ZARZADZENIE Nr 42/2014
Wojta Gminy Stawiguda
z dnia 16.04.2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.) zwigzku z art. 4 pkt. § ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 907
Z pozn. zm.), zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamowien, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Stawiguda stanowigcy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia

§2

Za prawidlowe udzielanie zamoéwien, o ktorych mowa w § 1 odpowiedzialny jest Kierownik
jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 42/2014
Wojta Gminy Stawiguda

z dnia 16 kwietnia 2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOS('; NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1
1. Do zamowien i konkurséw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych.
2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknig¢cia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:
1) zamdwienia o wartosci do 3.000 euro,
2) zamodwienia o wartosci od .3.000 do 8.000 euro,
3) zamodwienia o wartosci przekraczajacej 8.000 do 30.000 euro.

§3
Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro nie stosuje
si¢ postanowien niniejszego regulaminu. Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w
sposob celowy i oszczedny.

§5

1. Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci od 3.000 do 8.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika Referatu notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Notatke sporzadza pracownik merytoryczny.
2. Notatka zawiera:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) nazwe iadres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

4) propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

5) uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej,
3. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie
lub przez portale internetowe.
4. W przypadku realizacji robot budowlanych oraz ushug zwigzanych z ich realizacja udzielenie
zamOwienia mozliwe jest w przypadku uzyskania tylko jednego waznego rozeznania cenowego.
5. Rozeznanie obejmuje co najmniej trzech wykonawcoéw realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdéwienia.
6. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku kiedy dane zamdéwienie moze
zrealizowac tylko jeden wykonawca.
7. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje
wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.
8. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowa wraz z
zalacznikami (wydruk oferty z portalu internetowego, notatka z rozmowy telefonicznej,



korespondencja, zlozona propozycja cenowa), ktéra po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy jest
podstawg do realizacji zamowienia. Wzor notatki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

§6

1. Dla zamo6wien publicznych o wartosci przekraczajacej 8.000 do 30.000 euro przeprowadza
si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow,
ktora zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3
wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej
osobiscie, listownie, poczta elektroniczng lub zamies$ci¢ do pobrania na stronie internetowe;.
Wz6r formularza stanowi zalaceznik nr 2 do regulaminu.

2.Po otrzymaniu ofert od wykonawcow, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor protokolu stanowi
zalacznik nr 3 do regulaminu.

3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

4. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.

5. Wybdr wykonawcy o ktérym mowa w ust.4 zatwierdza Kierownik jednostki.

6.Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

§7
1. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcodw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzglgdu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robodt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdOwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ do protokotu.
2. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ i archiwizacje.

§8
Zamoéwienia, obj¢te niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
ktérych warto$¢ nie przekracza 30.000 euro.
Wzoér rejestru stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.



L.

Notatka

zatacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamoéwien
publicznych ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty

30.000 euro

z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci od 3.000 do 8.000 euro

Dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

3. Zebrane oferty (przeprowadzone rozmowy telefoniczne, e-mail, fax, wydruki z portali

internetowych)

Lp.

Wykonawca

Data otrzymania
oferty

cena(netto+Vat) uwagi

—

wok

Wybrano wykonawce nr
Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

ZATWIERDZAM:

(data i podpis osoby upowaznionej)




zalacznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamOwien publicznych ktoérych wartos¢
nie przekracza kwoty 30.000 euro

pieczeé zamawiajacego

ZNAK SPIAWY .eeeiiiiiiieeiiiiieeeriieeeesiiteeeesiiees eeeeeseaeeeeeenbaeee e e baaeaeennees
(miejscowo$¢ i data)
adres 1 nazwa wykonawcy
ROZEZNANIE CENOWE
L. ZAMAWIAJACY ..veeeeiniiiieeeeiiitee e ettt e e ettt e e e ettt e e eeaabeeeeesataeeeeesssseeeeessbeeeeassseeesennsseeesennsseeens

Nazwa zamawiajacego
zaprasza do zlozZenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWICTIA «.....eeiutiiiiiiiiiiie ettt ettt e sttt e st e e sbeeesieeeeaes

3. Termin 1ealizacji ZAMOWICTIIA . ......cccuviiieeriiiieeeeiiieeeeiiieeeeeeitteeeesebeeeeeserreeeesnsseeeeesssaeeaannes

4. Okres gwarancji (ZAZI€ AOLYCZY) ...eeeeeruriieeeiiiiieeeeitiie e ettt e e et te e e et e e e et eeeeebteeeeeenaeeeas

5. Miejsce 1termin ZI0Zenia OFRITY......cc.uuiiieiiiiiieeeiiiiie ettt e e e e e e eraeeeeenes

6. Termin OtWarcia OfEI........ccuuiiiiiiiiiiie ittt et e et e e

7. Warunki PRAtNOSCI. ....eeieiiiiiiieiiiie ettt e e ettt e e e et e e e eebbeeeeetaaaeeeenbaeaaeenes

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wWykonaweami ..............cccueeeeeriiiiieenniiieeeeiiiee e

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim
oraz inne wymagania.

podpis osoby sporzadzajacej

podpis osoby upowaznione



OFERTA DO ROZEZNANIA CENOWEGO

10. Tres¢ oferty:

NAZWA ZAAANIA. . ...t
10.1. NAZWA WYKONAWCY ..eeiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e e sebbeeeeesbaeeeeensseeesennnees
10.2. AdreS WYKONAWCY ....eiiiiiiiiiiieeiiiiie ettt ettt e e e ettt e e e st e e e e e tbaeeeeeebaeeeesssaeeaeanes
L0.3. NI et ettt et ettt e h e et e bt et e e e bt e enb e e bt e ebeennbeen
LOM. TEZOM c.tieeeeee ettt e e e e ettt e e e e e s ettt e e eaeeesa bbb beeeeeeeeeaanatbbaaeeeeeeens
10.5. nr rachunku bankOWeEEZO0.......cccuviiiiiiiiiiieiiiiie ettt et e e e e e e eeraeeeeeaes
10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:

Ceng netto(ryczalt/kosztorysowa,................. zt  (stownie zlotych.........cooviiiiiiiiie, )

Podatek VAT ......cccovvvviiiiiin, zt (stownie zlotych...........occoviiiiiiiiiiiii, )
Ceng brutto.......cceeveenviiiiieeeeeee, zt (stownie zIotych..........cccoiiiiiiiiiii )

10.7. Os$wiadczam, Zze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosz¢ do
niego zastrzezen.

10.8. Termin realizacji ZAMOWICTIA ........cccvvieeeeriiiieeeriiieeeeeiiieeeeeireeeeesereeeaes

10.9.0kres gwarancji (2dzi€ dOtYCZY) .....coouvrieeeriiiiieeeiiiee ettt eieee e

10.10. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia.............ccceeeeeinineennnes

10.11. Wyrazam zgodg¢ na warunki platnosci okreslone w rozeznaniu cenowym.

10.12. Inne:

........................... Jdnia........oooveeieennn, (podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej,
pieczatka wykonawcy)



zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Protokot
rozeznania cenowego
zamoOwienia, o wartosci przekraczajacej 8.000 do 30.000 euro

1. W celu udZielenia ZAMOWIEIIIA ... .oeeveeeeeeeeeee e e et e e e e e e eeeeeeeeaeeeeenans
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2.Wdniu eeeeeieiecec zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza rozeznania cenowego,
ktéry stanowi integralng cz¢$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia ................ .... r. do godziny..........c.......... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis prowadzacego postepowanie)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowazniongj




zlacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro

L.p.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Cena zamowienia

Referat/osoba
prowadzaca

Uwagi




