ZARZADZENIE NR 88.2013
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 20 listopada 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamdéwien o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci 14 000 euro.

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin Udzielania Zamdwien o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci 14 000 euro.

§ 2. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za dokonywanie zaméwien na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.

§ 4. Nadzor nad realizacja regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 33/10 Wojta Gminy Sniadowo zdnia 8 czerwca 2010 roku w regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
14 000 euro w Urzedzie Gminy Sniadowo.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 88.2013
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 20 listopada 2013 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien o warto$¢ nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro

§ 1.

Zakres regulacji

1. Regulamin okre$la zasady iprocedury postgpowan o udzielenie zamowien ze $rodkéw publicznych
wydatkowanych z budzetu Gminy Sniadowo, ktorych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktorych
nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy, a zrodtem finansowania sa
srodki publiczne.

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci, oszczednosci
i terminowosci w wydatkach srodkow publicznych zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§ 2.
Wykaz skrotéw i pojeé

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 907 ze zm.),

2) zamoOwieniu publicznym (zwanym dalej zamowieniem) — oznacza to odptatne zakupy, ktorych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane o warto$ci szacunkowej ponizej 14 000 euro dokonane na podstawie
faktury, zlecenia lub umowy zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca,

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gming Sniadowo z siedzibg w Sniadowie, ul. Ostrotecka 11; 18-411
Sniadowo,

4) kierowniku zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
statutem lub umowsg jest uprawniona do zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem petnomocnikéw
ustanowionych przez zamawiajacego,

5) wartosci zamowienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia zgodnie z przepisami ustawy,

6) dostawach, ustugach i robotach budowlanych — oznacza to dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu
ustawy Pzp,

7) komoérce wnioskujacej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng obstugujaca zadania, z realizacja ktorych
zwigzane jest zamOwienie publiczne,

8) rejestrze zamdOwien — oznacza to rejestr zamOwien udzielonych na podstawie niniejszego regulaminu
prowadzony przez poszczeg6dlne komorki organizacyjne.

9) zleceniu — oznacza to pisemne zaméwienie dotyczace dostaw, ushug irobot budowlanych podpisane przez
kierownika Zamawiajgcego lub osoby uprawnione.
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§ 3.

Zamowienia publiczne o wartosci do kwoty 15 000 PLN

1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa (netto)
nie przekracza 15 000,00 ztotych.

2. W tym przypadku Zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza,
przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

3. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 sa udzielane bez zastosowania formy pisemne;j.

4. Podstawa udokumentowania zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 bedzie dokument ksiegowy (faktura,
rachunek, bilet, itp.).

Zamoéwienia publiczne o wartosci od kwoty 15 000 PLN do kwoty 30 000 PLN

§ 4. 1. W przypadku zamdéwien o wartosci nieprzekraczajacej 30.000,00zt., pracownik merytoryczny w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy
o finansach publicznych - przeprowadza telefonicznie, faxem, badz elektroniczne rozeznanie rynku.

2. Rozeznanie, o0 ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowac co najmniej dwoch wykonawcow realizujacych
W ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem
zamowienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowac tylko
jeden Wykonawca.

3. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje Wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

4.7 przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza protokdt zwyboru wykonawcy
zamowienia wg zalacznika nr 3, ktory po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, jest podstawa do
realizacji danego zamowienia.

Zamowienia publiczne o wartosci od kwoty 30 000 PLN do kwoty 14 000 euro

§ 5. 1. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia kazdorazowo wystepuje z wnioskiem
0 wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia o wartosci od 30.000 PLN do 14 000 euro do kierownika
zamawiajgcego, zgodnie z wzorem okreslonym w Zalgczniku nr 1 do zarzqdzenia).

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, musi zawierac:
a) szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia, (ilo§ciowo -jakosciowy);
b) termin realizacji/ wykonania zamowienia,

c) warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowana na podstawie cen rynkowych, okre§long w planie zamowien
publicznych,

d) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych PLN na rOwnowarto$¢ wyrazong w euro W oparciu 0 obowigzujacy
kurs;

e) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamoéwienia wraz z datg kiedy wartos¢ ta zostala ustalona;

3. Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o wyrazeniu / nie wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego
zamOwienia.

