\ W& -(') E ggu%y Zarzadzenie Nr 64/2011
; : Wijta Gminy Mochowo

Ov 0050, QL, JOM z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu: udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

1. Stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),

2. Wykonujac obowiazek zawarty w art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) oraz

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych (Dz. U. z 2011 r. Nr 282, poz. 1650).

- .
zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 36/2010 Waojta Gminy Mochowo z dnia 31 maja 2010 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien publicznych
o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000
euro netto.

- §3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 64/2011
Woéjta Gminy Mochowo z dnia 30 grudnia 2011 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§1

1. Do zaméwien 1 konkursow, ktorych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej] w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.).

2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32 — 35
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czg¢sci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisdéw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2
Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacym
uktadzie:
1. zamoOwienia o wartosci do 1.000 euro,
2. zamoOwienia o wartosci od 1.000 do 7.000 euro,
3. zamodwienia o warto$ci przekraczajacej 7.000 do 14.000 euro.

§3
Do zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro nie stosuje si¢
postanowien niniejszego regulaminu.

§ 4

1. Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci od 1.000 do 7.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Wojta Gminy notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Notatke sporzadza pracownik merytoryczny w zakresie opisu przedmiotu zamowienia.

2. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Notatka zawiera:

1) szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamOwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamOwienia ze zlotych na rOwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) nazwe 1 adres wykonawcoOw (co najmniej 3 wykonawcow),

6) proponowana ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) datg uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

4. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

5. Przy zamowieniach o wartosci od 1.000 do 7.000 euro na dostawy 1 ustugi zawiera si¢
umowe lub sporzadza zaméwienie w formie pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty
budowlane zawiera si¢ umow¢ w formie pisemne;j.

6. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamdwienia nalezy dolaczy¢ notatke
z rozeznania rynku oraz zamowienie lub umowg, jezeli byly sporzadzane.

§5
1. Procedur¢ udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajacej 7.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta Gminy wniosek kierownika referatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pracy.



2. Whniosek zawiera:

1) szczegolowy opis przedmiotu zamoOwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualna warto$¢ przedmiotu zamoOwienia, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartoSci zamowienia ze zlotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu §redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow
na podstawie art. 35 ust.3 ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

6) dateg ustalenia wartoSci zamowienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania)

7) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcoéw zamowienia,

8) Dane 0so6b odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.

Wzbr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 7.000 do 14.000 euro przeprowadza
si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3
wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej
osobiscie (potwierdzajac odbior), listownie lub zamiesci¢ na stronie internetowej do
pobrania.

Wzér formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

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

oferty.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

Udzielenie zamdwienia zatwierdza Wojt Gminy.

Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawcg za realizacj¢ zamowienia, nalezy

dotaczy¢ protokédt rozeznania rynku oraz umowe.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoOw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoOwienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ 1 archiwizacjg.

LSS

§ 6
Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za  przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

§7
Zamodwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw zamowien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.
Wzér formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o warto$ci od 1.000 do 7.000 euro

Opis przedmiotu zamdwienia:

Warto$¢ zamdéwienia w €uro ..............c.eeuve.n. przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady MIniStrow Z dnia .......coooiveiiieiiie e e

Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢€ zaméwienia: ..........ccoeeeviiiiiiiiiiiannnnn,
Data ustalenia warto$C1 ZAMOWICTIIA: .. ...vueirntt ettt et et e eeeieeaeeeaeenneeanaeans

Informacjg dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp.

Oferowana cena

Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria (wymienic) netto/brutto

10.

Informacje uzyskano w dniach: ........ ...




Notatke sporzadzil/a: .............coooviiiiiiiiiiiiin.

