
Zarządzenie Nr ZW 118 / 2016 

Wójta Gminy świdwin 

z dnia 14 marca 2016r. 

w sprawie Regulaminu udzielania zamówie ń  publicznych, których warto ść  nie 
przekraeza wyrażonej w złotych równowarto ści kwoty 30 000 euro. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz ądzie gminnym (Dz.U. z 
2015r. poz. 1515 z późn.zm.), zarządzam, co następuje: 

1. Wprowadzam do realizacji Regulamin udzielania zamówie ń  publicznych, których warto ść  
nie przekracza wyrażonej w złotych równowarto ści kwoty 30.000 euro, okre ś lony w załączniku 
nr 1 do zarządzenia. 

2. Zobowiązuj ę  wszystkich pracowników Urz ędu Gminy Świdwin do zapoznania si ę  
i stosowania „Regulaminu udzielania zamówie ń  publicznych, których warto ść  nie przekracza 
wyrażonej w złotych równowarto ści kwoty 30.000 euro." 

3. Do zamówień  o wartości przekraczaj ącej wyrażoną  w złotych równowarto ść  kwoty 
30 000 euro należy stosować  zapisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówie ń  
publicznych ( Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pó źn.zm.). 

4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

mgr Kazi .LeLhocki 

* * - 



załącznik nr 1 

do zarządzenia nr ZW/18/2016 z dnia 14.03.2016r. 

REGULAMIN 

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH O WARTOŚCI 
NIEPRZEKRACZAJĄCEJ 

KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMÓWIEŃ  
PUBLICZNYCH 

w Urzędzie Gminy Świdwin 

zwany dalej „Regulaminem" 

I. Zasady ogólne 

1. Regulamin stosuje się  do udzielania zamówień  publicznych o warto ści nieprzekraczaj ącej 
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie ń  publicznych 
(Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z późn. zm.), zwanej dalej ustawą  Prawo zamówień  publicznych - 
zwanych dalej „zamówieniami". 

2. Przy udzielaniu zamówień  należy przestrzegać  zasad: 

a) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzysto ści, 

b) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków 
publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową  realizację  zadań, a 
także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z 
danych nakładów. 

3. Zamówienia wspó łfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów 
finansowych udzielane są  na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikaj ących 
z przepisów prawnych i dokumentów okre ś lających sposób udzielania takich zamówie ń . 

4.Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonuj ą  pracownicy Urzędu Gminy 
Świdwin zapewniaj ący bezstronno ść  i obiektywizm. 

S. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni s ą : 

a) kierownicy referatów i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, 

b) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno ści przy udzielaniu 
zamówienia. 



II. Ustalenie szacunkowej warto ści zamówienia 

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia pracownik wnioskuj ący szacuje z 
należytą  staranno ścią  wartość  zamówienia, w szczególno ści w celu ustalenia: 

a) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówie ń  publicznych; 

b) czy wydatek ma pokrycie w budżecie gminy Świdwin, 

2. Podstawą  ustalenia warto ści zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie 
wykonawcy, bez podatku od towarów i us ług. 

3. Szacunkową  wartość  zamówienia ustala się , z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu 
co najmniej jednej z następujących metod: 

a) analizy cen rynkowych; 

b) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzaj ącym 
moment szacowania warto ści zamówienia, z uwzgl ędnieniem wskaźnika wzrostu cen 
towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa G łównego Urzędu 
Statystycznego; 

c) analizy cen ofertowych z łożonych w postępowaniach prowadzonych przez 
zamawiającego lub zamówień  udzielonych przez innych zamawiaj ących, obejmuj ących 
analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów 
i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa G łównego Urzędu 
Statystycznego. 

4. Szacunkową  wartość  zamówienia na roboty budowlane ustala się  na podstawie 
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo ści robót 
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. 

S. Szacunkową  wartość  zamówienia ustala si ę  w złotych i przelicza na euro wed ług 
średniego kursu złotego w stosunku do euro okre ślonego w rozporządzeniu Prezesa 
Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień  
publicznych. 

6. Ustalenie szacunkowej warto ści zamówienia należy udokumentować  w postaci notatki 
służbowej i załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzaj ącymi 
ustalenie szacunkowej warto ści zamówienia są  w szczególności: 

a) zapytania cenowe skierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, 

b) odpowiedzi cenowe wykonawców, 

c) wydruki ze stron internetowych zawieraj ące ceny usług i towarów (opatrzone dat ą  
dokonania wydruku), 



d) kopie ofert lub umów z innych post ępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot 
zamówienia) z okresu poprzedzaj ącego moment szacowania warto ści zamówienia. 

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zani żanie warto ści zamówienia w celu ominięcia 
obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień  publicznych. 

III. Wszczęcie procedury 

1. Nie stosuje się  procedury okre ślonej niniejszym regulaminem w przypadku udzielenia 
jednorazowych zamówień  o wartości nieprzekraczaj ącej kwoty 1000 zł  netto na usługi, 
dostawy. 

