15 czerwca 2010 roku.

§7

3. Zobowiazuje sie pracownikéw urzedu - dysponentow s$rodkéw budzetowych - do
przestrzegania zasad ustalonych w niniejszym zarzadzeniu.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego, Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych wraz z aktami
wykonawczymi oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.
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i arian Kryszewski



Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Somonino nr 1/2011 z dnia 3 stycznia 2011 roku
Nr sprawy......./.....c....

PROTOKOL
PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI W POSTEPOWIANIU
dotyczacym ,,rozpoznania cenowego - analizy rynku”

Zamawiajacy: Gmina Somonino ul. Ceynowy 21 83-314 Somonino
. Opis przedmiotu zaméwienia: (zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym we wniosku
i w zaproszeniu)

[\

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

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

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

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

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

3. Warto$é szacunkowa zamoOwienia ustalona zostala na kwotg: ................... zl, co w oparciu
okurseuro .............. daje rownowartos¢ ..........cceveenrnens euro.
4. Ustalenia warto$ci zamdéwienia dokonano w dniu .........ceevevveiiiirininnenn, na podstawie:

a. $rednich cen rynkowych przedmiotu zamowienia,
b. analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy
c. wysokosci wydatkoéw planowanych w budzecie na dany cel,
d. kosztorysu inwestorskiego,
e. inny podzial (Jaki?)......c.ccoeviiiiniiinniniii
Ustalenia warto$ci zamdwienia, o ktdrej mowa wyzej dokonal/a:
(poda¢ dane pracownika)
5. Wykaz Wykonawcdw, ktérych zaproszono do udziatu w rozpoznaniu cenowym:
1) Nazwa 1 $1edziba firmy.......ccocciiiiniiriiiiiicct e
2) Nazwa i siedziba firmy
3) Nazwa i siedziba firmy
4) Nazwa i S1€dziDa fIrmMY.....cooieiiiiiiiriicee ettt
6. Wykaz Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty:

Ofertanr 1 - Nazwa firmy ......cccocevvieeviiniiiniienineenicee e eneeseeeneens Cena brutto .........

Oferta nr 2 - Nazwa firmy ......cccooveeienininieneneee e Cena brutto .........

Oferta nr 3 - Nazwa firmy ......ccccccevieeviniinieneeneen s Cena brutto .........
7. Wskazanie wybranego Wykonawcy,

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofertg nr .........

INAZWA FITIINY 1eiiiiiieiieecice ettt sttt sre s et e e e bt e e e s b ae e smbasesenaeesanesesbasesares
Siedziba fIrmY (AAIES) ..occviieiieciiiie ettt st sre et
8. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postepowania informacje:

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

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

(podpis osoby sporzadzajacej dokumentacje)



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Somonino nr 1/2011 z dnia 3 stycznia 2011 roku

Nr sprawy......./..........

Notatka stluzbowa dotyczaca zamowienia publicznego
powyzej 1000 euro udzielonego na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia.

1. Zamawiajacy: Gmina Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
2. Przedmiotem Zamoéwienia jest:

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

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

3. Szacunkowg warto$¢ przedmiotu zaméwienia okreslono w dniu ...........oooooveooo na
KWOt ..o, zk. netto, co stanowi rownowartosé ... euro.
Osoba dokonujaca ustalenia wartosci ZAMOWICNIA: ..o

4. Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie § 4 ust. 2 Zarzadzenia nr 1/2011 Wéjta gminy
Somonino z dnia 3 stycznia 2011 roku w sprawie zasad realizacji zaméwien publicznych
wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

5. Uzasadnienie faktyczne ( zastosowanie procedury zgodnie z 4 ust. 2 — nalezy uzasadni¢ brak
mozliwosci dokonania analizy rynku).

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

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

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

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

(data i podpis)