4. Po akceptacji przez kierownika zamawiajacego przyjecia do realizacji danego zamoéwienia — pracownik
odpowiedzialny za jego realizacje przystepuje do czynnosci udzielenia zamowienia zgodnie z procedurg okreslong
w § 5 niniejszego regulaminu.

§ 6. Obowiazkiem sktadajacego wniosek (pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia) jest
dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamowienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie
z zasadami art. 44 ust.3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

1. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
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2. Procedure rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek wraz z potwierdzeniem
zabezpieczenia finansowego przez Skarbnik Gminy.

3. Dla zamowien powyzej kwoty 30.000 PLN a ponizej 14 000 euro przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie
cenowe, na podstawie formularzy cenowo-ofertowych w/g. wzoru stanowiacego zafgcznik Nr 2, zapraszajac do
sktadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem
zamowienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty ( co najmniej do dwoéch ).
Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert przekazywany jest opis przedmiotu zamowienia.

4. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte na podstawie
protokotu z wyboru wykonawcy zamowienia, okreslonego wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 3.

5.W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika zamawiajacego nastgpuje zaniechanie realizacji
zamoOwienia.

6. Dla zamoéwien wskazanych w ust. 4 udziela si¢ zamowienia poprzez podpisanie umowy okreslajacej
warunki realizacji zamowienia.

7.Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana w komorce organizacyjnej, ktora
przeprowadzata postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego - (pracownika odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia).

§ 7. 1. Kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowym /budzetem zamawiajgcego, szczegdlnie
0 wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro spoczywa na Skarbniku Gminy.

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamdwienia, na podstawie zamowienia /
umowy, podlega potwierdzeniu zgodnosci formalno - prawnej izostaje przekazana do Referatu Finansowo-
Budzetowego w Urzedzie Gminy Sniadowo.

§ 8. Do zawieranych umow w sprawach 0 zamoéwienia publiczne o wartosci do 14 000 euro stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§ 9. Integralng czg$¢ regulaminu stanowia zataczniki:

Nr 1 Whniosek 0 wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne, ktorego wartos$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 Prawa zamowien
publicznych,

Nr 2 Formularz cenowo ofertowy na wykonanie zamdwienia ,
Nr 3 Protokot z wyboru wykonawcy do wartosci okreslonej w art. 4 pkt. 8 Prawa zamowien publicznych.
Postanowienia koncowe

§ 10. 1. Cata dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia przechowywana jest
w komorce wnioskujacej, ktora jest odpowiedzialna za jego realizacje.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia.

3. Niniejszy regulamin podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany przepisow prawa.
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Zalacznik Nr 1 do regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy Sniadowo

Sniadowo, dnia .................. 20......r.

Wéjt Gminy Sniadowo /Kierownik zamawiajacego/
WNIOSEK

o wyrazenie zgody na wszcze¢cie postgpowania o zamowienie publiczne, ktdrego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
Prawa zamowien publicznych.

Przedmiot zamowienia:

rodzaj zaméwienia: usluga *, dostawa *, robota budowlana *
termin realizacji zamowienia: .........c.coovviniinnnnen.
opis przedmiotu zamowienia: ........ccoveeiiiniinnnnn

*(szczegotowy opis przedmiotu zamowienia w zalgczniku do wniosku)

2. Imieg i nazwisko osoby ( 0s6b) opisujacej przedmiot

3. Imie¢ i nazwisko osoby przygotowujacej i przeprowadzajgcej

POSEEPOWANIC..euvvinerierineinerineinecnnenns

Imie¢ i nazwisko osoby ustalajacej warto$S¢ zamowienia: ........covevviniiiniiiiiiiniiinicnnnnens

L 1 s POAPISS cevvreiineiiiiiniiieiienineieiincnnnns

4. Ustalona warto$¢ zamowienia w zlotych: S5.EUROQO: ..covviiiniiiiniiiniiinnnnnnens
1131 () PPN kurs ztotego w stosunku do euro.............

