Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rbwnowartosci
kwoty 14.000 euro

Stosownie do postanowien art. 35 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jedn.: Dz. U. 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), Ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) oraz

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie Sredniego kursu

ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamodwien publicznych

(Dz. U. Nr 282, poz. 1650). zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie regulamin udzielania zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14.000 euro.

§2

Szacowanie wartosci zamdwienia

1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza réwnowartosci kwoty 14.000
euro, mogg by¢ realizowane na podstawie procedury okreslonej w niniejszym regulaminie.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdéwienia w sposob szczegotowy nalezy przestrzegac
przepiséw Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
Procedury udzielenia zamodwienia publicznego do kwoty 14.000 euro netto.
1. Procedura udzielania zamowien publicznych regulowana jest w uktadzie:
1) zamdwienia o wartosci do 2.000 ztotych netto
2) zamowienia o wartosci powyzej 2.000 ztotych netto do 14.000 euro netto.

2. Do zamoéwien o wartosci do 2.000 ziotych netto nie stosuje sie postanowien niniejszego
regulaminu. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamdwienia o wartosci ponizej 2.000 ztotych netto jest sporzadzenie notatki wg zatgcznika nr 1
do regulaminu oraz zarejestrowanie go w rejestrze stanowigcym zatacznik nr 4 do regulaminu.

3. Przy zaméwieniach, o ktérych mowa w ust. 1 obowigzuje zasada legalnosci, celowosci,
oszczednosci i gospodarnosci.

§4

Szczegoétowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 2.000 ztotych netto do wartosci

14.000 euro netto.

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
o wartosci powyzej 2.000 ztotych netto, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu
wszczecia postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedury.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o



udzielenie zamodwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamowienia o warto$ci powyzej 2.000 ztotych netto rozpoczyna
zaakceptowana przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Iub pracownikéw
merytorycznych posiadajgcych upowaznienie Burmistrza do zaciggania zobowigzan
finansowych pisemna notatka z dokonanego szacowania wartosci zamowienia. Wz6r notatki

stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Pracownik merytoryczny przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgc do sktadania
ofert takg liczbe wykonawcéw swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktére zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 oferentéw) oraz sporzadza protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty. Pracownik
moze zamiesci¢ ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy we
Wrzesni. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

5. Zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte, zgodnie z
okreslonym w zaproszeniu do ztozenia ofert sposobie oceny i dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty.

6. Zamowienia udziela sie przez zawarcie pisemnej umowy okreslajgcej warunki realizacji
zamowienia. Po zawarciu umowy pracownik merytoryczny sporzadza pisemny protokdt z
przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

7. Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje
oraz archiwizacje.

8. W przypadku zaméwienia realizowanego w trybie awaryjnym i wymagajgcego niezwtocznego
wykonania, dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia pisemnego rozeznania
cenowego, okreslonego w ust. 3 i 4 zarzadzenia.

9. Wydziaty / referaty prowadzg rejestr zamowien publicznych, o ktérych mowa § 3 ust.1 pkt 2
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5

Do umoéw zawieranych w sprawach o zamoéwienia do 14 000 euro netto stosuje sie przepisy

Kodeksu cywilnego.

§6

Postanowienia koncowe.

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie Sekretarzowi Miasta i
Gminy Wrzesnia.

2. Regulamin nie ma zastosowania w przypadkach, gdy w instytucjach udzielajgcych dotacji do
zadan realizowanych przez Gmine, wymagane jest stosowanie procedur udzielania podobnych
zamowien $cisle wg zasad obowigzujgcych w tych instytucjach regulaminéw.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od stosowania postanowien
regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia.



Zatgcznik nr 1
do regulaminu

Gmina Wrzesnia
ul. Ratuszowa 1
62-300 Wrzesnia

Znak sprawy ....... -271/ ... /12013 Wrzesnia, dn. ....................... 2013 .
Np: WIK.RI-271/ .... /2013
Notatka stuzbowa

z dokonanego oszacowania zamowienia, ktérego wartos¢
nie przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty 14 000 euro netto

Rodzaj zamoéwienia: roboty budowlane / ustugi / dostawy*

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:

wartoS¢ netto: ..., ztotych

podatek VAT: ..... %, warto$C: ...........ceceunnnn. Ztotych

taczna wartos¢ zamowienia brutto: ... Ziotych.

Warto$¢ szacunkowa zamédwienia w przeliczeniu na euro wynosi: ............... euro.

