Zalacznik 1 do zarzadzenia nr 42/2009 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 11.05.2009r

Regulamin udzielania zamoéwien,

ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14000 euro
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Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

2.

Art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 249,
poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami )

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z 2007 r.
nr 223, poz. 1655 z poéZniejszymi zmianami )

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 2007 roku w sprawie
Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
warto$ci zamoéwien publicznych ( Dz. U. nr 241, poz. 1763)

§2

Okreslenie przedmiotu zamoéwienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w
planie finansowym Gminy Grodziczno i mieSci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego
realizacje.

Warto$¢ kazdorazowego zamowienia oblicza sie zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33-34
ustawy Pzp.

§3

Upowazniony pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia do 14000 euro do
Kierownika Zamawiajacego ( zalacznik nr 1).

Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu wniosku o ktorym mowa w ust. 1
regulaminu dekretuje go do Skarbnika.

Osoba odpowiedzialna za zaméwienie publiczne szacuje warto$¢ zamoOwienia w
przeliczeniu na euro.

Skarbnik Gminy wyraza zgode/ nie wyraza zgody na realizacje danego zamoéwienia i
zapoznaje ze swoja decyzja Wjta Gminy.

Po wyrazeniu zgody przez Skarbnika i Wojta Gminy na realizacje danego zamowienia,
upowazniony pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia przystepuje
do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w § 4 i § 5 niniejszego
regulaminu.

Osoba odpowiedzialna za zamo6wienia publiczne prowadzi rejestr zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro dla
wszystkich zamowien wychodzacych z Urzedu Gminy Grodziczno (zalacznik nr 5).
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W przypadku zamodwien o warto$ci nieprzekraczajacej 3000 euro upowazniony
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia w celu zapewnienia , iz
wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35 ustawy o
finansach publicznych przeprowadza telefoniczne rozeznanie rynku.

Rozeznanie o ktéorym mowa w ust. 1 musi obejmowaé co najmniej dwdch
wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy,
ustlugi lub roboty budowlanej bedacej przedmiotem zamobwienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje sie w przypadku kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé
tylko jeden Wykonawca.




2.

3.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku upowazniony pracownik
odpowiedzialny za realizacje danego zamoOwienia sporzadza notatke stuzbowa (
zalgcznik nr 2 ) i wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoOwienia.

Do zaméwien nieprzekraczajacych 3000 euro nie ma obowiazku sporzadzania umoéow
w formie pisemne;.

Przepisow § 31 § 4 nie stosuje sie w przypadku udzielania zaméwien, o wartoSci
nieprzekraczajacych 1000 euro.

Cala dokumentacja z postepowania z zamowienia przechowywana jest u pracownika,
ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§5

W przypadku zamoéwien o wartoSci przekraczajacej 3000 euro upowazniony
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia w celu zapewnienia iz
wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35 ustawy o
finansach publicznych zaprasza do skladania ofert wybranych wykonawcow.
Obowiazkiem upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowana przez upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia dokumentacja ( wniosek, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu
wraz z rozeznaniem cenowym i zalgczonymi do niego formularzami ofertowymi)
stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia o warto$ci powyzej 3000 euro.
Przeprowadza sie pisemne rozeznanie cenowe ( zalacznik nr 3), zapraszajac do
skladania ofert co najmniej trzech wykonawcéw realizujacych w ramach prowadzone;j
przez siebie dzialalno$ci, dostawy, ustugi lub roboty budowlanej bedacej przedmiotem
zamoéwienia ( zalacznik nr 4). Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku kiedy
dane zamo6wienie moze realizowacé tylko jeden Wykonawca.

Na podstawie otrzymanych ofert pracownik wybiera wykonawce ktoéry zaoferowal
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Cala dokumentacja z postepowania z zamowienia przechowywana jest u pracownika,
ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§6

Do zawieranych umow w sprawie o zamoéwienia publiczne do 14000 euro stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego

Umowa powinna by¢ zawarta w formie pisemnej do zaméwien powyzej 3000 euro na
czas oznaczony i nie moze wykraczaé poza zakres przedmiotu zamédwienia.

