Wit Grminy d
STOSTOWICE ZARZADZENIE NR 1% /2011

Wojta Gminy Stoszmﬁjce
z dmia 8. (P22 2O,

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 zamoéwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.) w zwiazku z art. 44 ust.3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych { Dz. U. z 2009 1, Nr 157 poz. 1240
ze zm.) Zarzadza sig co nastegpuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwied publicznych o wattodci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 14 000 euro, zgodnic z zalacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.,

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

§3

Nadzor na realizacjy zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi
1 Kierownikom komérek organizacyjnych Gminy Stoszowice.

§4
Traci moc Zarzadzenie NR 73/2010 Wéjta Gminy Stoszowice z dnia 1 pasdziernika 2010r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych do wartosci 14 000 euro.

§5

Zarzgdzenie wechodzi w Zycie z daiem podjecia.




ZAYACZNIKNR 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy Stoszowice N /i}i! /11
2dnia B mycly 2ONTY

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE]
W ZE.OTYCH 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 orpanizacyjnej lub pracownik merytotyczsie
odpowiedzialny wystepuje do Wéjta Gminy Stoszowice z wnioskiem w sprawie zatwierdzenia
zamOwienia, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nt 1 do niniejszego regulaminu,

3. Postanowieri niniejszego regulaminu nie stosuje do zaméwies, ktérego wattosé nie przekracea
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 3500 EURO netto. W przypadiu tych zaméwied
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamodwienie sporzadza notatke sluzhows z
rozeznania rynku.

§2

1. Zaméwienia publiczne winne by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny zgodnie z zasadg
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

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

3. Udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art4 ust8 ustawy Prawo zamdwief:
publicznych winno byé poprzedzone oszacowaniem wartoici zamdwienia publicznego
w oparciu o ceng EURQO wynikajaca z obowigzujacego tozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiscego podstawe przeliczania
wartosci zaméwiefl publicznych.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie watrtodci zaméwienia w celu omigiecia obowiazku
stosowania Ustawy.

§3

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

§ 4

1. Wartos¢ zaméwienia publicznego dia rob6t budowlanych okredla si¢ za pomoca kosztorysu
inwestorskiego, natomiast dla dostaw i uslug przy pomocy ustalenia wartoéci rynkowej.

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

§5

1. Przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ w sposéb jednoznaczny i WYCZerpujacy za pomocs
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslefi.

2. Jezeli predmiotem zamGwienia publicznego sa roboty budowlane przedmiot zaméwienia
publicznego nalezy opisa¢ za pomoca przedmiaru robét.




§6

Informacje o zaméwienin mozna zamieScic na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Stoszowice, w
ptasie o zasiegu lokalnym oraz na stronie internetowej Gniny Stoszowice, co najmniej 3 dni
przed terminem skladapia ofert.

§7

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody kerownika jednostk,
przygotowuje na druku stanowiacym zataczanik nr 2 zapytanie ofertowe, do kidrego dolacza
formularz ofertowy — zatacznik nr 3 i lderuje do minimum trzech wykopawcéw

2. Wykonawca moze oferte zlozy¢ osobiscie, przestac poczta, poczty internetows  (e-mailem) lub
faxem. Przyjmuje si¢, ze Wykonawca moze zlozy¢ swojs oferte na innym drukn niz wyslany do
niego — istotne, aby jego oferta zawierala elementy skladowe zawarte na druku oferty. Okredla to
zalacznik nr 3.

3, Otwarcle ofert nie ma charakteru publicznego.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa
w § 1, sporzadza kazdorazowo protokdl zamdbwienia. Wedr protokolu stanowi zalgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

5. Protokd! zaméwienia wraz z zalacznikami przedstawia kierownikowi jednostki lub innej osobie
upowaznionej do jego zatwietdzenia.

6. Oferent, ktdrego oferta zostala wybrana, moze zostaé powiadomiony pisemnie poczta,
poczty internetows  (e-mailem) lub faxem lub telefonicznie.

7. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia koficzy sie z chwily zawarcia umowy w sprawie
zambwienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania.

