Wojta Gminy Podgérzyn
w sprawie udzielania zaméwien do 14 000 euro

Zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W celu ujednolicenia i stosowania ogélnych warunkow udzielania zamdéwien o
wartosci do 14 000 euro w Gminie Podgdérzyn wprowadza si¢ Regulamin Udzielania
Zamowien w Gminie Podgérzyn stanowiacy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 66/2007 z dnia 25.06.2007 r. Wéjta Gminy Podgérzyn w
sprawie udzielania zaméwien do 14 000 euro

§ 3.

Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do przestrzegania zasad
zawartych w niniejszym regulaminie.

§ 4.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi
Zamawl1ajacego.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




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

§1
1. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, dla ktérych nie stosuje sig¢ przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci zamOwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35 ww.
ustawy.

3. Podziat zamowienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci w celu uniknigcia obowiazku
stosowania przepisow ustawy Pzp jest niedopuszczalny.

§2
1.Udzielanie zamowien, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie nastgpuje w zaleznosci od
ich wartosci tj.:
1) do 1.500 euro,
2) przekraczajace 1.500 do 14.000 euro.

§3
1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci do 1.500 euro rozpoczyna zaakceptowana
przez Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

Wzér notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Notatka zawiera:

1) szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze ziotych na rownowarto$¢ wyrazong w €uro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie

4. Przy zamOwieniach o warto$ci do 1 500 euro na dostawy i ustugi zawiera si¢ umowg lub
sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamowienia na roboty budowlane
zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamowienia nalezy dotaczy¢ notatke z
rozeznania rynku oraz zaméwienie lub umowe, jezeli byly sporzadzane.



§ 4

1. Procedure udzielenia zamoéwienia o warto$ci 1500 do 14 000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy — zgodnie z wiasciwoscia, wniosek Kierownika Referatu lub osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku.

2. Wniosek zawiera:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotych na rownowarto$¢é wyrazona w euro, przy
zastosowaniu Sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) dane osoby, ktoéra dokonala ustalenia warto$ci zamowienia,

6) date ustalenia wartosci (nie wczeSniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania),

7) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,

8) dane os6b odpowiedzialnych za realizacjg zaméwienia.

Wzo6r wniosku stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

3. Dla zamo6wien publicznych o wartosci przekraczajacej 1 500 do 14 000 euro przeprowadza
si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skfadania ofert taka liczbe wykonawcow,
ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3
wykonawcéw). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobi$cie
(potwierdzajac odbior), listownie, faxem lub zamiescic na stronie internetowej do pobrania.
Wzor formularza stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, wyznaczony pracownik do przeprowadzenia
postepowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania
Cenowego.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

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

6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

7. Udzielenie zamowienia zatwierdza Wojt Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy
lub Skarbnik Gminy — zgodnie z wlasciwoscia.

8. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia, nalezy
dotaczy¢ protokot rozeznania rynku oraz umowe.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcOow nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robodt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdéwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§5
Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



§7

Zamowienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
prowadzonych przez poszczegblne Referaty.

Wzor formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.




Zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci do 1 500 euro

1. Opis przedmiotu ZaMOWIENIA: ......ccocvieiiniiriiinis cosiinas

2. Terhmn realizaci/wykonania: ......5 . o

3. Warto$¢ zamowienia ....................... zt netto ustalona na podstawie
b 4. Warto§¢ zamowienia W €uro .................. prze}jczone zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady NHNSHOW ZADIa ... ....oovonisoerionsonse
5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia ........................... ... .
6. Data ustalenia warto$Ci ZAMOWIEIIA .............oiiviuieiieiiiie et iieietieasaneeaneneenns :
7. Informacje¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
L.p. | Nazwisko i adres wykonawcy | Inne kryteria (wymieni¢) | Oferowana cena
Netto/brutto
|
2.
i
-
8. Informacje uzyskanowdniach ................oooiiiiiiiiiiiii )

9. WiyDISHO WREHAWEE B .o ois ks siensasss sasmiibimmnss :
10. Uzasadnienie wyboru oferty najKOTZYSEINEISZE] .......c..oniieicsnin donnimiimasions sacaasassnis

