REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTGC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W Zt OTYCHROWNOWARTGCI KWOTY 14.000 EURO

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH,

KTORYCH WARTO SC NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ W Zt OTYCH

ROWNOWARTO SCI KWOTY 14.000 EURO

§1
1. Do zamowié i konkurséw, ktérych wartdé nie przekracza wyeanej w ziotych
rownowartgci kwoty 14 000 euro nie stosuje girzepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowig publicznych.
2. Przy ustalaniu wartei zamdodwienia stosuje esizasady okrdone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia ngatdub zantanie jego wartéci w celu
unikniecia obowazku stosowania przepisow ustawy Pzp.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamawgeiblicznych uregulowano w ngptijacym
uktadzie:

1) zaméwienia o wartai do 3.000 euro,

2) zamowienia o wartei od 3.000 do 6.000 euro,

3) zamowienia o wartei przekraczajcej 6.000 do 14.000 euro.
Wszystkie zaméwienia musby¢ zaakceptowane przez Referat Finanséw iZBtdw celu
okreslenia maliwosci ich realizacji.

§3
Do zamowi@, ktorych warté¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3000 euraggenie) nie
stosuje si postanowié niniejszej procedury.

84
1. Procedu¢ udzielenia zamoOwienia o waétm od 3.000 do 6.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika Jednostki — Burmas@edyni notatka z przeprowadzonego
rozeznania rynku. Notagksporzdza pracownik odpowiedzialny za realizagamowienia
zgodnie z zakresem czyrmiog badz zgodnie z poleceniem sdoowym wydanym przez
Burmistrza lub Sekretarza.
Wz6r notatki stanowi zaéznik nr 1 do regulaminu.
2. Notatka zawiera:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdéwienia,

3) aktualmy wartas¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowara podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) przeliczenie warteci zamowienia ze ziotych na réwnowadonyrazong w euro, przy
zastosowaniuredniego kursu ztotego, ogtaszanego przez Prezady Ministréow na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP,

5) nazw i adres wykonawcoOw (zalecane 3 wykonawcow),

6) proponowan cerg oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) dat uzyskania informacii,

8) propozycg udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku nie byt przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.
4. Przy zamowieniach o wakm od 3.000 do 6.000 euro na dostawy i ustugi eeavse
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umow lub sporadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku stagh zamowié na
roboty budowlane i projektowe zawiera smow w formie pisemnej.
5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizazamowienia naley dolgczy¢ notatle z
rozeznania rynku oraz zamowienie lub umgojezeli byty sporadzane.

§5
1. Procedw¢ udzielenia zamoOwienia o waftm przekraczajcej 6.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika JednostkBurmistrza Cedyni, wniosek
Kierownika Referatu lub osoby zatrudnionej na sdmenym stanowisku.
2. Wniosek zawiera:

1) szczeg6towy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualmy wartas¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowara podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) przeliczenie warteci zamowienia ze ziotych na réwnowaio w euro, przy
zastosowaniusredniego kursu ziotego, ogtoszonego przez Prezesky Rlinistrow na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wiaiteamowienia,

6) dak ustalenia warti zamowienia (nie wczaiej niz 3 miesjce przed dniem wszezia
postpowania)

7) nazw i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,

8) dane 0sAb odpowiedzialnych za realizagmadwienia. Wzo6r wniosku stanowi ge#nik
nr 2 do procedury.

3. Dla zaméwié publicznych o wartei przekraczajcej 6.000 do 14.000 euro przeprowadza
si¢ telefoniczne lub w szczegodlnych przypadkach (npraypadku diej ilosci asortymentu)

- pisemne rozeznanie cenowe, zapragzdp sktadania ofert takiczbe wykonawcow, ktéra
zapewnia konkurengjoraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowajest uzyskanie
minimum 2 ofert wykonawcéw). W przypadku zapytapiasemnego, formularz zapytania
cenowego naley przekazéa w formie pisemnej osofiie (potwierdzajc odbior), listownie
lub zamidci¢ na stronie internetowej do pobrania.

Wz6r formularza stanowi zgdznik nr 3 do procedury.

4.Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznagzomlo przeprowadzenia
postpowania zobowizany jest do spogelzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. Wzor protokotu stanowi gegnik nr 4 do procedury.

5. Udzielenie zaméwienia nmitiwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jedmgiznej
oferty.

6. ZamoOwienia udziela siwykonawcy, ktory ztayt najkorzystniejsz ofert.

7.Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Burmistrz.