§8

1. W jednostce komérki organizacyine prowadza rejestty zaméwien publicznych do 14.000 euro
oraz przechowuya kompletns dokumentacje. Dokumentacja powinna byf przechowywana w
sposéb umozliwiajacy latwe wyszukiwanie dokumentéw. Dokumenty musza byé czytelse,
rzetelne, trwale oznakowane i uloZzone chronologicznie,

2. Wzor rejestru zaméwiedd publicznych do 14 000 EURQC stanowi zalaeznik Nr 5 do
niniejszego regulaminu.

3. Przyjecie odpowiedzialnosci za prawidlowa realizacie niniejszego zarzadzenia pracownicy
potwierdzaja w o$wiadczenin o przyjecin do wiadomosc i stosowania niniejszego zarzadzenia.
Wykaz oséb wraz z podpisami stanowi zalgcznik 6 do regulaminu.

§9

1. W Wy;qtkowych sytuacjach, mewymka]a_cych z przyczya lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérych nie mégl on przewidzieé, ap. awara, szkoda w majatku zamawm]acego spowodowana
sila wyzsza, lub z innych nieprzewidzianych przyczyn, do zaméwied publicznych, ktdérych
wartos¢ szacunkowa nie przekracza 14 000 euro, mozna odstapi¢ za pisemns zgods kierownika
jednostki - od stosowania procedury udzielania zamowiert okreSlonej w niniejszej procedurze.




2. W wypadku kazdego rodzaju zamdwienia Wéjt moze samodzielnie podja¢ decyzje o
odstapieniu od stosowania przepiséw.niniejszego regulaminu

3. Nieprzestrzeganic niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wezesniejszej  zgody
kierownika jednostli na odstapienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia
kierownika  jednostki do  zastosowania regulaminowych  Srodkéw  sluzbowych,
2 w przypadku powstania strat i szkéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do
0s6b, ktére je spowodowaly.

§10

Zmiany do poszczegdlnych postanowiei oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogs by¢
dokonywane w drodze odtebnych zarzadzes kierownika jednostki.




Zataeznik Nr 1 do Regulaminu

ndzielania samowiest publicznych, ktdrych

warteSf nie pregkracza wyrasonef w lotych

polskich riwnowartoici Rwety 14 tys. enro
Nrsprawy .....ooovvvvnvininnnn.

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

7 WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Nazwa zadania / przedmiotu zaméwienia:

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny: ...

4. Szacunkowa warto$é zamdwienia wynosi /netto/ zh oo zl, co stanowi

réwnowarto$é kwoty: .............. euro.1),

Wartosc brutio zt ...eecnnes , W tym podatek ...crennenns %VAT w kwocie 2! .........
5. Proponowany rodzaj proceduxy:

1) zaproszenie do zlozenia oferty

Propozycja zaproszenia

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

2) zapytanie ofertowe:

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastepujacych wykonawcow:

) o e
(nazwa i adres wykopawcy)

) OO PPPPN
(nazwa i adres wykonawcy)

K N
(nazwa i adres wykonawcy)




3) publikacja ogloszenia:

Propozycja zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu w prasie lokalnej, ma stronie
intetnetowej BIP oraz na tablicy ogloszeti

Finansowanie zadania zostato zaplanowane:

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

( podpis osoby przygotowujacej wniosek ) (Kietownik referatu badz jednostki )
Skarbnik Gminy lub Giéwny Ksiggowy
{ data i podpis )
W celu realizacji zaméwienia powoluje si¢/ nie 3) komisje w skiadzie:
1. Przewodniczacy .....ocoovieiiiniiiiiiiinii

20 Calonek .o

3. CEomek .o

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

{ data i podpis )

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




Zatgegnik Nr 2 do Regrdaminn
nztelania sandwien publicenyeh, ktdrych
warlost nie pryekracya wyrasonef w giatych
polskich riwnowartosci kwoty 14 tys. enro

pieczeé zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwied publiczoych
( tekst jednolity Dz. U z 2010 z. Nt 113 poz. 759 ze zm.) zwracamy sie z zapytaniem ofettowym
o ceng dostaw/ ustug /robét budowlanych *

1. Zamawiajacy .....oeccvcnecrenensensessencens erevrerbersesasare st ae R se s e s as s e e natestarans A ‘
2. PrzedimiOt ZAIMOWIEIHA .ceereerereecreresereeseeess e ensseenssesesess s s es st sisssseesss st sarsssssssssranes 5
3. Termin realizacii ZAMOWIENIA c.ovurrvicrerininesrsersiseeressseees st sse st ssessesetseassassesssasesssesas

