ZARZADZENIE NR 17/2012
WOJTA GMINY RZEKUN

z dnia 3 kwietnia 2012 r.

w sprawie ustalenia ramowych procedur udzielania zamowien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyraZonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro (netto)

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin udzielania zamdowien publicznych przez Gmine Rzekun do wartosci nie
przekraczajacej kwoty progowej, okre§lonej w ustawie Prawo zamdéwien publicznych stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 41/11 Wajta Gminy Rzekun z dnia 8 sierpnia 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych, do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych w Gminie Rzekun.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2012
Wéjta Gminy Rzekun
z dnia 3 kwietnia 2012 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro (netto)

§1.

Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, statusem lub umowa — jest uprawniony do zarzadzania
zamawiajacym, z wytaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajacego.

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielenia zaméwien publicznych.

3. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.).

4. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sig o udzielenie zamowienia
publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego. ‘

5. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej obowiazang do stosowania ustawy.

6. Zam6éwienia publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2.

Niniejszy Regulamin ustala zasady postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Urzgdzie
Gminy w Rzekuniu.

§3.

Postepowanie o udzielaniu zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 euro
(netto) z zachowaniem zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu prowadza pracownicy
odpowiedzialni merytorycznie.

§4.
Do zaméwier i konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro (netto) nie stosuje si¢ przepiséw ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych.

§5.

Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do postgpowan o wartosci ponizej
1 500 euro (netto). Mimo to kazde wydatki publiczne powinny by¢ dokonane w sposob celowy
i oszczedny, zzachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow zdanych nakfadéw oraz
w sposdb umozliwiajacy terminowsg realizacj¢ zadan.
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§ 6.

Przed wszczeciem postepowania nalezy oszacowaé warto$é zamowienia w szczegdlnosci w celu
ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy.

§7.

Do ustalenia wartoSci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 ustawy Prawo zamowien
publicznych. Formularz dokumentujacy czynnosci zamowienia stanowi zatacznik nr 1do
Regulaminu.

§ 8.

Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czgéci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia
obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§9.
Ramowe procedury udzielenia zaméwien publicznych uregulowano w nastgpujacym uktadzie:

I. zamowienia o wartosci od 1 500,01 euro (netto) do kwoty nieprzekraczajacej roéwnowartosci
14000 euro (netto).

§ 10.

Zamébwienia muszg by¢ zaakceptowane ustnie lub pisemnie przez Skarbnika Gminy Rzekun w celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji.

§11.

1. Procedure udzielania zamdéwienia o wartosci od 1 500,01 euro (netto) do kwoty 14 000 euro
(netto) rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek — wzdr wniosku
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowaé zapytanie cenowe do minimum trzech
wykonawcdw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnodci dostawy, ustugi fub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia. W przypadku zapytania pisemnego,
formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac
odbidr), listownie lub zamiescic na stronie mtemetowej do pobrania. Wzér formularza stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Z wykonawcami, ktérzy ztozyli identyczne oferty cenowe, mozna prowadzi¢ negocjacje celem
ustalenia najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkéw zaméwienia. Formularz protokotu
negocjacji stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik na swoim stanowisku zobowigzany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

5. Przy zaméwieniu o wartosci od 1 500,01 euro (netto) do 14 000 euro (netto) na dostawy i ustugi,
roboty budowlane zawiera si¢ umoweg lub sporzadza zaméwienie w formie pisemne;j.

6. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
7. Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza cena.

8. Po zatwierdzeniu formularza osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania informuje
wybranego dostawce lub wykonawce o przejeciu jego najkorzystniejszej oferty i kieruje do niego
zlecenie na realizacje zamdowienia publicznego.

9. O zawarciu umowy w formie pisemnej decyduje Kierownik Zamawiajacego.
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§12.
W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbgdne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia

Kierownik Zamawiajacego, moze podjac decyzje o odstapieniu od zasad wskazanych w § 11.

§ 13.

