Zarzadzenie Nr 2/2012
Wéjta Gminy Jastrzab
z dnia 2 stycznia 2012r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 EURO.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2007 r Nr. 223, poz. 1655 ze zm.) oraz art.. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr. 157, poz. 1240 ze zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO” stanowiacy Zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 2/2012
Wajta Gminy Jastrzqb

z dnia 2 stycznia 2012 r.

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

§1
Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zaméwien przez Urzad Gminy w Jastrzebiu,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO,
zasady prowadzenia postgpowania oraz sporzadzania dokumentacji niezb¢dnej do jego
udzielenia.

§2

1. Do zamoéwien i konkurséw, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
»Prawo zamoéwien publicznych” z wyjatkiem ustalania wartosci zamowienia wedtug zasady
okreslonej przepisami art. 32-35 ustawy Pzp.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknig¢cia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorach postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Jastrzebiu.
2) Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy, zawierane mig¢dzy zamawiajagcym a
wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy, projekty i roboty budowlane nie
przekraczajace 14.000 EURO.

§4
1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:
1) zamdwienia o rownowartosci do 3.000 euro,
2) zamowienia o wartosci powyzej 3.000 euro do 6.000 euro,
3) zamOwienia o wartosci przekraczajacej 6.000 euro do 14.000 euro.

§5

1. Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3000 euro (wlacznie) nie
stosuje si¢ postanowien niniejszej procedury. .
2. Zamowienie ( jesli jest sporzadzane w formie pisemnej) podpisuje Wojt lub upowazniona
przez Wdjta osoba i Skarbnik.

§6

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 3.000 do 6.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Wojta lub upowazniona osobe notatka z przeprowadzonego rozeznania
rynku. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.
Wzor notatki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
2. Notatka zawiera:

1) szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia,

2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,



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

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na rGwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu Sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

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

6) proponowang ceng¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) datg¢ uzyskania informacji,

8) propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

4. Przy zaméwieniach o wartosci od 3.000 do rownowartosci 6.000 euro na dostawy i ustugi
zawiera si¢ umowe lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zaméwieh
na roboty budowlane zawiera si¢ umoweg w formie pisemne;.

5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamdOwienia nalezy dolaczyé notatke z
rozeznania rynku oraz zaméwienie lub umowg, jezeli byly sporzadzane.

6. Zamowienie podpisuje W4jt lub upowazniona przez Wojta osoba i Skarbnik, umowe
podpisuje Wojt i Skarbnik.

§7

1. Procedur¢ udzielenia zamowienia o warto$ci przekraczajacej 6.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez W¢jta Gminy lub: Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
(kontrasygnata) - zgodnie z wlasciwoscia, wniosek Kierownika Referatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.
2. Wniosek zawiera:

1) szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdéwienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamOwienia ze zlotych na rownowarto$¢ w euro, przy

zastosowaniu sredniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na

podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia, .
6) datg ustalenia wartosci zaméwienia (nie wczesniej niz 3 miesiagce przed dniem
WSZczgcia postgpowania)

7) nazwe i adres potencjalnych wykonawcoéw zaméwienia,

8) dane 0s6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdéwienia.
Wz6or wniosku stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Dla zaméwieni publicznych o wartosci przekraczajacej 6.000 do 14.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcoéw). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbidr), listownie lub zamiesci¢ na stronie internetowej
do pobrania.
Wzér formularza oraz oferty stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.
4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. ‘
Wz6r protokohu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
5. Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
6. Zamdéwienia udziela sic wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
7. Udzielenie zamoOwienia zatwierdza Wojt Gminy po spelieniu wymogéw zawartych w
punkcie 1.



8. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

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 szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamo6wienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

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

§8
Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

§9
Zamodwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw zamoéwien
prowadzonych przez Sekretarza Gminy.
Wzor formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

§10
W przypadku upowaznienia przez Wéjta Gminy osoby do podpisywania uméw - do
okreslonej wartosci — w umowie zamiast Wojta moze wystapi¢ osoba upowazniona.




zalqcznik nr 1 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 14.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci powyzej 3.000 do rownowartosci 6.000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamdowienia
3. Warto$¢ zamOwienia ........ccoceveeceucenenenncn zl netto ustalona na podstawie.

4. Wartos¢ ZzZamoOwienia W €UI0 ..........ceeeeeeeveeereeerens przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia.........cccccoeeeecreeveceeeeeceennnnne.

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zaméwienia
6. Data ustalenia Warto$Ci ZAMOWICNIA. ........coceerveruerreerieeeeeteeeeeteese e essessesssesasseeeneseeeaeen
7. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

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

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
( wymienic) netto/brutto

[a—

8. Informacje uzyskano w dniach........cccccoecevuvccennevvcccivencenncennnnne
9. Wybrano WyKONawee Nl .....c...cecreverierrereeeriieeeserssernnensneeeensens
10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystni€jszej .......................
11. Zrodio finansowamia ...............eeveeneeeeeeeeeeuenieeeeennnn.

Notatke Sporzadzil/a ..........ccceevreeeirrirrneeneerceeererceecsie e

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej)



zatqcznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartosé nie
przekracza kwoty 14.000 euro

Znak Spraw; ............
(miejscowosc, data)

(wnioskodawca-komdrka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ushugi/roboty budewlanej o wartosci
przekraczajacej 6.000 do 14.000 euro.

1. Opis przedmiottl ZAMOWIEIIA. ........coevuiririruiniiirieeneenereeereerteser e resesessrressesassessssessessasasseses

(nazwa, cechy, ilosé, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WATLOSE NELEO ....eeeeiiieeierieeceeeeieeree e e ee e ee e e et e e e eane 7t

WArtOSE BIULO .....eeeeiiieiriirciceicnteccre et zt

Wartos$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ..............ceeee.e.... netto.