8.Z wybranym wykonawg zawiera sj umowe w formie pisemnej.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonagwaa realizag zamoéwienia, nalgy
dofagczy¢ protokét rozeznania rynku oraz umewub na odwrocie faktury wpigsapodstawg
udzielenia zamowienia opiegaj sk na przedmiotowym regulaminie zgodnie ze wzorem
stanowgcym zahcznik nr 5 do regulaminu

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wshwewow nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzellu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ushly robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizagin@eienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy naledofgczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z pogbowania 0 udzielenie zamodwienie prowadzona jestezorz
pracownika odpowiedzialnego za realizazamoéwienia zgodnie z zakresem czyuobgdz
zgodnie z poleceniem stonowym wydanym przez Burmistrza lub Sekretarza, yktjast
odpowiedzialny za jego realizgdjarchiwizacg.
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§6
Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realigazgmowienia zgodnie z zakresem
czynndci, badz zgodnie z poleceniem sobowym wydanym przez Burmistrza lub Sekretarza
odpowiedzialnego za przeprowadzenie gostvania jest bezstronne oraz  staranne
przygotowanie pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

8§87
ZamoOwienia, olgte niniejsa procedug podlegay wpisowi do rejestrow zamowde
prowadzonych przez pracownika odpowiedzialnegorealizacg zamowienia zgodnie z
zakresem czynrigi, badz zgodnie z poleceniem globowym wydanym przez Burmistrza lub
Sekretarza.
Wz6ér formularza stanowi zgtznik nr 6 do regulaminu.

§8
Regulamin ma zastosowanie dla pracownikoweduwzMiejskiego w Cedyni.

§9
Regulamin zostaje przekazany kierownikom jednostglnizacyjnych gminy, tj.:
- Zespot Administracyjny Szkot,
- Szkota Podstawowa w Cedyni,
- Szkota Podstawowa w Piasku,
- Gimnazjum w Cedyni,
- Osrodek Pomocy Spotecznej,
- Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
- Cedyaski Gsrodek Kultury i Sportu,
W celu opracowania i pogljia wtasnych procedur.
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zatgcznik nr 1 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 14.000 euro

Notatka
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o warto $ci od 3.000 do 6.000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia

3. Warto$¢ zamoOwienia ........ceeeeeeevrcvvveeeeeeeiinnnns zt netto ustalona na podstawie.

4. Warto$€ zamoOwienia W UI0 .........cceeeiueeerineerieeanineeens przeliczona zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady MiniStrdw Z dnia .........ccceeeviveeeiiiiiee e

5. Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita warto$€ zamoOwienia ...........coceiiieeeiiiiiiiie e
6. Data ustalenia WartOSCi ZAMOWIENIA ...........veiiurieeeiiiieeesiieeeesieeeesiteeeessteeesssteeesssbeeeeansreeesannseeeesnnees
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteridw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.

8. Informacje uzyskano w dniach .........cccccoecuviiiiiiee i,
9. Wybrano WYKONAWCE NI ......ccceiiiiiiiiiieie e e eesieeie e e e e ssianee e e e e e s e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej.........c..ccceecvvvvveveeennn

Notatke Sporzgdzithta...........cccvveveieee i

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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zatgcznik nr 2 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14.000 euro

ZNAK SPIAWY ..eeeeeiiiiiieieeee e e ettt e e e eieeeeeeaee s

(miejscowosé, data)

(wnioskodawca-komarka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wart 0SCi
przekraczaj gcej 6000 do 14 000 euro .

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA. .......cciiiiuiiieeii it e e eiitiee e s etieee s e stee e e s aeibeee s s snseaeeeesanseneeeesnneens

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WAMOSE NETEO ...eeeeiieei i zt

WAMOSCE DIUIO .. zt

Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia netto w przeliczeniu na euro WYNOSI .........c.ccovvvcvvieeeeeeeinnnnns netto.

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

Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady MiniStrdw z dnia .........cceeeeiiiiiiiiieie e

T [0 ] S zt.