7. Zrédlo finansowania (pozycja planu finansowego): ...............c..ceevuuieeeeeeeen..
8. Kwota w zlotych brutto przeznaczona na realizacj¢ zaméwienia: ..........cceeueee...
stlownie zlotych: .....cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn

9. Potwierdzenie posiadania srodkow finansowych:
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Skarbnik Gminy

(data i podpis).......cccooeeeieeicin e e e e

Warunki stawiane wykonawcom:

11. Nazwy i adresy wykonawcéw, ktorzy beda zaproszeni do udzialu w postepowaniu
(wypetni¢ w wypadku zapytania ofertowego) : *

12. Inne informacje: .....cccceeveviiniiinnnnnnn.

Whnioskodawca:

(data podpis)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:
Sniadowo, dnia .........c......... 20......... r

(podpis:)

Wéjta Gminy Sniadowo / Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy Sniadowo

(miejscowosc), data .....................

FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
na wykonanie zamoéwienia o wartosci do kwoty okreslonej na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO .....cuiuiiiininininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiciccaieienecceceseencnes

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: .. cvviieiiieiiiniiieiieiiretinecsnreisstsssosssossssssosssssssssssssssossssose

2.1 Szczegbtowy opis zamdéwienia*
I11. Wymagania zwiazane z WyKONANIEM: .........coooiiiiiiiiiiinineeeeesee e

V. Oferte nalezy:

a) ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do  dnia (osobiScie, pisemnie — listem, faksem, e-mail*) na
Formularzu Oferty. Oferta musi by¢ opatrzona pieczatka firmowa i podpisem oferenta oraz zawiera¢ date
sporzadzenia

b) opakowa¢ wjednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i  Opatrzonej napisem

V. Termin skladania ofert uplywa w dniu: ...........ccccoeervrnnnnn.
VI. Termin waznosci oferty ................ dni.

VIl. Termin wykonania zamowienia

VIII. Okres gwarancji ........ccccceevevenennenn,

I’X. Warunki platnosci

X. Wymagane dodatkowe dokumenty:

(Kierownik Zamawiajacego)

*) niepotrzebne skresli¢
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(Nazwa i adres Wykonawcy)

(Nawa Zamawiajgcego)
FORMULARZ OFERTOWY
Nawigzujac do zaproszenia do ztozenia oferty na: ..........coceeiieiieiiniieieeie e

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

CeNEg NEtO: ..oevevreerereerireeenians zt., podatek VAT: ....ccvvveirereen. zt.

cene brutto: .......cecvvervvennnne. Zh., (SIOWNIC: .vveevieieeeceeee e ztotych).
10. Termin realizacji ZAMOWICNIA: .......c.cevvverveerreereereereereereesseenees
11. OKres gWaranCji: ......ccceceveeeerueieeieseeseseere e e sveeneans

12. Wyrazam zgode¢ na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.
13. O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego zastrzezen.
14. Oswiadczam, ze spetniam warunki okre$lone przez Zamawiajacego.

15. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcego integralng czes$¢ oferty sa:

pieczatka i podpis 0soby uprawnionej
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Zalacznik Nr 3 do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy Sniadowo

PROTOKOL
Z WYBORU WYKONAWCY

( nazwa komorki organizacyjnej Zamawiajacego)

PROTOKOL
Z WYBORU WYKONAWCY

Z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

1. Dotyczy postepowania o zamoéwienie publiczne na:

Nr rejestru zamowien publicznych

2. Zebrane oferty**/ przeprowadzone rozmowy telefoniczne, faks, e-mail *:

Wykonawca Data otrzymania oferty/ L
. Inne postanowienia
Lp.| (nazwa, adres, nr przeprowadzenia rozmowy Cena ofert. uwagi Wybrano
faksu, e- mail) telefonicznej, faksu, e-mail* ’ g

1 O
2 0
3 O
4 O

3. Wskazanie wykonawcy i Uzasadnienie WYDOIU: .. .....ccv it st

4. Z wybranym Wykonaweca:
[J zostanie podpisana umowa
[J nie zostata podpisana umowa
(podpis pracownika merytorycznego i data)
(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
* niepotrzebne skresli¢

** jesli dotyczy- nalezy dotaczy¢ ztozone oferty
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