ZARZADZENIE NR 3/2014
WOJTA GMINY ORCHOWO
z dnia 10 stycznia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania okreslajacy zasady
udzielania zamowien publicznych dla ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy
prawo zamoéwien publicznych przez Gmine Orchowo w ramach realizacji zadan
wspoéifinansowanych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2007-2013.

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn. zm.) oraz art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z p6Zn. zm.), zarzadzam co

nastepuje:
§1

Wprowadza sie Regulaminu postepowania okreslajgcy zasady udzielania zamowien
publicznych dla ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych przez Gmine Orchowo w ramach realizacji zadar wspéifinansowanych z
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013, zgodnie z
zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Orchowo.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 stycznia 2014 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2014
Waijta Gminy Orchowo, z dnia 10.01.2014 r.

Regulamin postepowania okreslajacy zasady udzielania zamowien publicznych
dia ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych
przez Gming Orchowo w ramach realizacji zadan wspétfinansowanych z
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

§1

Postanowienia ogdine

1. Regulamin niniejszy okresla procedury wyboru wykonawcow i zawierania
umow przez Gmine Orchowo w ramach realizacji zadan wspoéffinansowanych
z Programu Operacyjnego Infrastruktura Srodowisko 2007-2013, dla ktérych
zgodnie z trescig art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdZniejszymi zmianami)
nie stosuje sie Prawa zamowien publicznych, a ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza 14.000,00 EURO.

2. Podstawg przeliczenia wartosci zamowienia jest $redni kursu zlotego w
stosunku do euro cokreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze
rozporzgdzenia, o ktorym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29.01.2004r.
Prawo zamowien publicznych.

3. Do ustalania wartosci przedmiotu zamowienia zastosowanie majq przepisy art.
32-35 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych

4. Regulamin opracowano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien publicznych (dalej zwang ustawa pzp) oraz Wytycznymi w
zakresie kwalifilkowama wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 (zwanych dalej Wytycznymi).

5. Kazdorazowo stosowana procedure wyboru wykonawcy nalezy zweryfikowad
w oparciu o aktualng wersje Wytycznych. Wytyczne w aktualnej wersji
stanowig informacje uzupetniajaca do niniejszego regulaminu.

§2

Stosowany tryb wyboru wykonawcow

1. Do wyboru wykonawcéw zadan wspéffinansowanych z PO 1iS 2007-2013,
ktore nie spelniajg kryterium okreslone w art. 4 pkt. B ustawy Prawo zamdwien
publicznych, ma zastosowanie tryb uproszczony zgodnie z Wytycznymi.

2. W przypadku uméw o wartoSci netto powyzej 2.000,00 PLN dokonuje sie, o ile
to mozliwe, rozeznania rynku wskazujacego, iz dana ustuga zostanie
wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

3. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazaé
okolicznosci uzasadniajgce brak takiego rozeznania i udokumentowaé je w
formie pisemnej.

§3

Sposob prowadzenia rozeznania rynku

1. Rozeznanie rynku moze byé przeprowadzone w jeden z nastepujacych
sposobow;



a) zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow Ilub
zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Gminy Orchowo.

b) porownanie ofert  potencjalnych wykonawcow zamieszczonych na
stronach internetowych lub opublikowanych w inny sposob.

. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku moga byc w szczegodlnosci:

a) oferty lub informacje handlowe potencjalnych wykonawcow,

b) pisma, wydruki listow elektronicznych lub stron internetowych zwierajgcych
oferty, informacje handlowe lub cenniki (zwierajace date wydruku).

. Notatki z rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie moga

Stanowic udokumentowania przeprowadzenia rozeznania rynku.

. Do obowigzkow kierownika komorki odpowiedzialnej za realizacje zadania

nalezy podjecie dziatann zmierzajgcych do wszczecia | przeprowadzenia

postepowania objetego niniejszym regulaminem.

. Do obowiagzkow kierownika komorki w szczegolnosci nalezy:

a) wskazanie przedmiotu rozeznania rynku, ze szczegblnym okresleniem
zakresu i wymagan, jakim winien on odpowiadac oraz terminu realizacji,

b) wskazania pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie
rozeznania.

. Do obowiazkéw pracownika w szczegolnosci nalezy:

a) przygotowanie szczegofowego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oszacowanie wartoéci zamodwienia — w wypadku towarow i ushug
wystepujgcych powszechnie w obrocie — w oparciu o ceng oferowang
powszechnie przez uczestniczacych w obrocie przedsiebiorcow, w
wypadku robét budowlanych oraz prac projektowych — w oparciu o
kosztorys inwestorski lub wycene planowanych kosztow prac
projektowych,

c) merytoryczne prowadzenie postepowania — w tym w szczegolnosci
podejmowanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem |
przeprowadzeniem postepowania zapewniajacych jawno$¢, bezstronnosc |
fachowosé jego prowadzenia,

d) przedstawienie kierownikowi komorki propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty.

e) sporzadzenie notatki sluzbowe] z przeprowadzonych w trakcie
postepowania czynnosci.

§4

Sposob prowadzenia zapytania ofertowego

. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane do potencjalnych wykonawcow iflub
zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Gminy Orchowo, przy czym
dopuszczalna jest forma elektroniczna.

. Zapytanie powinno zawierac:

a) opis przedmiotu zamdwienia, przy czym niedopuszczalne jest preferowanie
konkretnych wykonawcow, w przypadku koniecznosci wskazania
konkretnych znakow towarowych, patentdw lub pochodzenia nalezy
dopuszczac rozwigzania rownowazne,

b) termin sktadania ofert, gwarantujacy mozliwos¢ przygotowania prawidtowe|
oferty potencjalnemu wykonawcy,

€) wymagania stawiane wykonawcom, opis sposcbu przygotowania i zlozenia
oferty oraz kryteria oceny ofert.



3. Uznaje sie, ze w przypadku gdy rozeznanie rynku prowadzone bylo w formie
zapytania ofertowego, na ktére otrzymano tyko jedng wazna oferte, procedura
zapytania ofertowego powinna zosta¢ powtorzona, az do uzyskania minimum
dwoch waznych ofert. W przypadku zamieszczenia ogtoszenia na stronie
internetowej Urzedu Gminy Orchowo do rozstrzygniecia zapytania ofertowego
wystarczy jedna wazna oferta.

§5

Zawarcie umowy

1. Umowy powinny by¢ zwierane w formie pisemnej.

2. Wymodg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, ktorych
zwyczajowo nie zwiera sie w formie pisemnej (w tym zakup biletow, udziat w
formach podnoszenia kwalifikacji, gdy catkowity wydatek nie przekracza
5.000,00 PLN bez podatku od towardw i ustug, a takZe inne umowy o wartosci
ponizej 2.000,00 PLN bez podatku od towardw i ustug).

3. W przypadku o ktorym mowa w ust. 2 zawarcie umowy powinno by¢
potwierdzone odpowiednim dowodem ksiegowym w rozumieniu przepisow
ustawy o rachunkowosci,
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