Potwierdzam/nie potwierdzam
dostepnos¢ srodkow finansowych

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 2 do Regulaminu



Mochowo, dnia .........ccccvvvviiinn.
ZNAK SPTAWY: «onttite et ee e,

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ushugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 7 000 do 14 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia (nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary. itp.)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
WALtOSC NEIEO: ettt ettt e zt

WartoSC DIrUttO: ..ottt e, zt

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynost:
ceuenn.. DEttO

Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia wartoéci zamowienia przyjety zostat
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ...,
TRVAY 101 H zk.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .............ccccceceeevn v eveee ... ... N podstawie

4. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcoéw zamowienia (w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 Regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie).



5. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

podpis wnioskodawcy

Potwierdzam/nie potwierdzam
dostepnos¢ srodkow finansowych

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 3 do Regulaminu



ZNAK SPTAWY .evvvveeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeeniiiieeeeeeeens

wg rozdzielnika

ZAPYTANIE CENOWE

1. Zamawiajacy, Urzad Gminy w Mochowie/Gmina Mochowo zaprasza do ztozenia ofert na:

Termin realizacjl ZAMOWICTIIA: .......ccccvvieriieeiiieeitieesteeeesteeeesteeeestaeasssaeesstaeesssaeeensseeessseeensseennes
o OKI@S WATANC]L: 1uvvieurieiiieeeieiieesteeeteesste e st eeseessteesstesseesseeesssesseeesssenseesseaenssensssessseesnseenssennns
Miejsce 1 termin ZI0Zenia OTRILY: ......ccoeviiiiiiiiiie et et e s aae e aae e aae e
Termin Otwarcia OFTT: ......coo.iiiiiiie et et s
Warunki PratNOSCL: ..ooveieiieie ettt et s s te e e e ae e saese e saeesaeennee e
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:

0N AW

Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

R

podpis osoby upowazniongj

10. Tres¢ oferty:
1) NAZWA WYKONAWCY: ..uvviiiiiiiiiieeesiie e ettt ee sttt e e sttt ee ettt e e sttt e e sabeeesateeessseeessseaesnsseeanseassnnsessesnnnns



2)  AArES WYKONAWCY: ...uvieiiiieeiiieetieeetie et te e tte e e tae ettt e e sttt e e ssaeeeesteeessseaeesseaesnseaesnssassesnnsseas

3) NP ettt a bt n ettt bt s et neetenes
T (S 40 USSP PUP
5) nr rachunku bankOWeEZO0: ......ccviiiiiiiiiiie e e e aae e saae e e s
6) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Ceng NEtO ....vvvveeeeeeeeeiiiiiiee e e e e zt (sfownie zlotych: ......ccooviiiiii e, )
Podatek VAT .......cccovvvviiieieeee, 7l (stownie zlotych: .......ccooviiiiii e, )
Ceng brutto......ccvvvveeeeeeeeiiiiiiiieeenn, 7l (sfownie zlotych:........ooooviiiiiiiiiie, )

7) Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i1 nie wnoszg do
niego zastrzezen.

8)  OKICS SWATANC]L: 1.vvevrvervenreteneesiesessesassessesseseeseesessessessessessenssessessessessessssensensassassmessessessessensen

9) Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia: ..........ccccceeeievieniinienieeeeeee e

10) Wyrazam zgodg na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy

Zatacznik nr 4 do Regulaminu



Protokot
rozeznania cenowego
zamoOwienia, o wartosci przekraczajacej 7.000 do 14 000 euro

przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. Wdniu e

zaproszono do udziatlu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego,

ktory stanowi integralna cze$¢ niniejszej dokumentaciji.

1)
2) e
3) e
3. W terminie do dnia ........ccccovvieriieniiniiennnne, do godziny ........ccccevevenennnn. przedstawiono
ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto

Uwagi

Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis 1 pieczatka Kierownika Referatu
lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku)

Zatwierdzamy/nie zatwierdzam

data i podpis osoby upowaznionej




Ztacznik nr 5 do Regulaminu

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

L.p.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot zamowienia

Data zawarcia
umowy/
ztozenia

zamoOwienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamoOwienia

Cena brutto

Uwagi




