ZARZADZENIE NR 50/2009
Woéjta Gminy Secemin
z dnia 17 grudnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy SECEMIN Regulaminu udzielania
zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rOwnowartosci
kwoty 14.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591 z pézn. zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U z 2007 r. Nr 223, poz.1655
z pdzn. zm.)

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie

Przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 14.000 euro stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw przeprowadzajacych zamoéwienia, do
Ktorych nie stosuje si¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

§3

Zobowiazuje si¢ sekretarza gminy oraz kierownikéw referatow do nadzorowania
przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2009
Woéjta Gminy Secemin z dnia 17 grudnia 2009 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIEPRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 euro.

§1
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bgdzie mowa o:
a) Dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczeg6lnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,
b) Grupie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbi6r dostaw, ustug
lub rob6t budowlanych, w ramach ktorego nalezy przestrzega¢ wartosci progowej
14 000 euro,
¢) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy prze to rozumie¢ WOJTA GMINY lub
osobg dziatajaca na podstawie upowaznienia Wdjta uprawniong do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
d) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
e¢) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.);
f) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowg
odplatna [ zam6wienie odplatne] zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca,
ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14 00 euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem z pominigciem poszczegélnych trybow
wymienionych w ustawie.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone
w przepisach art. 32-35 ustawy.

3. Podstawa obliczenia wartosci zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane —
jest warto$¢ rynkowa zamdwienia.
§3

Procedura udzielania zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastgpujacym
ukladzie:

1) zamdwienia o wartosci do 5.000 euro,

2) zaméwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro.

§4
Do zaméwien, ktérych wartos$é szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 euro nie stosuje
si¢ postanowien niniejszego regulaminu.
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§5
1. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta Gminy, Sekretarza lub Skarbnika Gminy -
zgodnie z whasciwoscia, wniosek Kierownika Referatu lub osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku.
2. Wnhiosek zawiera:

1) szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia,

2) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV)

3) termin realizacji / wykonania zaméwienia,

4) warto$¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

5) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotych na rownowartos¢ w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

6) wskazanie osoby, ktéra dokonala ustalenia wartosci zaméwienia, wraz z datg
kiedy wartos¢ ta zostata ustalona (nie wezesniej niz 2 miesiace przed dniem
wszczecia postgpowania)

7) nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamoéwienia,

8) dane os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zaméwienia.

[Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu. ]

3. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbg
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencjg oraz wybor najkorzystniejszej oferty ( co
najmniej 2 wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior), listownie lub zamies$cic na stronie
internetowej do pobrania.

[Wz6r formularza stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu. ]

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

[Wzér protokolu stanowi zalqcznik nr 3 do regulaminu.]

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

oferty.
6. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

7. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Wéjt Gminy, Sekretarz lub Skarbnik Gminy
zgodnie z wlasciwoscia.
W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego nastgpuje
zaniechanie realizacji zaméwienia.

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

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawcg za realizacj¢ zamOwienia, nalezy
dolaczy¢ protokot rozeznania rynku oraz umowe.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
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budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoOwienia 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¢ i archiwizacjg.

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

§7
Zamoéwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
prowadzonych przez Referaty
[Wzor formularza stanowi zalqcznik nr 4 do regulaminu.]

§8
Do zawierania uméw w sprawach o zamowienia publiczne do 14 000 euro stosuje si¢
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§9

Regulamin wechodzi w zycie z dniem jego podpisania.
§10

Integralna czg$cia regulaminu stanowia zalgczniki:

Numer 1 Wniosek

Numer 2 Formularz oferty

Numer 3 Protokdl rozeznania cenowego zamowienia o wartosci przekraczajqcej 5.000
do 14.000 euro

Numer 4 Rejestr zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.
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zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

LK SPEBWY s ssvecnwssmnsss 0 smssevessssessess AL V. - J—

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej S000 do 14 000 euro.

1. Opis przedmiotu zamowienia

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia:

T 1) zt

WELEDSE VIO o5 svisssmmssmsssscsavsnsosssssunssossosssessisssssissonsonsnes zt

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ............. netto.