Zawarta umowa winna zawiera¢ nagltowek o nastepujacej tresci:

» Umowa zostala zawarta bez stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych na
podstawie art. 4 ust. 8”

§7

Faktury wystawione przez wybranego wykonawce na realizacje zamowienia odpowiednio
opisane podlegaja akceptacji przez referat finansowy w sposéb okreslony w odrebnych
przepisach.

§8



Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie
Kierownikowi Zamawiajacego.
Wykonanie zamoOwienia powierza sie upowaznionym pracownikom odpowiedzialnym
za realizacje danych zamowien.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Kierownika
Zamawiajacego.

§9

Integralng czeé¢ regulaminu stanowia zalaczniki:

1.

RN

Whiosek o udzielenie zamodwienia

Notatka stuzbowa

Rozeznanie cenowe

Formularz ofert

Rejestr zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosSci kwoty 14000 euro.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro

( nazwa Zamawiajgcego skladajacej wniosek)

( nr rejestru zamodwien publicznych)

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie

przekracza wyrazonej w zlotych ro6wnowartosci kwoty 14000 euro

Cze$é A (wypelnia wnioskujqcey o udzielenie zamowienia)

Przedmiot zamodwienia:
- robota budowlana

- dostawa N

- ushuga O

Wartoé¢ zamoéwienia wg zalaczonej kalkulacji (kosztorysu) ........cccceveeveeneenes zl netto
Termin realizacji ZAMOWIENIA: .........eeeeieereiiieeeiieeceiee e e eerre e e e e e sae e e e eae e e aeeessaeeenees
(014 Lol T7: v 1 4 ) AP SSR
TN ettt ettt ettt e e s e sttt et e e e e e e e e e e rree e e e eeeeeeeas

(datai podpis wnioskujacego)

Czes¢ B (wypelnia pracownik ds. zamowien publicznych)

1.

Rownowarto$¢ zamowienia w EURO — Netto .....occceveeiiiiieiiiniiiniciccceeeeeeee wg
aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych.

1 EURO=.................. zh.

2. Zamodwienie moze byé/nie moze* byé zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo

Zamowien Publicznych.




3. Do realizacji zamowien nalezy zastosowac procedure okreslong w § 4 /§ 5 regulaminu
udzielania zamowien publicznych bez konieczno$ci stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

(podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych)
Czes¢ C (wypetnia Skarbnik / Kierownik Zamawiajgcego)

1. Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoéwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. nr 164, poz. 1163 z p6Zn. zm.)

2. Uwagi

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wojta Gminy )

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien, ktorych warto$é
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro

( nazwa Zamawiajgcego skladajacej wniosek)

( nr rejestru zamowien publicznych)

NOTATKA SELUZBOWA
z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktorego
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14000 euro

1. Dotyczy postepowania o zamdwienie publiczne na:

2. Przeprowadzone rozmowy telefoniczne:

Wykonawca Data Inne
(nazwa, adres) | przeprowadzenia postanowienia
roZmowy Cena oferty, uwagi Wybrano
telefonicznej

3. Uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy:




(Data i podpis pracownika) (Podpis Wojta Gminy)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro

( nazwa Zamawiajgcego skladajacej wniosek)

( nr rejestru zamodwien publicznych)

ROZEZNANIE CENOWE
o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamo6wien publicznych ( Dz. U. z
2007 r. nr 223, poz. 1655 z poéZniejszymi zmianami ) ustawy nie stosuje sie

1. W celu zamoéwienia

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

ktore jest dostawa/ustuga/ robota budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
- zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 20076 r. nr 223, poz. 1655 z péZniejszymi zmianami) ustawy nie
stosuje sie

