ZARZADZENIE NR 7%/2010

Wéjta Gminy Stoszowice
z dnia . PRI Kk, 20
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zaméwien publicznych o wartosci do
14 000 euro.

Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwiefi publicznych
(tekst jednolity z 2007r Dz. U. Nt 223 poz. 1655 z pbzii. zm ) w zwiazku z art. 44 ust.3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 20091. o finansach Publicznych ( Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z 2009) zarzadza sie
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwiei publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 14 000 euro, zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zatzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Stoszowice do zapoznania sie z niniejszym
regulaminem i stosowania unormowafi w nich zawartych.

§3

Nadz6r na realizacja zarzadzenia powietzam Zastepcy Woijta, Sektetarzowi, Skarbnikowi
1 Kierownikom komérek otganizacyjnych Gminy Stoszowice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



ZA¥ACZNIK NR 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stoszowice Nt ’?3 /10
z dnia . paiohdtite. 2010w

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE]
W ZLOTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSCI KWOTY
14 000 EURO



§1

1. W celu realizacji zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
kwoty 14 000 EURO kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik merytorycznie
odpowiedzialny wystepuje do Wojta Gminy Stoszowice z wnioskiem w sprawie zatwierdzenia
zamowienia, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr1do niniejszego regulaminu.

3. Postanowieri niniejszego regulaminu nie stosuje do zaméwien, ktérego warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 3500 EURO netto. W przypadku tych zaméwien
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zaméwienie sporzadza notatke shuzbows z
rozeznania rynku.

§2

1. Zaméwienia publiczne winne byé udzielane w spos6b celowy i oszczedny zgodnie z zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

2. Podstawa do podjecia dziatasi zwigzanych z  przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan finansowy
jednostki na dany rok budzetowy.

3. Udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art.4 ust.8 ustawy Prawo zamoéwiefi
publicznych winno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci zamdwienia publicznego
w oparciu o cene EURO wynikajacg z obowiazujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
W sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartodci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania Ustawy.

§3

Zamawiajacy zobowiazany jest do réwnego traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajacych sie
o udzielenie zaméwienia publicznego.

§4

1. Wartos$¢ zaméwienia publicznego dla robét budowlanych okresla sie za pomocy  kosztorysu
inwestorskiego, natomiast dla dostaw i ustug przy pomocy ustalenia wartosci rynkowe;.

2. Ustalona warto$é zaméwienia, o kt6tej mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do dokumentacji z
realizacji zaméwienia.

§5

1. Przedmiot zaméwienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocy
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen.

2. Jezeli przedmiotem zaméwienia publicznego sa roboty budowlane przedmiot zamdwienia
publicznego nalezy opisa¢ za pomocy przedmiaru roboét.



§ 6

Informacje 0 zaméwieniu mozna zamiescié na tablicy ogloszen Utrzedu Gminy Stoszowice, w

. 1 . . 0 y g . . y . - . ? -
prasie o zasiggu lokalnym oraz na stronie Internetowej Gminy Stoszowice, co najmniej 3 dni
przed terminem skladania ofert.

§7

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
przygotowuje na druku stanowiacym zatacznik nr 2 zapytanie ofertowe, do ktérego dolacza
formularz ofertowy — zatgcznik nr 3 i kieruje do minimum trzech wykonawcow

2. Wykonawca moze oferte ztozyé osobiscie, przestaé poczta, poczta internetowa  (e-mailem) lub
faxem. Przyjmuje si¢, ze Wykonawca moze zlozyé swoja ofert¢ na innym druku niz wystany do
niego — istotne, aby jego ofetta zawierala elementy skladowe zawarte na druku oferty. Oktesla to
zatacznik nr 3.

3. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, o ktorym mowa
w § 1, sporzadza kazdorazowo protokdt zaméwienia. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

5. Protoké} zaméwienia wraz z zalacznikami przedstawia kierownikowi jednostki lub innej osobie
upowaznione] do jego zatwierdzenia.

6. Oferent, ktérego ofetta zostala wybrana, moze zostaé powiadomiony pisemnie poczta,
poczts internetows  (e-mailem) lub faxem lub telefonicznie.

7. Postepowanie o udzielenie zaméwienia koficzy sie z chwila zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

§8

1. W jednostce komérki otganizacyjne prowadza rejestry zaméwiers publicznych do 14.000 euro
oraz przechowuja kompletns dokumentacje. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w
sposob umozliwiajacy latwe wyszukiwanie dokumentéw. Dokumenty musza byé czytelne,
rzetelne, trwale oznakowane i ulozone chronologicznie.

2. Wz6t rejestru zaméwiei publicznych do 14 000 EURO stanowi zalacznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu.

3. Przyjecie odpowiedzialnosci za prawidtows realizacj¢ niniejszego zarzadzenia pracownicy
potwierdzaja w o$wiadczeniu o przyjeciu do wiadomosci i stosowania niniejszego zarzadzenia.
Wykaz os6b wraz z podpisami stanowi zatacznik 6 do regulaminu.

