ZARZADZENIE NR 39/2014

Woéjta Gminy Stoszowice
z dnia 22.04.2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zamoéwien publicznych
o wartosci do 30 000 euro.

Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) w zwigzku z art. 44 ust.3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240 ze zm.) zarzgdza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza sie regulamin wudzielania zamowienn publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zfotych rownowartosci kwoty 30 000 euro (netto),
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

§3

Nadzér na realizacjg zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy i
Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzgdzenie NR 17/2011 Wéjta Gminy Stoszowice z dnia 8 marca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych do wartosci
14 000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RADCA PRAWNY

Marek Octepa
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REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO



§1

1. W celu realizacji zamowienia publicznego o wartoSci nieprzekraczajgce;
wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 EURO kierownik komérki organizacyjnej lub
pracownik merytorycznie odpowiedzialny wystepuje do Wéjta Gminy Stoszowice
Zz wnioskiem w sprawie zatwierdzenia zamoéwienia, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

3. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje do zamoéwien, ktérego wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 10 000 EURO netto. W
przypadku tych zamoéwiehh pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamoéwienie sporzgdza notatke stuzbowg z rozeznania rynku.

§2

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

2. Podstawg do podjecia dziatarn zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamédwienia 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
zaméwienn publicznych winno by¢é poprzedzone oszacowaniem wartosci
zamoéwienia publicznego w oparciu o cene EURO wynikajgca z obowigzujacego
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien
publicznych.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Ustawy.

§3
Zamawiajacy zobowigzany jest do rownego traktowania wszystkich podmiotow
ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia publicznego.

§4
1. Warto$§é zaméwienia publicznego dla robét budowlanych okresla sie za pomoca
kosztorysu inwestorskiego lub poprzez ustalenie wartosci rynkowej, natomiast dla
dostaw i ustug przy pomocy ustalenia wartosci rynkowej.
2. Ustalona warto§¢ zamowienia, o ktérej mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do
dokumentacji z realizacji zaméwienia.

§5
1. Przedmiot zaméwienia nalezy opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen.
2. Jezeli przedmiotem zaméwienia publicznego sa roboty budowlane przedmiot
zamdwienia publicznego powinien by¢ opisany za pomocg przedmiaru roboét.

§6
W uzasadnionych przypadkach informacje o zaméwieniu mozna zamiesci¢ na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Stoszowice, w prasie o zasiegu lokalnym oraz na stronie
internetowej Gminy Stoszowice, co najmniej 3 dni przed terminem skfadania ofert.
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§7
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki, przygotowuje na druku stanowigcym zatacznik nr 2 zapytanie
ofertowe, do ktérego dotacza formularz ofertowy — zatacznik nr 3 i kieruje do
minimum trzech wykonawcow
Wykonawca moze oferte ztozy¢ osobiscie, przestaC pocztg, pocztg internetowg
(e-mailem) lub faxem. Przyjmuje sie, ze Wykonawca moze ztozy¢ swojg oferte na
innym druku niz wystany do niego — istotne, aby jego oferta zawierata elementy
sktadowe zawarte na druku oferty. Okres$la to zatgcznik nr 3.
Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, 0
ktorym mowa w § 1, sporzadza kazdorazowo protokét zamowienia. Wzor
protokotu stanowi zaIchnik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Protokét zamowienia wraz z zatacznikami przedstawia klerownlkOW| jednostki lub
innej osobie upowaznionej do jego zatwierdzenia.
Oferent, ktérego oferta zostata wybrana, moze zostaé powiadomiony pisemnie
pocztg, pocztg internetowg (e-mailem) lub faxem lub telefonicznie.
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia konczy sie z chwilg zawarcia umowy w
sprawie zamoéwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

§8

. W jednostce komorki organizacyjne prowadzg rejestry zamoéwien publicznych do

30.000 euro oraz przechowujg kompletng dokumentacje. Dokumentacja powinna
by¢ przechowywana w spos6éb umozliwiajgcy tatwe wyszukiwanie dokumentow.
Dokumenty muszg byé czytelne, rzetelne, trwale oznakowane i ufozone
chronologicznie.

Wzor rejestru zamoéwien publicznych do 30.000 EURO stanowi zatgcznik Nr & do
niniejszego regulaminu.

Przyjecie odpowiedzialnosci za prawidtowg realizacje niniejszego zarzadzenia
pracownicy potwierdzajg w o$wiadczeniu o przyjeciu do wiadomosci i stosowania
niniejszego zarzadzenia. Wykaz oséb wraz z podpisami stanowi zatgcznik 6 do
regulaminu.

§9

. W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajgcych z przyczyn lezgcych po stronie

zamawiajgcego, ktoérych nie moégt on przewidzieé, np. awaria, szkoda w majatku
zamawiajgcego spowodowana sita wyzszg, lub z innych nieprzewidzianych
przyczyn, do zamoéwien publicznych, ktérych warto§é szacunkowa nie przekracza
30.000 euro, mozna odstgpi¢ za pisemng zgodg kierownika jednostki - od
stosowania procedury udzielania zamowien okreslonej w niniejszej procedurze.
W wypadku kazdego rodzaju zamoéwienia Woéjt moze samodzielnie podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania przepiséw niniejszego regulaminu
Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczes$niejszej zgody
kierownika jednostki na odstgpienie od stosowania regulacji w nim zawartych,
uprawnia kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych $rodkow
stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do ich dochodzenia na drodze
prawnej, w stosunku do oséb, ktére je spowodowaty.