2. Procedurę  udzielenia zamówienia wszczyna si ę  poprzez złożenie pisemnego wniosku 
przez pracownika wnioskuj ącego o zgodę  na realizacj ę  zamówienia do Wójta Gminy 
Świdwin lub upoważnionej przez niego osoby 

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w bud żecie gminy Świdwin, dokonanej przez 
Skarbnika Gminy wniosek podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Świdwin lub 
upoważnioną  przez niego osobę . 

4. W przypadku nie wyra żenia zgody przez Wójta Gminy lub braku zabezpieczenia 
środków finansowych nast ępuje zaniechanie realizacji zamówienia. 

IV. Wybór wykonawcy 

1. Procedura czynno ści wyboru wykonawcy nie jest wymagana w przypadku udzielenia 
zamówienia o warto ści nie przekraczaj ącej 5.000 zł. W takim przypadku pracownik 
merytoryczny mo że dokonać  uzgodnienia cenowego telefonicznie z co najmniej 2 
wykonawcami. Z uzgodnienia cenowego pracownik merytoryczny sporz ądza notatkę . 
2. Czynność  wyboru wykonawcy o warto ści zamówienia przekraczaj ącej 5.000 zł  
przeprowadza pracownik wnioskuj ący w jednej lub w kilku nast ępujących formach: 
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiaj ącego, 
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych 

wykonawców, z zastrze żeniem ust. 2, 
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, 

zawieraj ących cenę  proponowaną  przez potencjalnych wykonawców. 
3. W przypadku braku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby 
wykonawców, dopuszcza si ę  przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby 
wykonawców z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie 
internetowej zamawiaj ącego. 
4. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiaj ącego jest 
obowiązkowe w przypadku udzielania zamówienia o warto ści przekraczaj ącej kwotę  
30.000 É. 
S. Zapytanie ofertowe powinno zawierać  w szczególno ści: 

a) opis przedmiotu zamówienia, 
b) opis kryteriów wyboru wykonawcy, 
c) warunki realizacji zamówienia, 



d) termin i sposób przekazania odpowiedzi przez wykonawc ę . 
Zapytanie ofertowe może być  skierowane: pisemnie, poczt ą  elektroniczną  i faksem. 
6. Kryteriami wyboru wykonawcy są  cena albo cena i inne kryteria, gwarantuj ące 
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako ściowo oferty, w szczególno ści: 
a) jakość , 
b) funkcjonalność , 
c) parametry techniczne, 
d) aspekty środowiskowe, 
e) aspekty spo łeczne, 
f) aspekty innowacyjne, 
g) koszty eksploatacji, 
h) serwis, 
i) termin wykonania zamówienia, 
j) doświadczenie wykonawcy, 
k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy. 

V. Udzielenie zamówienia 

1. Zamówienia udziela si ę  wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu. 
Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporz ądza się  protokół . 

2. Wynik postępowania jest zatwierdzany przez Wójta Gminy. 
3. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamówienia przez wójta Gminy Świdwin 

lub upoważnioną  przez niego osobę, pracownik wnioskuj ący przygotowuje projekt umowy 
i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz g łównego księgowego. 

4. Udzielenie zamówienia nast ępuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowę  
podpisuje Wójt Gminy Świdwin lub upoważniona przez niego osoba. 

S. Umowę  sporządza się  co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, na kolejno 
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z których jeden egzemplarz 
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiaj ącego. 

6. Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o którym mowa w IV ust. 2 pkt 1) i 4) 
Regulaminu, informacj ę  o udzieleniu zamówienia zamieszcza si ę  na stronie internetowej 

zamawiającego niezwłocznie po zawarciu umowy. Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano 
w sposób, o którym mowa w IV. 4 ust. 2 pkt 2) Regulaminu, informacj ę  o udzieleniu 

zamówienia przekazuje się  niezwłocznie po zawarciu umowy wykonawcom, którzy 
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. 

7. W informacji o udzieleniu zamówienia podaje si ę  nazwę  (firmę) albo imię  i nazwisko, 

siedzibę  albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a także cenę  wybranej oferty. 

VI. Zasady dokumentacji 

1. Pracownik wnioskuj ący dokumentuje czynno ści ustalenia szacunkowej warto ści 
zamówienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia w sposób 
pozwalający na ich weryfikacj ę  pod kątem zachowania zasad, o których mowa w 

Regulaminie. 



2. Dokumentacj ę  z przeprowadzonych czynno ści, o których mowa w ust. 1, przechowuje si ę  
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia. 

VII. Odstąpienie od stosowania Regulaminu 

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy Świdwin może podjąć  decyzj ę  
o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrze żeniem ust. 2 i 3. 

2. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, dokumentuje si ę  w postaci 
notatki służbowej, podlegaj ącej zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Świdwin lub 
upoważnioną  przez niego osob ę . W notatce s łużbowej należy w szczególno ści wskazać  
okoliczności uzasadniaj ące odstąpienie od stosowania Regulaminu. Notatkę  służbową  
przechowuje si ę  przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia. 

3. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania 
zasad dokonywania wydatków wynikaj ących z innych aktów prawnych, w szczególno ści 
dotyczących finansów publicznych, a tak że wytycznych wynikaj ących z przepisów 
prawnych i dokumentów okre ślających sposób udzielania zamówień  współfinansowanych 
ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych. 