§9

1. W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktorych nie mégt on przewidzie¢, np. awatia, szkoda w majatku zamawiajacego spowodowana
sita wyzsza, lub z innych nieprzewidzianych przyczyn, do zaméwieni publicznych, ktérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza 14 000 euro, mozna odstapi¢ za pisemna zgoda kierownika
jednostki - od stosowania procedury udzielania zaméwien okreslonej w niniejszej procedurze.



2. W wypadku kazdego rodzaju zaméwienia Wéjt moze samodzielnie podjaé decyzje o
odstapieniu od stosowania przepiséw niniejszego regulaminu

3. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczesniejszej zgody
kierownika jednostki na odstapienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia
kierownika  jednostki ~do  zastosowania  regulaminowych  $rodkéw stuzbowych,
a w przypadku powstania strat i szkéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do
osob, ktére je spowodowaly.

§ 10

Zmiany do poszczegdlnych postanowiei oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg byé
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika jednostki.



2.

4.

Zataeznik Nr 1 do Regulaminu
udielania 3amowiehi publicnych, kidrych
warto$ nie pryekracza wyragonej w lotych
Dolskich rownowartosei kwoty 14 tys. enro

WNIOSEK NR ....... ZDNIA ............... O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Z WYLACZENIEM STOSOWANTIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Nazwa zadania / przedmiotu zaméwienia:

Rodzaj zaméwienia: (dostawa, ustuga lub robota budowlana)

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny: ..............coovivviiiiiiiii

Szacunkowa warto§¢ zamoéwienia wynosi /netto/ zl. ............ zl, co stanowi

téwnowartos¢ kwoty: .............. euro.1),

Wattos¢ brutto z1 .............coo...e.., w tym podatek .......ccocvnnee.. %6 VAT w kwocie 21 ........
Proponowany rodzaj procedury:

1) zaproszenie do zlozenia oferty

Propozycja zaproszenia

2) zapytanie ofertowe:

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastepujacych wykonawcow:

1) e,

(nazwa i adres wykonawcy)



3) publikacja ogtoszenia:

Propozycja zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu w prasie lokalnej, na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy ogloszeni

Finansowanie zadania zostalo zaplanowane:

( podpis osoby przygotowujacej wniosek ) (Kierownik referatu badz jednostki )

Skarbnik Gminy lub Gt6wny Ksiggowy

(data i podpis )
W celu realizacji zamé6wienia powotluje si¢/ nie 3) komisje w sktadzie:
1. Przewodniczacy smwsmusassmms s s esss s oy i s

20 CzrOoneK .o

3. Czlonek smsomsmnisssmmsismms e i e i e e

(data i podpis )

1) wattos¢ zaméwienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w rozporzadzeniu Prezesa RM
2) wybra¢ odpowiedni wariant.
3) niepotrzebne skreslic.



Zatqeznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania amowieni publicinych, ktirych
wartos¢ nie pryekracza wyraonej w lotych
polskich réwnowartesci kwoty 14 tys. euro

pieczeC zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych
(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241,

Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778) zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym

o ceng dostaw/ ustug /robét budowlanych *

1.

2
3.
4
5

ZAMAWIAJACY +.vucvriricrsesitins s sss st ese s s sse s e s ssse s s e s bnt s aesas s sbaes
Przedmiot ZAMOWIEIA........vvcvieictiiset st srsssss s s s s

Termin realizacji ZAMOWIEIA «.vuvuvrieriireiieiisseisrse st bns
Kryterlum 0Ceny Of€rt .. ..ot

Inne istotne Watunki ZATNIOWIEIIIA 1..veevvverreerresresseereessesssesseessesssesssesssessssssessesssessasssessesssesssassns

Sposoéb przygotowania oferty .

Oferte sporzadzic nalezy na zalaczonym druku ,,OFERTA” ( zal.nt.3).

Oferte sporzadzic nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe

upowazniona. W przypadku skladania oferty w siedzibie zamawiajacego lub poczta na

kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,Zapytanie OfEItOWE Na.......coveevrvcrvensmnersiriereresesssssssesennes 7,
Oferte zlozyc mozna osobiscie u zamawiajacego pok.......... , poczta, poczty elektroniczng na

Miejsce 1 termin zlozenia oferty.

Oferte zlozy¢ nalezy do dnia................ godz........cenenn

(data, podpis osoby prowadzacej sprawe )

*- niepotrzebne skresli¢



Zatqeznik Nr 5 do Regulaminu
udzzelania amowien publicznych,
ktirych wartos¢ nie prekracza
wyrazonef w dotych polskich
rownowartosci kwoty 14 tys. euro

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 14 000 EURO

Lp

Przedmiot zamoéowienia

Wartos¢
zamowienia

Nazwa Data Uwagi

Wykonawcy |zawarcia
umowy

11




Zatqeznik Nr 6 do Regulaminu
udzielania amowiert publicznych, kitorych
wartos¢ nie prekracza wyrasonej w otych
polskich rdwnowartosci kwoty 14 tys. euro

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ do wiadomosci 1 stosowania
ZARZADZENIE NR .12 200. .
Wéjta Gminy Stoszowice

z dnia | Ui 200

w sprawie ustalenia zasad post¢powania przy zamdéwieniach publicznych do 14.000 euro

L.p. Imi¢ i Nazwisko Wydziat/Stanowisko Data Podpis
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