INOHtEEPOEBHIBIG. .. - .o v ivvinviomaessmemisiasmis svds

Zatwierdzam do realizacji:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)




zalacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

(miejscowosc, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
- 0 dokonanie dostawy/ushugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 1 500 do 14 000 euro

L, s prasSii O ErmEWIEIIR ... oo s st s ks stasss

(nazwa cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WAIOSE DB ... ..ovomnrewnss snsmacara smmamnmssmms sramssne zt

WaDSE BRI ..o viscssipiisiissmamiisas zt

Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ......... netto.

Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety

zostat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw zdnia ........................

FWYBOSE oo o s s s mipsias zt.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano wdniu ........................ ;

R R L R N N e SO SO =N USROS 4 SRS . :

Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zamoOwienia ..................ccoeeeeenenn... :

3. FETnin EYEAlACIR SRINOWICHER . oo vs o issins s sisnes s e s s st

4. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcow zamdwienia (w przypadku korzystama
z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy podaé uzasadnienie)

5. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia

(imig i nazwisko)
podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(data i podpis osoby upowaznionej)



1.

WSy W B 1D

zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

Piecze¢ zamawiajacego

e s = o+ T ssecsesatmelec b G Aol

(miejscowosc i data)

Adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

s s T Ul O SR ot e e TN PP D
Nazwa zamawiajacego

Zaprasza do ztozenia ofert na:

Pr2edinoCE ZaB0WEBHIE . . . oo iamsmianiins v s A e SRR A e SRR A
TRERHB TEERTECIL . ..covmsimo o mmmen ssmsonsr simnme o s wimn spomss e oo i s o A S
OBRPWREHE o o o ssonsmsnins oo tiimiesss oos Do A s o SR A ST
Miejsce i termin ztozenia ofert ...
FONIOEWEECIE OIERY e vamiimsns svmmsmmssods oss ore s s R e SR b a4
WATBRT PEIEIRIBCE - oo iiss i o o s b s S SR A RS R A
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami ................ocoiiiiiiiiiiiiiiiina.
Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

o 10. Tres¢ oferty:
PO SRR R IIINIOY L oocceicscionsiasin s s Ao T R IR 0 e 8 S
10.2. 0B WPKDRBWEY . .. ... cresmrenssmmmansmemsns sssan snaesns ok a s s a8 Hyhss s v m Es e arnm s s s masies
LS IR G et o v e e e S S N e e e e 2 SRR N——
RO YOOI it e S RS 5 b D T S SRS 5 i o
105 or rachunkiDIRKOWERD .. .- oo e s e rmen smmmemm e e o e o e et
10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Cenenettd ... ....c.commensvmnanns b3 (T (51 s ORISR SR b
Podatek VAT ......cccovoommune Zh ( BowWnE ZIOLYER ... .ccovoriinaansmnsbonnn s sonssnsmsnen

BERE BRte ... oussans, A (SIOWIE ZIOLPOR. . covvvnuiinisinms s somasmnsnss b



10.7. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.
10.8. Okres gwarancji

podpis wykonawcy lub osoby upowaznione;

pieczatka wykonawcy




Zalacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

Protokot
rozeznania cenowego
zamoOwienia, o wartosci przekraczajacej 1 500 do 14 000 euro

- Wiceltu udzielenia ZamOWIBTHR .o inm s oo s S b A s e b s s v s
Przeprowadzono rozeznanie cenowe.

s WA s zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza
zapytania cenowego, ktory stanowi integralng czes$¢ niniejszej dokumentacji.

. W terminie do dnia ..................... 200.... r. do godziny ...... przedstawiono
ponizsze oferty:

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

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

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznione;



Zatacznik nr 5 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,
kt6rych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

Rejestr zaméwien publicznych ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty 14.000 euro

I Data zawarcia
Lp. Numer Przedmiot umowy/ Data zakonczenia Cena Uwagi
< zamoOwienia | zam6wienia zlozenia realizacji zaméwienia
: zamowienia

«©