4, Krytetium OCENY OFELL .. ..uitii it i e e

5

Inne istotne Waninki ZAMOWICIIA ...ciuiiceicieciecresesseseeeseessesesse e cssasesassensassnesssmasstassees susmen

6. Sposob przygotowania oferty .
Oferte sporzadzi€ nalezy na zalaczonym druku ,,OFERTA” ( zal.ne.3).
Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezykm polskim, w formie pisemne}, na maszynie, komputerze,
niedcieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winna byé podpisana przez osobe

upowazniona. W przypadku skiadania oferty w siedzibie zamawiajacego lub pocztg na

kopetcie nalezy umiesci¢ napis ,,Zapytanie ofertowe Do ncreoaesereseeeescens ,
Oferte ztozyé mozna osobiscie u zamawiajacego pok.......... » poczta, poczts elektroniczng na
T L O lub faksem PO ..o cesresresseennens

7. Miejsce i termin ziozenia oferty.

Oferte zlozy¢ nalezy do daia................ 2odz....coevrernen

(data, podpis osoby prowadzace] sprawe )

*- niepotrzebne skreslié




Zalgeznik Nr 3 do Regecdaminy
ndzielania zamdwiest publicanych, kirych
warlofé nie prapkracsa wyrasones w sdotych
polskich riwnowartosci kwoty 14 1ys. enro

pieczatka oferenta dnia.e s

OFERTA

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

nazwa jednostd

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zaméwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
Publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. 2 2010 r. Nt 113 poz. 759 ze zm. ), 2 dotyczacego:

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

(wpisac przedmiot zamdéwienia )

skiadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zaméwienia za ceng Netto.....re.ee.. verseneneni 2L
Obowigzujacy podatel VAT o oot ssssssssss e seeesenne z1.
Cena brutto ...vvrvveereecennee et zt.

Slownie: e

.....

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

w tym {dotyczy robdt budowlanych):

stawka roboczogodziny kosztotysowej netto............... zl/1-g,
narzut kosztéw posrednich (Kp). . rerreennnns wons Yo,
natzut kosztow zysku (Z).... cererrean. Yo.

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym, warunki
3. OsSwiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjoym
NIP itierreercetmrsnr e sressaneans

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

podpis osoby upowaztionej




Zatgeznike Nr4 do Reguiaminn
ndzielania zanowiei publiconych, kidrych
warlo$t nie preekracya wyragones w lotyeh
polskich rownowartoie fwoty 14 tys, enro

(pieczet adresowa Zamawiajacego) (data)
PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

1 Opis przedmiotu zamdwienia:

.................... [, rrrrdrrirerervesraners

2. Wartodé¢ zamowienia 05Zacowano W Al .......cceereernenen na kwote .veeeeenene co stanowi
£Gwnowartose ... euto {lewto = ... 21) 02 POASTAWIE wvveeeerce s,

3. W dniu

zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skietowano faksem, mailem, telefonicznie (w/asciwe podkresiic).
4, Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zamdwienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:

6. Postepowarde Prowadzil: ... s

ZATWIERDZAM = et eens
(podpis kietownika jednostld)

10




Zatqeznik Nr 5 do Regrlaminn
wdsgelania gamdwien publicsnyeh,
FKtdryeh wartost nie pryekracya
wyragong] w glotyeh polskich
réwnowariosei kwoty 19 tys. enro

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 14 000 EURO

Lp | Przedmiot zaméwienia Wartoscé Nazwa Data
zamoéwienia Wykonawcy |zawarcia
umowy

Uwagi

11




Zalgcznik Nr 6 do Regrlaminy
ndsielania zamiwien publicznyeh, kidrych
wartosi wie prekracga wyrasone w lotych
polskich riwnowariodei kwoty 14 tys. enro

Oéwiadczenie pracownika

Oéwiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania
ZARZADZENIE NR .. m’ HQO f

Wo]ta Gmmy Stoszomce

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

w sprawie ustalenia zasad postepowania przy zamowieniach publicznych do 14.0600 euro

L.p. Imie i Nazwisko Wydziat/Stanowisko Data Podpis
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