Warto$¢ szacunkowa zamowienia w zt wynosi: z}

2. Dla zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartos$ci
kwoty 14 000 euro - w dniu .......cecceeeiene 200... r. zaproszono do udzialu w
postepowaniu  ......... wykonawcow poprzez: rozeslanie formularza oferty wg
ponizszego wykazu wydanych formularzy ofertowych:

L Nazwa Adres Data wydania Potwierdzenie .
p- konawcy wykonawcy formularza wydania Uwagl
Wy ofertowego
3. Wterminie do dnia ......cccceeuveennenneee. do godz. ............... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi




4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

(podpis pracownika ) (podpis Wéjta Gminy )

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro

DotyCzy: ZP-.......ooooi

( nr rejestru zamowien publicznych)

Formularz ofertowy

na wykonanie zamo6wienia:

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

ktorego warto$c¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14000 euro.

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

DAL A T
ATES: oottt e e e e e e s e e e e ettt et ettt ettt ettt a b b ——————————_———————————ttttttatttetttteetttetetterarrrraanaa_,
ErINAIL: oottt e e et e ettt ettt ettt et ettt —————————————————————ttetttettteetttetretttetterrraaarana—_,

TEIELON,/ FAX: ..tiiiiieeieeeieccee ettt ete et e e ete e st eessaeesaae e beesbeessbeesssa e sae e seeanseessseesssaensseassennseenn

I1I. Nazwa i adres Wykonawcy:

STEAZIDAL .ttt ettt s st s bt e st e s e st e e bt e e st e e abeesab e e abeseaaas
WOJEWOAZEWO! ...eeiieiiiieiieeeccte ettt ee e e e e te e e e rtte e es e e e es e e e s s saeee s saearsaaeesssaeeensssesansssessnsssesanns
INT EELETOTIUL ...ttt ettt et et et e st e s e e st e st e st e s st e sab e st essbessaessaesseansean
INT FAKSUL 1ottt ettt ettt ettt et e sbe b e et e s ae e be e sbesaeesseesseessesssaesaeessaensaensaensannns

| DR 4 7 11 PO PP RP PR

ITII. Nazwa i przedmiot zaméwienia:




IV. Warto$¢ zamowienia:
1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

CEINA DITULEO: .eiiiiiiiiie ettt ettt e et e e s te e srbe e s be e s s aaesbessaeessaeessseesssaanssesssseanseennns
SEOWIIIE: <t ettt e e te e s sae e e be e st e e et e e s be e e aae e baeenate e aaeenateenaaean
podatek VAT: .................. %6y, WRWOCIE : .ottt
SEOWIIIE: ettt ettt et e st e e s b e e st e e st b e era e et e e e aaeestaeessaeenabeesaaaenateenraaan
L6730 B2 5 0 1 € PN

STOWIIIE: .eiiieiiiiitieeteeee e eeeeeeeeseseeeeeeeeteetaaeaee s st s s asaesssssssnsssssssssssssssesseseeesssssssssnnsnssnsnsesssssese

2. Deklaruje ponadto: *

1) Termin wykonania ZAmMOWIENIA: ........cccceeierieruerniienieerieerieereesteeseeeeeeseesseesaesaeeeseesaessseens
2) OKIES SWATATICTL: c.veerureeuieeiieieeiieete et et e et te st te e bt e st e sate e st e se e sesbeesbesteesaeensesnseensesasenns
3) Warunki pratnoSCi: ..oo.eeeeeeieeeeee ettt s

A)  eeeeererr ettt eeeteteaertaetra——————————attaaaaaa__—————————aatateteteeeaeaaaaarshabbaraeaeeeeeeeaaasnrsrrtraaararraeaereees

(Miejscowosc i data)

(Podpis i piecze¢ Wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro

Rejestr zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 14000 euro.

L.p.

Data
. Data , .
Numer Przedmiot . zakonczenia .
p R zawarcia L Cena Uwagl
zamoOwienia zamoOwienia realizacji
umowy

umowy




