Zarzadzenie Nr 0050.664.2014
Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw
z dnia 22.04.2014r

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 EURO.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
2 2013r. poz. 594) w zwiazku z art. 18 ust. | ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych(Dz.U. z 2013r. poz. 907 z pézZniejszymi
zmianami) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 EURO
w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Gminy i Miasta, Skarbnikowi
Gminy i Miasta oraz pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Raszkéw odpowiedzialnym za
udzielanie zamdéwien podprogowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.664.2014
z dnia 22.04.2014r

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 EURO

Wykonujac obowigzek zawarty w art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009r (DZ.U. z2013r poz 885 ze zmianami) w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004r ustawy prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z2013r poz 907 ze zmianami)

Ustalam nast¢pujace procedury udzielania zaméwien obejmujacych zaméwienia podprogowe

§1
Szacowanie wartosci zamowienia
1.Zamo6wienia ,ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci
kwoty 30 000 euro zgodnie z planem rzeczowo-finansowym moga byé dokonywane na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie z pominieciem poszczegélnych
trybow wymienionych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
2.Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
- W sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow,
- W sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan
3. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
§2

Procedury udzielania zaméwienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro

.Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w ukladzie
a/zamoéwienia o warto$ci ponizej 5000 euro
b/zaméwienia powyzej 5000 euro do 15 000 euro
¢/ zamowienia powyzej 15 000 euro
1. Do zamoéwien, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5 000 euro nie
stosuje si¢ postgpowan niniejszego regulaminu. Zamawiajacy moze prowadzié
negocjacje z jednym wykonawca.
2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia o wartosci
ponizej 15 000 euro netto moze przeprowadzi¢ nastepujaca procedure:
a) rozeznanie cenowe- telefonicznie, pocztg elektroniczna, faksem, pisemnie lub poprzez
portale internetowe — sporzadza z tych czynnosci notatke stuzbowa i w miar¢ mozliwo$ci
dotgcza dokument np. wydruk z portalu internetowego, notatke z rozmowy telefonicznej,
b) udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte dokonuje
realizacji zamdwienia.




3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje z
wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci powyzej 15 000 euro
netto do kierownika zamawiajgcego.

Wzér wniosku formularz nr 1 zawiera nastgpujace dane:
szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia ilo$ciowy i jako$ciowy, termin realizacji
(wykonania), aktualng warto$¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub okres$lona w planie rzeczowo-finansowym przeliczong na réwnowartos$é
wyrazong w euro.

a/dla zamowien przeprowadza sig¢ pisemne rozeznanie cenowe zapraszajac do skladania
ofert co najmniej do 2 wykonawcow(dostawcodw) wzor formularz nr 2

Po wyborze najkorzystniejszej oferty udziela si¢ zamowienia przez zawarcie umowy
pisemnej okreslajgcej warunki realizacji zamdéwienia.

b/ z przeprowadzonego postgpowania sporzgdza sie protokot zgodnie z formularzem nr 3

4.Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego pracownik przystepuje do
realizacji zamowienia zgodnie z przyjeta procedurg.

§3
1.0bowigzkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne obiektywne staranne zgodne z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie cenowe ,zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2.Cala dokumentacja z postgpowania 0 zamdwienie publiczne przechowywana jest u
pracownika merytorycznego.
3.Faktura wystawiona przez wykonawce za realizacj¢ zamowienia podlega opisaniu przez
pracownika merytorycznego realizujacego zaméwienie
4.W Urzgdzie Gminy na stanowiskach merytorycznych prowadzony jest rejestr zamowieri o
wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 30 000 EURO
5.Do umdéw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 30 000 EURO stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.
6.0dpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba ktéra
popetnita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okreslony w ustawie z dnia 17
grudnia 2004 r o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
czasie jego petnienia
7.W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy Pzp,kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.
8.Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen
kierownika jednostki

9. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

*proponowane zalgczniki do regulaminu
Formularz 1 Wniosek

Formularz 2 Formularz oferty
Formularz 3 Protokét czynnosci




Formularz nr 1

My sSprawy e

Raszkow, dnia

WNIOSEK
do Burmistrza Gminy i Miasta Raszkéw

o wykonanie robdt budowlanych
o wartosci szacunkowej powyzej 15 000 EURO netto, a ponizej 30 000 EURO netto

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia (dostawa,ustuga,robota budowlana)

...........................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

2. Termin realizacji zamowienia do .......cccceoveveerireinennn. r.
3.Szacunkowa warto$¢ zamdwienia
WArtOSC NEHO +vvvererrsrsssarssesssnsssnssnsssenses zt
wartos$€ brutto ......ccoeeeeiiiieviirecnn zl
Warto$¢ zaméwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi .........c.cc.ceeeeeee, euro netto
Sredni kurs euro zgodny z Rozporzadzeniem Wynosi .....eesseeee. zl
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ..........ceeeeeeeeennen. r. na podstawie

podpis pracownika

Zamowienie wynika z planu finansowego /budzetu na rok ...........coe........
1B ;| —— Rozdzial oo Paragral cmmusmnss

podpis Skarbnika Gminy

Wyrazam zgode/nie wyrazam*

podpis Burmistrza
*nie potrzebne skresli¢

..zh



Formularz nr2

Znak SPrawy ....covoviveceenenins

Dzialajac zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Nr ......ccceveeeivivcenenn. w sprawie ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rOwnowartosci kwoty 30 000 euro
Gmina i Miasto Raszkéw z/s Rynek 32 zaprasza do zlozenia oferty na:

arberesnsrrrrananane . SeaasessssisanssRIIIsRNRssItasaRaRstERERS srrernnnssnenne

I.  Opis przedmiotu zaméwienia.
Zaméwienie dotyczy wykonanie rob6t budowlanych polegajacych na:
W zakres wykonania wchodzi:

Zamawiajgcy wymaga udzielenia gwarancji jakosci na wykonany przedmiot zaméwienia na okres nie krotszy niz 36
miesiecy, liczac od dnia terminu odbioru.

