Zarzadzenie Nr 76 / 2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Chorzelach
z dnia 22 paZdziernika 2008 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Wykonujac obowigzek zawarty w art. 35 ustawy o finansach publicznych z dn. 30 czerwca
2005 roku (Dz. U. Nr 249, poz. 2104) stosujgc przepisy ustawy 2z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.); oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie Sredniego kursu ziotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowiern publicznych (Dz. U. Nr
241 poz.1763 z pézn. zm) - zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie

przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro - stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi Urzedu Miasta | Gminy ds. zamowieri publicznych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 49/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 16 sierpnia 2007 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 76/08 Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele z dnia 22 pazdziernika 2008 r.

REGULAMIN
RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO.

§1.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o

a)

b)

c)

d)
e)

Dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

Grupie zamowien - nalezy przez to rozumiet okreslony zbidr dostaw, ustug lub robdt
budowlanych, w ramach ktdrego nalezy przestrzegac wartosci progowej 14 000 euro,

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika jednostki przeprowadzajgce|
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity
Dz. Uz 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z poZn. zm.});

Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli zamowienie odplatne
zawarte miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, kidrej przedmiotem sg usfugi, dostawy lub roboty
budowlane.

§2

Szacowanie wartosci zamowienia

1.

Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty

14 000 euro, zgodnie z planem zamdwien publicznych moga byé dokonywane na podstawie

procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, z pominieciem poszczegéinych trybow

wymienionych w ustawie.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowe] zamowienia w sposob szczegélowy nalezy przestrzegac

przepisow Rozdzialu 2 ustawy.
Podstawg obliczenia wartosci zaméwienia na dostawy lub uslugi jest wartosé rynkowa zaméwienia.
Wartos¢ robdt budowlanych okresla kosztorys inwestorski.

§3

Frocedura udzielenia zamowienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro:

1

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia jest zobowigzany
wydatki publiczne dokonywa¢ w sposob celowy | oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

o



najlepszych efektéw z danych nakfadéw, zgodnie z postanowieniami art. 35 pkt. 3 ust. 1 ustawy o

finansach publicznych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia kazdorazowo wystepuje

z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci

od 500 do 14 000 euro netto (Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia).

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, musi zawierac:

a) szczegotowy opis przedmictu zamowienia (ilosciowo — jakosciowy),

b} kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamowien (CPY),

c) termin realizacji'wykonania zamdwienia,

d) wartod¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen  rynkowych,
okreslona/nieckresiong w planie zamowien publicznych,

e) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotowek na rownowartosc wyrazong w eurg,

f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartoéci zamdwienia, wraz z datg kiedy wartosc
ta zostata ustalona;

Kierownik Zamawiajgcego niezwiocznie po otrzymaniu wniosky, o ktorym mowa w § 3 ust 2

regulaminu, dekretuje go do pracownika ds. zamdwien publicznych.

Pracownik ds. zamowien publicznych po otrzymaniu od Kierownika Zamawiajgcego wniosku, o

ktorym mowa w § 3 ust 2, przypisuje oszacowang wartos¢ zamdwienia do okreslonych grup

zamdwier oraz opiniuje czy dane zamdwienie nie przekracza/przekracza 14 000 euro zgodnie z

przyjetym na dany rok planem zamdwien publicznych.

Nastepnie Kierownik Zamawiajgcego wyraza/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.

Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajgcego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

realizacje danego zamowienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonegj

w § 4 niniejszego regulaminu.

§4

Obowigzkierm skladajgcego wniosek pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamobwienia do
14 000 euro, tak aby umozliwié przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o
finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest bezstronne,

obiektywne, staranne, zgodne z cbowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,

zakwalifikowanie oraz przygotowanie | przeprowadzenie procedury.

Procedure rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek wraz z

potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez Gldwnego Ksiegowego.