Sredni kurs ztotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia...................oooiini

T WYNOSI .veveeeiieeeeneeeeeeeeeseeesseesenens zt.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu .........c..eeceevvevineininiinnniiieiennnnns

BAPOBSIBWER. . o w5160 semiuononssnos s omiime i s e e S S P o N R S S8 6 5 i 3 1 5308 A A

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZamOWIENIA. ........c.eviriiniienieneneenenannn.
3. Termin realizacji ZAMOWICIIA. .. ......ouiuinininineeitraeaeneiaeaeteiaeaeeaaaseeeaeaananans

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia ( w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)
3. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

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

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia
publicznego na podst.art.4 ust.8 ustawy Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.z 2006 r.Nr 164,
poz.1163 z p6ézn.zm.)

.......... (data : podpls osoby upowam onej) O
* Niepotrzebne skreslic.



zatacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Znak sprawy:

( miejscowos¢, data )

Nazwa wykonawcy i adres

ZAPYTANIE CENOWE / FORMULARZ OFERTY

1. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

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

Zaprasza do zlozenia oferty na:

2. Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA ........ouvrrrrrrrreninnnini s
3. Termin realizacji ZAMOWIENIA ......ovvvunnieerrmininrrrriii s
4. OKIES GWATANCHE +vvvvvvvvnnnnnneaaasssssssisssosnnansssssasessssssataanstsssssssnnsnsnnessnnnsensees
5. Miejsce i termin zlozenia oferty:
a) Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do ............ dnia (osobiscie,
pisemnie- listem, faksem*) na Formularzu Oferty,
b) opakowa¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego i opatrzonej
| T ————— S SRS e L

7. Warunki pratnoSCi ..cceevvunreeeerrreeermmmmmmiininsssestiiiienss st
8. Osoba upowazniona do kontaktu z WYKONAWCAM . .. ..evvnieeeiisrnisssssnnssninneneseeneees
9. Tryb postgpowania: ROZPOZNANIE CENOWE.

10 Tresc oferty:
10.1. Nazwa WYKONAWCY ...oeuniiimnnrrrinieerinasni st ssnes s

10.4 REEOM «vvveeeereensssrnrnnsssesssossessstssasssssasssssssiiantssssssssisssnnnnnassesesnessees
10.5 Nrrachunku DanKOWEEZO ......c.uerrurrrnneenirummmunsmsssrsrntninnsresnesansnsenese
10.6 Oferuje wykonanie przedmiotu zamoOwienia za:
Ceng netto:.....ovvvneececnennns zZi(stownie Ztotych:.......ooeveiiiiiiiiiiies )
Podatek VAT : ....cvvnnnnns 7zt (stownie ZIotyCh:......oovviiiiiiii )
Ceng brutto:.........ccoeveeee 7zt (stownie ZEotyCh:. ... oovveiiiiiiiiiii e )
10.7 Deklaruj¢ ponadto:
a) termin wykonania ZamOWIEIIA: ........oeruerrnieremmmnnnnsnines s
b) OKIES BWAIANCH ...vvvrreeressunerersemnsnnnrsessssunnnnnssassssennnnnnsasssssnnnseesneees
¢) Warunki PratNOSCE .....oouvvrereiuureeiiiiiitn s



10.8 Oswiadczam, ze :
- po zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zamowienia nie wnosimy do niego
zastrzezen,
- w razie wybranej naszej oferty zobowiazujemy si¢ do realizacji zaméwienia na
warunkach okreslonych w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

10.9 Zalacznikami do niniejszego formularza oferty sa:

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

( podpis osoby uprawnionej)

- (piecze¢ Wykonawcy)

* Niepotrzebne skresli¢.



zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Protokol

rozeznania cenowego
zamoéwienia, o warto$ci przekraczajacej 5.000 do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia ..............
przeprowadzono rozeznanie CEnowe.

- 2; W dlil - sevasmnsmsssonsnssmonss zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
Wykonawcéw poprzez rozestanie /dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego,
ktéry stanowi integralng czg¢s$¢ niniejszej dokumentacii.

3. W terminie do dnia.................. 20.:1- do QOAZINY ..o ocosesoviasss przedstawiono ponizsze
oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Secemin, dnia

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

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

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

Zatwierdzam /nie zatwierdzam

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

Data i podpis osoby upowazniongj




zlacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Data zawarcia
Numer Przedmiot umowy/ Data zakonczenia
zamoéwienia zamoOwienia zlozenia realizacji zam6wienia
zamoOwienia

L.p. Cena Uwagi