§10
Zmiany do poszczegoélnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga
by¢ dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika jednostki.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych
polskich réwnowartosci kwoty 30
tys. euro

NI SPrawy sssevsssumasrsmsassms

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

Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

-_—

. Nazwa zadania / przedmiotu zaméwienia:

4. Szacunkowa wartos§¢ zamoéwienia wynosi /netto/ zt. ... zt, co
stanowi rownowarto$é kwoty: ............... euro.”,
Wartos¢ brutto zt ........................ , wtym podatek ..................... %VAT w kwocie zt

Proponowany rodzaj procedury:
1) zaproszenie do ztozenia oferty
Propozycja zaproszenia

2) zapytanie ofertowe:
Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastepujgcych wykonawcow:

1) e,
D)

(nazwa i adres wykonawcy)
3) publikacja ogtoszenia:



Propozycja zamieszczenia ogtoszenia o zaméwieniu w prasie lokalnej, na
stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogtoszen

Finansowanie zadania zostato zaplanowane:

( podpis osoby przygotowujgcej wniosek ) (Kierownik referatu badz jednostki )-

Skarbnik Gminy lub Giowny Ksiegowy

................. (datalpodpls)
W celu realizacji zaméwienia powotuje sie/ nie 3) komisje w sktadzie:
1. PrzewodniCZaCy «uvvcuivmsmvvvinsvvsvss e svesiissies

2. CONEK ..o

3. CZONEK o

Zatwierdzam/ Nie zatwierdzam

( data i podpis )

1) warto$¢ zamowienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w rozporzadzeniu
Prezesa RM

2) wybra¢ odpowiedni wariant.

3) niepotrzebne skreslic.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych wartoSc nie
przekracza wyrazonej w zfotych
polskich réwnowartosci kwoty 30
tys. euro

piecze¢ zamawiajgcego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
Publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zwracamy sie z zapytaniem
ofertowym o cene dostaw/ ustug /rob6t budowlanych *

1. Zamawiajacy

2. Przedmiot zamowienia ......... ...

3. Termin realizacji zaméwienia

6. Sposbb przygotowania oferty .
Oferte sporzadzi¢ nalezy na zatgczonym druku ,OFERTA” ( zat.nr.3).
Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze,
niescieralnym atramentem lub dtugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez
osobe upowazniong. W przypadku skifadania oferty w siedzibie zamawiajacego

lub pocztg na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,Zapytanie ofertowe

1= T
Oferte ztozy¢ mozna osobiscie u zamawiajgcego pok.......... , pocztg, pocztg
elektroniczng na AAreS....vvviee e lub faksem pod



7. Miejsce i termin ztozenia oferty.

Oferte ztozy¢ nalezy do dnia................ QOdZ.iisinsvivmnina

(data, podpis osoby prowadzacej sprawe )

*- niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartosc¢ nie
przekracza wyrazonej w zfotych
polskich rownowarto$ci kwoty 30
tys. euro

pieczatka oferenta (o] o [1- [ SP——————

OFERTA

nazwa jednostki

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zamowienia
publicznego realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) a dotyczgcego:

(wpisac przedmiot zamowienia )
sktadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamowienia za ceng

(7<) (o TSP zt

Obowigzujacy podatek VAT ...... %
......................................................................... zt.

Cena brutto
....................................................................................................................... zt.
Stownie:

w tym (dotyczy robé6t budowlanych):

stawka roboczogodziny kosztorysowej netto................. zt/r-g,
narzut kosztoéw posrednich (Kp)...........ccccccccien o % ,
narzut kosztéw zysku (Z)...... ............ %.

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajgcego, w zapytaniu
ofertowym, warunki
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3. Oswiadczamy, ze firma jest pfatnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym
NIP

podpis osoby upowaznione;j



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartosc nie
przekracza wyrazonej w zfotych
polskich réwnowartosci kwoty 30
tys. euro

(piecze¢ adresowa Zamawiajacego) (data)

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty

30.000 euro

1 Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Warto$é zamowienia oszacowano W dniu ..........ccccoeeeenne na kwote ................

co stanowi réwnowarto$¢ .............. euro (leuro = ... zl) na podstawie
3. W dniu oo zwrécono sie do ... nizej wymienionych

wykonawcow z zapytaniem ofertowym:

1.

2.

3.

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wfasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacjg¢ zamowienia (cena oraz inne istotne
elementy ofert):



6. Postepowanie prowadzit: ......... ...

ZATWIERDZAM e iedavmssaisansssy s s gy s s s v iisnsss iab
(podpis kierownika jednostki)
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Zafgcznik Nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich
réwnowartosci kwoty 30 tys. euro

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30 000 EURO

Lp |Przedmiot zaméwienia Wartos¢ Nazwa Data Uwagi
zamowienia |Wykonawcy | zawarcia
umowy
'_
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu
udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zfotych
polskich rownowartosci kwoty 30
tys. euro

Oswiadczenie pracownika

O$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci i stosowania

w sprawie ustalenia zasad postepowania przy zamoéwieniach publicznych do

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