Zamobwienia, objgte niniejsza procedura podlegaja wpisowi do rejestru zamowien prowadzonych
przez Urzad Gminy w Rzekuniu.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielenia zamowienia publicznego

Udokumentowanie szacowanych wartosSci zamowienia

1. Wartos¢ zamoOwienia Wynosi .......ccceccceecenneeiieenneenns PLN. Oszacowanie warto$ci zamowienia
dokonano w dniu .......ccoceeeniniincnien. na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robét budowlanych);

b) tacznej wartosci zamdwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, zuwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika
cen towarow i ustug konsumpceyjnych ogétem;

c) facznej wartosci zamdOwienia tego samego rodzaju, ktorych zamawiajacy zamierza udzielié
w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych, wedlug miejsca realizacji zamdéwienia lub siedziby zamawiajacego
(oferta internetowa, zapytanie telefoniczne, zapytanie e-mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniu wprowadzonym przez zamawiajacego lub
innych zamawiajacych (dzialajacych na terenie dziatalnosci zamawiajacego dokonujacego
szacunkowo), a obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia;

Podpis osoby
dokonujgcej ustalenia
wartosci zamowienia
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Zakacznik nr 2

do Regulaminu udzielenia zamowienia publicznego

Whniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 1 500,01
euro (netto) do kwoty nie przekraczajacej rownowartosci 14 000 euro (netto)

I. Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro (netto).

1) Przedmiotem ZamOWIENIa JEST ....cccoiiiiimiiiiiiiiiieic et

2) Warto§€ ZAMOWIBIIA .. ...eceeiiiriierierenessciecvete st sss st s e a st s e se et et e s senansne s

3) Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zamdowienia

4) Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania ...........ccoovvmininicnciciniiince

Podpis Skarbnika Podpis Zamawiajacego
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielenia zamdwienia publicznego

Zapytanie cenowe

. Przedmiot ZamOWienia ......ccccovereeiienicieniicceenre e s

. Termin realizacji ZamOWIENIA ....ccovveomiriciiiiiiiiiic e

. OKIES GWATANCT cveveneeriierececiitiiiitiieie e

. Migjsce i termin ztozenia oferty ...
. Termin otwarcia Oferty ...c.ccoovveeieceniiiii e

. WarunKi platnosei ...cecevveviiiiniiii

. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami ........c.coceoeirnnenninenncneen.

O 0 N3 N D R W N

. Sposéb przygotowania oferty. Oferte nalezy zlozy¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim,
wedtug danych:

1) nazwa Wykonawey ...,
2) adres Wykonawey ......ccccovniiiniininnniceen
3)NIP/ REGON ...t
4) nr rachunku bankowego .......ccccoeviniiiiiiniiecnnne.

5) warto$¢ wykonania przedmiotu zamowienia za:

Q) CENA NELLO...covvrrrerrreieii e zt (stownie ....ocooveiicinins )

b) podatek Vat ..o 7t (stownie .....cooveniniinns )
) €eNa BrUtto .. cccveriiriiicie e zt (stownie ... )
6) termin realizacji zamowienia .......ccocevvereeecirenene

7) okres gWarancji .....c.covviiiiviiniinnie i

Podpis
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielenia zamowienia publicznego

Protokol z negocjacji z wykonawcami zamowienia publicznego, ktorzy zlozyli identyczne

oferty

1. W dniu ..o zamawiajgcy, w imieniu ktorego wystepuje:

1) e ,

2) e e .

- przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy publicznej na
..................................................................... (wskazanie przedmiotu zamowienia) o wartosci
U P OSPE SOP PP PTSRPOUOP z wykonawcami:

1) e ,

2) s ,

3. Uzgodniono nastgpujace warunki realizacji zamdwienia:

1) CONA . vevieieee et

2) termin realizacji .....ccocovevenereiciniin

3) warunki platnosci ...

4) GWATANCIA .. .eveerirrieee et

5) inne warunki majace znaczenie dla zamawiajacego .........coeeeeene

- data i podpis wykonawcow bioracych udzial w negocjacji

data i podpis
Zamawiajacego
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Zakacznik nr 5
do Regulaminu udzielenia zamowienia publicznego

Rozeznanie cenowe zamowienia

1. W celu udzielenia zamOwWienia ....uc.oocooeivirnvireeir e eeeirieaeeee e

2.W dniu zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcdw poprzez rozmowe telefoniczna/rozestanie/dostarczenie osobiste formularza
zapytania cenowego.

3. W terminie do dnia ......ccoceiiieenn 20... r. do godziny .....cccoceennis przedstawiono ponizsze
oferty:

L.p. | Nazwa Wykonawcy ]| Adres Wykonawcy | Cena netto { Cena brutto | Uwagi

1 - - - . -

2 - - - - -

3 - - - - .

4 - - - - -

5 - . - - -

4. Wybrano wykonawcee ........cccevnvvininienncnennnn.

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej ..........

Podpis osoby Podpis Kierownika
prowadzacej sprawe Zamawiajacego
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