3. Sredni kurs ztotego do euro stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych
przyjety zostat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia ....................
roku (Dz. U. Nr..... poz. ........ Z...... roku) i wynosi .......... Ziotych.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ........................ na podstawie

5. Osoba/ osoby dokonujgce ustalenia wartosci zaméwienia: ...............cocevevennnn.

Zataczniki do notatki:

Sporzadzit: Akceptuje:

* . 2154
niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2
do regulaminu

Burmistrz Miasta i Gminy Wrzesnia
ul. Ratuszowa 1

62-300 Wrzesnia

NIP: 789-10-01-386

Znak sprawy ....... -271/ ... 12013 Wrzesnia, dn. .....cooeeeeeeeenn. 2013r.
Np: WIK.RI-271/ .... /2013

ZAPRASZA

do udziatu w zapytaniu ofertowym w sprawie wykonania:

Zamoéwienie publiczne o wartosci szacunkowej ponizej rownowartosci 14.000 euro realizowane

na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy - Prawo zamowien publicznych

—_

. Oferty nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego Biuro Obstugi Interesanta — kancelaria w jednej

zamknietej kopercie oznaczone; ...... =271/ ... 12013 do dnia

2. Otwarcie ztozonych ofert w obecnosci przybylych przedstawicieli oferentéw odbedzie sie ........ 2013 r. w
pok. nr 13 o godz. 10.00.
3. Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres Zamawiajgcego, nazwe i adres Wykonawcy oraz napis:

Rozpoznanie cenowe na: M. ....eeeeeeeeeeeeeeeees

N

. Cena oferty:
a) uwzglednia wszystkie zobowigzania, musi by¢ podana w PLN cyfrowo i stownie, z wyodrebnieniem
naleznego podatku VAT - jezeli wystepuje. Ceng w rozumieniu przepiséw art. 3 ust. 1 ustawy o cenach
(Dz. U. z 2001r. Nr 97, poz. 1050) jest catkowitg wartoscig jakg Zamawiajacy zaptaci za przedmiot
zamowienia, uwzgledniajaca wszelkie narzuty.
b) cena podana w ofercie powinna obejmowa¢ wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zamoéwienia.

¢) cena moze by¢ tylko jedna i nie ulega zmianie przez okres waznosci oferty (zwigzania ofertq).

[&)]
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przedmiar robot / kosztorys Slepy stanowi zatacznik do niniejszego zaproszenia(*).

(]

. Wymagany termin realizacji umowy: od dnia podpisania umowy do ............. 2013 roku.

~

. Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium:
Cena - 100 %

. Oferta wykonawcy ma zawiera¢ nastepujace dokumenty:

(oo

©

. Zamawiajacy wybierze propozycjg odpowiadajgca wszystkim postawionym przez niego wymogom, o

najnizszej cenie.



10. Osobg uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest: p. ......occcoeveiiiiiiiniiieee i, tel. 061 640 4. ....
11. Postanowienia kofhcowe:
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi wszystkich Wykonawcow
ktorzy ztozyli o wyborze najkorzystniejszej ofertyy, a do wybranego Wykonawcy wysle do

informacje o miejscu i terminie podpisania umowy.

Wrzesnia, dn. ............. 2013 r.

(*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do regulaminu

Protokét z przeprowadzonego

zapytania ofertowego o wartosci ponizej rownowartosci 14.000 euro

1. W celu zamOWIenia PN. peccccscscssscrciissmmmmmmmmnensienenanes ” ktore jest ustugg / robotg budowlang / dostawg

(zakupem) *, przeprowadzono zapytanie ofertowe. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia w ztotych wynosi: ...............

ztotych netto, zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity

Dz. U. Nr 113, poz. 759) ustawy nie stosuje sie.

2. W dniu ......... 2013 roku zaproszono do wzigcia udziatu w postepowaniu wymienionych nizej Wykonawcow,

zaproszenia wystano e-mail / fax / pocztg * i przekazano przedmiar robot :

3. Wterminie do dnia ................... 2013 roku do godziny ............ wptynety nastepujace oferty:

Nr Kryteria oceny ofert

oferty

Nazwa i adres wykonawcy
Cena brutto Inne Uwagi

4. Oferty nierozpatrzone:

Nr

oferty Nazwa i adres wykonawcy Uzasadnienie

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:
Wg przyjetego kryterium wyboru oferty — CENA - 100% wybrano oferte Nr .... Zlozong przez ........ccocvevvviernssaennne

cena wybranej oferty: ...cocicceeiiieeiiineins zt brutto.

podpis i pieczatka
pracownika merytorycznego
Zatwierdzenie wyboru oferty przez kierownika referatu:



Wydziatu

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Rejestr zamoéwien

Referatu

Zatacznik nr 4
do regulaminu

, ktérych wartos¢ nie

L.p.

Numer
zamowienia

Przedmiot zamoéwienia

Data
zawarcia
umowy

Data zakonczenia
realizacji umowy

Cena brutto