Przy realizacji zam6wienia Wykonawca zobowigzany jest do stosowania jedynie wyrobéw dopuszezonych do uzywania w
budownictwie w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r Prawo budowlane( Dz.U. Z 2006r Nr156,poz 1118 z p6zn zm.) oraz
ustawy o wyrobach budowlanych (Dz.U. Z 2004r Nr 92,poz, 881) oraz innych przepisdw, o ile maja zastosowanie.

II. Termin wykonania zaméwienia.
Termin wykonania zZamowienia do.....eeeesieseesesreseressanes

III. Opis sposobu przygotowania oferty.

1. Oferta winna zawiera¢:
—  formularz ofertowy na zataczonym druku
—  kosztorys ofertowy.

2. Ofertg nalezy ziozy¢ w zamknigtej kopercie, ktdra bgdzie zaadresowana na Zamawiajacego
oraz bedzie posiadac 0ZNACZENIE ,,uueerireecsesersnerissnrresanssesessersnen

1. Miejscem skltadania ofert jest Urzad Gminy i Miasta Raszkdw — sekretariat.

2. Oferty nalezy skladac¢ do dnia A
3. otwarcie ofert w dniu .......ccecovvrieniinnnn, w Sali konferencyjnej Urzgdu Gminy i Miasta
Raszkow Rynek
V. Opis sposobu obliczania ceny:
1. Wykonawca okresli ceng oferty brutto, ktéra stanowi¢ bedzie wynagrodzenie za realizacje catego przedmiotu zaméwienia.
2. Cena oferty brutto jest ceng ostateczna obejmujacq wszystkie koszty i sktadniki zwiazane z realizacjg zaméwienia zgodnie
z przedmiarem robdt, w tym rowniez podatek Vat.
3. Cena ofertowa, podana w Formularzu oferty, powinna by¢ wyliczona w oparciu o przedtozony przedmiar robét .
VI.  Opis kryteriéw , ktérymi bedzie si¢ kierowat Zamawiajacy przy wyborze oferty:
Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium cena -100%

VII. Istotne postanowienia umowy zawarte zostaly w projekcie umowy — zalacznik

VIIIL. Informacja dotyczqca zawarcia umowy:
O migjseu i i terminie Zamawiajacy powiadomi Wykonawce odrebnie.

IX. Zalaczniki:
1. fermularz ofertowy na zalaczonym druku,
2. kosztorys ofertowy
3. Projekt umowy



(pieczgé wykonawcy)

OFERTA

Nawigzujac do zaproszenia do zlozenia oferty na

...........................................................................................................................................................

1. Zobowigzujemy si¢ zrealizowad przedmiot zaméwienia w wymaganym terminie:

d0 sospennmnmassTan 20...1
72 Ceng KOSZLOTYSOWE /TYCZAMOWE BIULO! .....ociriieiiieniiireieieieiise i bes e st s st sssn e e eeeteee et eeeesssensssss s seenas
w tym podatek vat ........ccocovvireeiiiennnn

2. Oswiadczamy, ze :

2.1. posiadam uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objgtej zaméwieniem zgodnie
z przepisami wymagajacymi takich uprawniefi, posiadam niezbedna wiedze i doswiadczenie
oraz dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia,
znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia,

2.2. zobowigzujemy sig¢ do podpisania umowy w terminie i miejscu wskazanym przez
zamawiajacego,

2.3. zdobylimy wszystkie konieczne informacje do przygotowania oferty.

(podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej)



Formularz nr 3
wzOr protokotu

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
Z POSTEPOWANIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIE PRZEKRACZAJACEJ 14.000 EURO
1 Tryb udzielenia zaméwienia — rozpoznanie cenowe zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza
Gminy i Miasta Raszkéw nr .............. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalono w
oparciu o : Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw zdnia .............. w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro  stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci
zamdwienia publicznego.
2. Pelna nazwa Zamawiajacego : Gmina i Miasto Raszkow
tel. (062) 734-35-10

3. Pracownik merytoryczny :

dokonal/a otwarcia ofert w dniu ................1.0 godz. .................... w Urzedzie

Gminy 1 Miasta Raszkdw.
4. Sprawdzono, czy wszyscy oferenci spetnili wymagane warunki.
5. Termin skladania ofert uptynat wdniu ..................r. 0 godz.....................

Do dnia ....cceecereemennnenek. 1. terminu sktadania ofert ztozono ............ ofert, ktdrg

opatrzono kolejnymi numerami na kopertach wraz z datg ich zlozenia.
6. Na podstawie zlozonych dokumentéw stwierdzono, ze oferty zostaly dopuszczone do
oceny

Kwota jaka Zamawiajacy przeznaczyt na sfinansowanie zamowienia ..........coeovvvvveeenn.. zt
Nr oferty Nazwa oferenta i cena/pkt

1

2

7. W wyniku przeprowadzonego postepowania na:

ZRLEOHIEE wuvasvvsnervussvumssssssssnisssninsanmsprsiaonas

ZATWIERDZAM




