ZARZADZENIE NR 27/14
WOJTA GMINY CIECHANOW

z dnia 30 czerwca 2014 r.

w sprawie okreslenia zasad udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 r. poz. 594, 645 i 1318 oraz z 2014 r. poz. 379), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014
r. poz. 423) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2013 r. poz. 885, 938 1 1646 oraz z 2014 r. poz. 379) — zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Okresla si¢ zasady, organizacje i procedure postepowania w procesie udzielania zamoéwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej wyrazone;j
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, w tym finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej do stosowania przez pracownikéw Urzedu Gminy, GOPS i1 GZEAS w
Ciechanowie.

§2.

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Prawie zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.),

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ciechandéw,

3) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ odptatne ustugi, dostawy lub roboty budowlane
realizowane na rzecz zamawiajgcego o wartoSci netto nie przekraczajgcej W skali roku
réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

4) wartos$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez pracownika zamawiajacego z
nalezytg starannos$cig i udokumentowane pisemnie,

5) dokumencie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy dokonanie
zakupu, w szczegdlnosci: fakture, rachunek, protokot odbioru,

6) dokumentacji postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje zwigzang z
zapytaniem ofertowym 1 potwierdzeniem dorgczenia oferentom, protokoét postgpowania,
umowe, notatke z rozeznania rynku oraz inne dokumenty dotyczace korespondencji
prowadzonej z wykonawcami.

8 3.

1. Do zamoOwien o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro stosuje si¢ przepisy art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zasady bezstronnosci i
obiektywizmu.

2. W przypadku zamowien o warto$ci nie przekraczajacej 30 000 zi pracownik merytoryczny
w celu zapewnienia oszczedno$ci oraz uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow
przeprowadza rozeznanie rynku drogg telefoniczng, faksem lub elektronicznie, z czego
sporzadza notatke, umowe zlecenie lub umowe o dzieto.



ZamoOwien o wartosci powyzej 30 000 zt. i nie przekraczajacych wartosci 30 000 euro
dokonuje si¢ z zastosowaniem trybu okreslonego w § 41 5.

§4.

Podstawa wszczecia procedury udzielania zamowienia o wartosci powyzej 30 000 z1 jest
sporzadzenie i1 zlozenie wniosku przez pracownika merytorycznego wnioskujacego o
udzielenie zamdwienia wg zalacznika nr 1.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 jest opiniowany przez pracownika ds. zamdwien
publicznych pod katem czy dane zamodwienie nie przekracza w ramach wszystkich
jednostek organizacyjnych zamawiajacego wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30
000 euro, a nastgpnie wyrazenia zgody przez wojta jest rejestrowany w ,,Rejestrze
zamowien publicznych do réwnowartosci kwoty 30 000 euro”.

W przypadku pozytywnie zaopiniowanego wniosku i akceptacji wojta pracownik
merytoryczny wszczyna procedure realizacji danego zamowienia na zasadach okre§lonych
w §5.

§5.

Przed udzieleniem zamowienia, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 pracownik merytoryczny w
celu zapewnienia, iz wydatek publiczny pozwoli uzyska¢ ,najlepszy efekt z danych
naktadoéw” zaprasza do sktadania ofert wybranych wykonawcow.

Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ wystane pisemnie, faksem badz elektronicznie (e-
mail), do co najmniej trzech wykonawcoéw realizujgcych w ramach prowadzonej przez
siebie dzialalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zamowienie
moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

Zaproszenie do sktadania ofert musi zawiera¢, co najmniej opis przedmiotu zamdwienia,
termin jego realizacji, kryteria oceny ofert oraz mozliwo$¢ negocjacji.

Pracownik merytoryczny zbiera i ocenia wszystkie ztozone w formie pisemnej, faksowe;j
badz elektronicznej oferty.

Pracownik merytoryczny moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z wykonawcami, ktorzy
zlozyli oferty, jezeli zaproszenie do sktadania ofert przewidywato takie negocjacje i
wybiera wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke
stuzbowa wg zalacznika nr 2, nastgpnie po zatwierdzeniu przez wojta umowe na realizacje
zamowienia, ktéra ma uzyskac¢ akceptacj¢ skarbnika gminy.

Pracownik merytoryczny przekazuje catos¢ dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamowienia pracownikowi ds. zamowien publicznych w celu archiwizacji, ktora
przechowuje si¢ na zasadach okreslonych w ,,Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwigzkoéw miedzygminnych”, stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz.U. Nr 112, poz.1319 z p6zn. zm.).

§ 6.

Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony i1 nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 2.
. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawarta umowa, ktorej przedmiotem sa:



1) dostawy wody lub odprowadzania $ciekoéw z sieci wodno-kanalizacyjnej,
2) dostawy gazu z sieci gazowej,
3) konserwatora sieci elektroenergetycznej czy gazoweyj,
4) licencji na oprogramowanie komputerowe,
5) sieci telekomunikacyjnych,
6) monitoringu budynkdéw czy budowli gminnych.
3. Zawarta umowa powinna zawiera¢ wpis nastgpujacej tresci: ,,Umowa zostata zawarta bez
zastosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 ust. 8”.

§7.

1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem zamoOwienia S3
przygotowywane 1 przeprowadzane przez pracownikow, ktérych zakres dziatania i
realizowane zadania s3 bezposrednio zwigzane z rodzajem i1 przedmiotem danego
zamoOwienia.

2. Warto$¢ zamowienia ustala wnioskujacy o udzielenie zamowienia.

§ 8.
Osoby wyznaczone do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia odpowiadaja za prawidlowe wykonanie czynno$ci z zachowaniem zasad

okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, w szczegolnosci opisanie przedmiotu zamdwienia i
ustaleniu wartosci zamowienia.

§9.
Do zamowien finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady wynikajace z
przepisOw 1 umow na finansowanie okreslonych programow, jezeli przewiduja inny sposob
udzielania zamowien niz wynikajacy z niniejszego zarzadzenia.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

Wojt Gminy Ciechandw

/-l Marek Kiwit