Zamawiajgcy dla zamdwien o wartoéci:

a) ponizej kwoty 500 euro netto przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe z takg liczbg
Wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi fub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamdwienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty, co najmniej do 2,
bez koniecznosci sporzadzania notatki sluzbowej. Zamowienia ktérych wartosé nie przekracza

D



kwoty 500 euro netto dokonywane sg na zasadach ogdlnych z zachowaniem celowosci i
oszczednosci wydatkéw publicznych zgodnie z postanowieniami art, 35 pkt. 3 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych, z zastosowaniem druku Wstepnej oceny celowosci i gospodamosci
wydatku" (zatgcznik nr 5).

b) od 500 do 6 000 euro netto sporzadza notatke stuzbowg (zatgeznik nr 2), bedaca wynikiem
przeprowadzonego telefonicznie rozeznania cenowego z takg liczbg Wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2). Notatka stuzbowa
musi zawierat co najmniej:

+  szczegolowy opis przedmiotu zamowienia,

+ aktualng wartost przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub

okreslona w planie zamdwien publicznych,

«  przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotowek na rownowartosC wyrazong w euro

+ uzasadnienie wyboru Wykonawcy
c) od 6 000 do 14 000 euro przeprowadza pisemng procedure wysylajac
zaproszenie do skladania ofert wraz z formularzem oferty (zalacznik nr 3) do co najmniej 2
Wykonawcow $wiadczacych dostawy, usiugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamdwienia oraz zamieszczajac informacje na tablicy ogioszen Urzedu Miasta | Gminy. Wraz z
zaproszeniem do skiadania ofert przekazywany jest opis przedmiotu zamowienia. Liczba ofert
ziozonych przez Wykonawcow (co najmniej 2) powinna zapewni¢ konkurencjge oraz wybor
najkorzystniejszej oferty. Po zlozeniu pisemnych ofert przez Wykonawcow sporzadzana zostaje
dokumentacja z wykonanych czynnosci zawierajgca zestawienie ziozonych ofert, porownanie cen
ofertowych oraz uzasadnienie wyboru najkorzysiniejszej oferty (zatgcznik nr 4).

5. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejszg oferte na
podstawie dokumentacji z wykonanych czynnosci (zatgcznik nr 2 lub 4 do Regulaminu).
Dla wszystkich zaméwieri o wartosci powyzZe] 1.250 euro netto, udzielenie zamowienia
wymagaé bedzie obowiazkowego sporzadzenia umowy pisemnej okreslajacej warunki

realizacji zamodwienia.
6. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego nastepuje zaniechanie realizacji

zamowienia.

7. Cata dokumentacia z postepowania o zamoéwienie publiczne do chwili jege zakonczenia
(wystawienia przez Wykonawce faktury koficowsej) przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacje, z zastrzeZzeniem obowiazku
poinformowania o danym zamowieniu pracownika ds. zamowien publicznych celem wprowadzenia
do rejestru zamowier do 14 000 euro (zatgcznik nr 2 lub 4 do Regulaminu). Wraz z fakturg koncowg
dokumentacja z udzielenia zamowienia przekazywana jest do referatu finansowego Urzedu Miasta i
Gminy.



§5

1. Kontrola zgodnoéci zapotrzebowan z planem finansowym/budetem Zamawiajacego spoczywa na
Skarbniku Miasta | Gminy,

2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacjg zamowienia na podstawie
zamowienia/zlecenia/lumowy podiega potwierdzeniu zgodnoéci formalno prawnej i zostaje
przekazana do pracownika ds. zamowien publicznych.

&6

Do zawieranych uméw w sprawach o zamoéwienia publiczne do 14 000 euro siosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.

§7

Odpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych
1. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora popeinita
czyn naruszajacy dyscypline finansow publicznych okreslony przez ustawe o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz.
114 z pdzn. zm.) w czasie jego popelinienia.

§8

Postanowienia korncowe
1. Nadzdér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu/zarzadzenia powierza sig
Skarbnikowi Miasta i Gminy.
2. Regulamin/zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Kierownika Zamawiajgcego.