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

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia............ccccceeeeeemeerecreeneeeeeneennen.

T WYTIOSIaueeeueerreeeereseenreroreresueeeenne v/ 8

Ustalenia wartosci zamOwienia dokonano w dniu........cceeeeevcrcenceinnreeneenreneeeennnns

NA POASLAWIE ...ttt ettt ettt e st et st e s et e s s e e e sessaensassesssnsensensensansenes

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWIETIA. .........cccevererreereereererreereereerereeseensenne
3. Termin realizacji ZAMOWIEIHA .....cc.ceererererteereeentereeereenestraresastessessessessassessassessassaesteseassassassans

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia ( w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 7 ust. 10 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)
4. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

(imi¢ i nazwisko)

Kontrasygnata i zrédlo finansowania

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

podpis wnioskodawcy
Wyrazam zgode/nie wyrazam' zgody

(data i podpis osoby upowaznionc)

! niepotrzebne skresli¢



zalqcznik nr 3 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartosé nie
przekracza kwoty 14.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

(miejscowosé i data)

ZAPYTANIE CENOWE
. ZAMAWIAJACY ...veevereiereeeereeererenierrereresertestseteeeerseseessseseratessestassassessessessessassssssasssssssaessasens

do zlozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWIETIIA ......cuccviveuerreereereeeecescereeteeestesteseeeeesessasasasassaesaesassensassensassessasssssnans
3. Termin realizacji ZAMOWIEIHA ......cc.coccerirrmiiiricice e eeetentererteeestsreasssesseesasssssassssanssensenne
4. OKIES GWATANC]L....ccueeeeeeerenrercnieernieeeteieeressesteseesneesesarestsaneseesesstensessesseestsssessensasessesasssessans
5. Miejsce i termin ZEoZenia OFEILY .......c.cocevuievericircerenieertere ettt steee st sse s e eea s e sa e e saesaenns
6. Termin Otwarcia OfETt.........cccoviiuiriiriiiiiiiiiitetrete ettt st et et s e e e e st e e e anesesseens
7. Warunki platnosCi.......cocceeieieniiiiniiniiiecerc ettt se sttt e a et a e e naens
8. Osoba upowazniona do kontaktu Z Wykonaweami ..........cccceveeveerierienienieneenenensenessesnesesssensenns

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

(Podpis osoby upowazniongj)

Sposéb przygotowania oferty:
oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

OFERTA
1. NAZWa WYKOTAWCY ...cerureiirneienetiieeteroitenieeesseesaee e s et esssesessssesssessssnessssresssssessrsnessssensssasasas
2. AQIeSs WYKONAWCY ...ccovveerurerieereerareneierieeeesteeseteseeeestesaseseseeasunssssasseesssassssnsssesssassssassssassssasns
BUNIP et ettt et e ettt et et e ee s s s e s e s e e b eraenne
4. REEOM....uiieeeeiecreetereeeeereee e ste et s see s s eese et e sae et e sase b e b e s s e sesesatesaes s asaeatassseastessessaesseasaennnensens
5. Nr rachunkus BankOWEZO0.........eeueeerieirieieeeeeeeeec ettt te e e e seeesaeessaassaeasaeaesnesnns
6. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Ceng netto...cccceeeeerneeeceeceiinenne zk (stownie ZOtych.........ococimici
 eererreteer et ee s st ee s e a s )
Podatek VAT .....coovvvveveecieceenne 7t (stownie ZIotyCh.......coociivvieciiiiieee e,
................................................... )
Ceng brutto .......oeeeveevveecverrnereneenenn. 7k (stownie ZtotyCh .....c..coeveiieee,
| )

7. Termin realizacji ZAMOWIENIA...........cvoeeveriieteeeieteeetee et



8. OKICS GWATANC]I .....veecveeureeeeeereneeetesieeseeeseeeneseereresseesstesssessaessessasssesssesasssnenns

9. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia ............ccoeeueeveecereenrennen.

10. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

11. Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do

niego zastrzezen.

12. Oswiadczam, iz posiadam uprawnienia do wykonywania dziatalnosci obj¢tej przedmiotem
zamoOwienia oraz dysponuj¢ potencjatlem technicznym i osobowym umozliwiajacym realizacje
zamOwienia.

13.08wiadczam, iz znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajacej
wykonanie zamowienia.

14.0$wiadczam, ze zawarte w zaproszeniu do ztozenia oferty warunki umowy akceptuje i
zobowiazuje sie, w przypadku uznania przez zamawiajacego naszej oferty za najkorzystniejsza,
do zawarcia umowy na warunkach w niej okreslonych w miejscu i terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego.

(pieczatka wykonawcy)



zalqcznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Protokol
rozeznania cenowego
zaméwienia, o wartoSci przekraczajacej 6.000 do 14.000 euro

1. W celu UZIEIENia ZAIMOWIEIILA ......eeereeeeee e e ee e e s e senaaasessnsasnnnnnnnnananamnonan o sen
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdnit....oooieeeeeeeeneiiecns zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory

stanowi integralng cz¢$¢ niniejszej dokumentacii.

3. W terminie do dnia. ................. 20....r. do godziny.................. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy [Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

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

Jastrzab ..o,
(podpis Kierownika Referatn lub osoby zatrudnionej na
samodzelnym stanowisku pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam®

Data i podpis osoby upowaznionej

2 niepotrzebne skresli¢



zalqeznik nr 5 do regulaminu
udzielania zaméwier: publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro.

Rejestr zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

L.p.

Numer
zamOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji zamowienia

Cena

Uwagi