§9

Integraing czesd regulaminu stanowig zatgczniki:
Numer 1 — Whiosek,

Numer 2 — Notatka stuzbowa

Numer 3 — Formularz oferty,

MNumer 4 — Dokumentacja z wykonanych czynnosci,

e }";ﬁ_j{'.'}:{'.nf: Kobylinski
Kierownik Zamawiajacego

do wiadomosci:

+  Kierownikow Referatdw Urzedu Miasta | Gminy w Chorzelach

widlis



1

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

wnioskodawca /stanowisko pracy

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajgcego
o dokonanie zakupu o warto$ci szacunkowej ponizej 14 000 euro.
Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana®

TN TealEaCH ZAMOMWIBINE. |- s i e s S S sl P i S b i e

Szacunkowa wartosé zamowienia:

T T i e i e L o o N i zt
OIS OO, o i i s i VB T b s S s v e )
T B I D oo s VL L e e S e ST T e T e 7

Wartos¢é zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi:....... e BUNO.
Sredni kurs ziotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostal zgodnie z
aktuainym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do

euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych | Wynosi ...
zt

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano wdniu ............... R i

ORFEBIINEE NVEPOOISREWIEE . ciiisins i i osin s 54 s 5 e ki e e A VB i s

Osobalosoby dokonujaca ustalenia wartosci zamdéwienia:

Wispdiny slommik zam@wien (CPWYY) ......crssssnimersssirrssssssses srsvasssseseessssass e S T B R
Osoby odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamowienia:
1) ettt et e ettt et et bt eee Ao e et een iAo ee et b iee LA e et e te e et et et et ene ettt et st nien et
(irnie | nazwisko)
(imie i nazwisko)

{podpis i pieczeé pracownika merytorycznego)



Data wphywu wniosku ...

Okreglenie biezacej wartosci w danej grupie zamowien:

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

(data i podpis pracownika ds. zamdwien publicznych)

Zamowienie wynika z planu finansowegolbudzetu na rok ...
B .= BB P RS PR RER ] T | . - - oo g e S o - E M e P S A ;

(data i podpis Gléwnego Ksiegowego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody®

na przygotowanie | przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego na podstawie art. 4 ust ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednality Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pozn zm.).

(data { podpis Kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skreslic



Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu
" (zamawigjacy)
sz SRR e e

NOTATKA SLtUZBOWA

Z PRZEPROWADZONEGO ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 6000 euro

Sporzadzona w dniv ..........cccoeiieeeeen. T W osprawie ustalenia wartosci szacunkowej | rozpoznania
cenowego rynku na zakup / ustuge/robote budowlang™

2. Termin realizacji / WyKONANIE ZAMOWIBNIA: .................ccocoorroeeeeoeoereeeoeeeees oo
W przedmiotowej sprawie przeprowadzono rozeznanie ceny w formie telefoniczne) z nastepujacymi

VWykonawcami -
5

(Mezwa, edres | alefon wykonawcy|

2)

(Maraa, adres | alefon wykonawcy)
4. Wyze| wymienione firmy okreslity wartosc netto zakupu / uslugi na;
Wykonawca Cena oferty netto Uwagi

Ad. 1) zt.
Ad. 2) zh

Ad, 3) 2t

5. Szacowana wartosc zamowienia oszacowana na podstawie rozpoznania telefonicznego:
Wartos¢ srednia wyliczona  z powyzszych cen wynosi cireiieesnnnneens. ZiOtych netto.

Po przeliczeniu na EURO: {(1EURO= ............. ZL) i, EURG,

Z przedstawionego rachunku wynika ze zamodwienie publiczne nie podiega stosowaniu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwiefi Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pdEn.zm.).
W zwigzku z powy2szym wnioskuje o dokonanie zamowienia zgodnie z art. 4 pkt. B powyzszej ustawy.

6. Jako najkorzystniejsza wybrano ofertg nr ........... . ceeeeermessrmsmsssssnsss s ssee s s s aenes
Na tym notatke zakorczono i podpisano.

(Fimtogd | podpis pracosnike mengorycznie cdpomadziiinggo za wykorywane zadenia) (Fieczgt | podpis pracowrnike prowadaacego ramdwsenia publiczne)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z poZn zm.).

{dars, pecrad | podms Kisrowmka Zamawseceno)




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Znak sprawy

FORMULARZ OFERTY
TV 1vrerssssensansassnssesnens sasssssesaenssassesanssnssnmns sasnesssnassssssnssssnssnssnas snsssssssrnsasnnsassnsrnsnneesaneneees [PONiZEJ 14 000 euro

(NAZWE MIZEL ZEMowienia)

. Nazwaladres ZAMAWIAJACEGD .................cooimmmmiimnmimionmmminsiissboinmiisibia i s

ll. Opis przedmiotu ZAMOWIBNIA < ......... ..o e s s et bbb

1. tormin WyKONania ZBMOWIBITIA: .....c.ocveovorr i ceriesssninsssssssssibanssinssssrasnssbssne prssssras sransras s1seasineiss smensasssnses
I g = = 1] ) | A o S e e e R PR
W DRI GI ..  oosoyss bhd kb A MR o B o A Wt A o O AP Lo B i
5

ll. FORMA ZtOZENIA OFERTY
Oferte na Formularzu oferty nalezy zlozyc w terminie do dnia ... R godz...........
w formie:
pisemne;j (osobiscie, listownie) na adres: ...
faxem na numer: . ;
W Wersji Eiektmnu:anj na e n‘tall

IV. Nazwa i adres WYKONAWCY
ADRES: .
NIP: .
NR RhCHUNKLI BANKDWEGO

1. Oferuje wknnan!e przedmmtu zamowienia za:
cene netto: .. A N R L2l
podatek VAT: .. SRR B
cengbretbor s snnsiinnae 2
siownie brutto; ... zt.
2. Oswiadczam, ze zapoznalem sie z opisemn przedmiotu zamowienia | nie wnosze do niego
zastrzezen.
S Za!qcznlkaml do niniejszego formularza oferb_.r stanowra_cym mtegralnq r.:zeéd: Ufaty 5a_

(pieczed wykonawcy) {podpis osoby uprawnionej)



Zafgcznik Nr 4 do Regulaminu

{-zarham.;iaia_ﬂy}

Dokumentacja
z przeprowadzonych czynnosci 0 zamoéwienie publiczne o wartosci
w przedziale od 6 000 do 14 000 euro

zgodnie z art. 4 ust. B ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr

164, poz. 1163 z pdZn. zm.) ustawy nie stosuje sig

1. W celu dokonania ZaEMOWIBMIA ........cciverivimrmrmer s s imiesfeae i siasassanssasassssmssssbmssisnserrranes
kt-:hre-jest tiustawafusluga_.‘rnbuta_ budowlang*), przeprowadzono pisemng procedurg w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz 1163 z pﬁzn zm]

Wartosé zamowienia w zi. wynosi .. sk e . netio - ustawy nie stosuje sie.

2. Dia zamowienia ponizej 14 000 euro netto w dniu .......... - ... - 200..... r. zaproszono do udzialu w
postepowaniu Wykonawcow poprzez wystanie pisemnego zaproszenia do skladania ofert wraz z
formularzem oferty oraz umieszczenie formularza oferty na tablicy ogloszen Zamawiajgcego. Formularz
oferty stanowi integralng czesé niniejszej dokumentacji *).

3. W temminie do dnia ...... ... 200.....r. dogodz .......... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto | Cena brutto Uwagi
1
2
3
- nie przedstawiono zadnych ofert.
4. Uzasadnienie wybaoru oferty najkorzystniejszej / w przypadku zlozenia/

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

 Podpis (pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

 (Data i podpis Kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic



Zatgeznik Nr 5 do Regulaminu

Wstepna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku
do zamoéwienia o wartosci ponizej kwoty 500 euro

PO O OMNEIY TEMINDIT 4 ooy i s i o 4 S Y S R A o
{Nazwa materialu, usiugi)

{ uzasadnienie celowosci, zebranie informac]i, wskazanie zaleconago rozwigzania)

Oswiadczam 2ze zamoéwienie zostanie dokonane zgodnie z zasadami ujetymi w regulaminie
ramowych procedur udzielania zamdwien publicznych o wartoSci szacunkowe] nie przekraczajgce)
rownowartosci kwoty 14 000 euro, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow, zgodnie z postanowieniami art. 35 pkt. 3 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wykonywane zadanie ................c.coooviiiiiiiiines
pieczed imienna | podpis

PODPISY

1. Burmistrz
pieczed imienna i podpis

1.Pracownik prowadzacy zamowienia publiCZne ... i i
pieczed imienna | podpis

 pleczetipodpis Skarbnika