Ustalenia wartosci zamaéwienia dokonano W dNiU .........cceeeeviiireiiiieee i

AN E= o o £ = L= O PEER

Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartoSCi ZAmMOWIENIA. .........ccoiuieiuiriiieaiie et
3. Termin realizacji ZAMOWIENIA..........coiuiieeiiiiee ettt e e st e e e st e e e st e e e e s be e e e e sstaeeeestaeeeesntaeaeeantaeeeeanteeaeensees
4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcéw zaméwienia ( w przypadku korzystania

z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy podac uzasadnienie)
4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia

(imie i nazwisko)
podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(data i podpis osoby upowaznionej)
niepotrzebne skresli¢
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zatgcznik nr 3 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 14.000 euro

piecze¢ zamawiajgcego

ZNAK SPFAWY ....eeiiiiiiee ettt et e e eriiiie e e e e e e e snis eeeeeeaeeeaaaeereeeaaaaae e nnraaaaaaaaaaaan
(miejscowos¢ i data)

adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

Lo ZAIMAWIAJGCY . ueteeeeeeaeeea ittt e e e e e e e ettt eeeeee e e e e aaateeeeeaaaeaaanaabeeeeeaeeeaanbebeeeeeaeeesaasnseneeaaaeeaannnnaeeaaaeaaan
zaprasza do zlozenia ofert na:

. Przedmiot ZEMOWIENIA .........oiiiiie ettt a e e e st e e e et e e e e b e e e e nbee e e e
. Termin realiZacji ZAMOWIENIA ...........uuiireeee i ee e e e e e s st et e e e e s s s e e e eeeesa s attaareeaeessansstaneeaaeeesannraennenens
@ LTSI 1V = U o PSSR
. Migjsce i termin ZE0ZENIA OFEITY ... e e e e s e e e s
. TEIMIN OIWAICIA OFEIT ...eii ittt e ettt e e st e e e st e e e e snbe e e e e anbeeeeenees
 WATUNKI PRAINOSCI ...t e ket e e e et e e e st e e e b e e e e neee
. Osoba upowazniona do kontaktu Z WYKONAWCAMI.............ueiiiiiiiiiiiiiiie e

o ~NO O~ WDN

©

Sposo6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzgdzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
10. Tres¢ oferty:

101, NAZWEA WYKONBWCY .....eeeeeeeeee ettt ee e e e e e e atteeeeeae e s e e asabeeee e e e e e e e anssbeeeeeaeeeaaannsbeeeeeaeeeaannbeneeaaaeeaansnnnees
10.2. AArES WYKONAWCY .....eeeiiiieeiiiiiiieit e e e e ettt e e e e e e ettt et e e e s e s aabe et e e eaeeaaanntbeeeeeaeesaaannbneeeaaaeesaansnrnees
02 T N 1 RSP RSSTPR
0 S =T o o RSP RPPP
10.5. Nrrachunku DAanKOWEQO .........cuviiiiiie ittt e e s s st e e e e e s et e e e e e e s e snnntraneeaeeesannnnes
10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Cene Netto.....ccvvvveeeeeeieeiiieeeee e zh (stownie ZIotyCh.......oovveie i

Podatek VAT ... zh (stownie ZIotyCh ...

Cene brutto......oceovvccviiieeee e, zh (stownie ZIotyCh .....oovveiii

10.7. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.
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10.8. Termin realizacji ZAMOWIEINIA ..........ceeiivieeeiiiiieeieiieeeseiee e e sttee e e stae e e e sbaeeaessrbaeaeans
10.9.0KIES GWAIANC . eeteeeeeeeee ettt ee e e e e e e ettt e e e e e e e e anbeeeeeaeeeaaanbsbeeeaaaeaesaasnnaeeaaaaaeaanns
10.10. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia ............ccceeevrvieeeiivieeeviieeeens
10.11. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okredlone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy

niepotrzebne skresli¢
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zalgcznik nr 4 do procedury
udzielania zaméwien publicznych
ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty

14.000 euro
Protokdt
rozeznania cenowego
zamOwienia, o warto $ci przekraczaj acej 6.000 do 14 000 euro
1 W celu udzielenia ZEBMOWIENIA ........coiiuiiiiiiiiiie ettt e bt s et e e e nbee e e e eneas
przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. WdNiU..ooooo e, zaproszono do udziatlu w postepowaniu nizej wymienionych

wykonawcéw poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenie osobiste formularza
Zzapytania cenowego*.

3. W terminie do dnia.............cc........ 201....r. do godziny .......ccccceeeenn. przedstawiono ponizsze oferty:

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

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(O To |/ o - PR RP PRSP
(podpis Kierownika Referatu lub osoby

zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢
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zalgcznik nr 5 do procedury
udzielania zaméwien publicznych
ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty
14.000 euro.
Faktura za

Potwierdzam wykonanie prac zgodnie z umtaleceniem Nr _ zdnia _ _
Zamoéwienia udzielono na podstawie art. 4 pkt. 8wsgt z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméivie
publicznych (Dz. U.z __ _ _r.Nr_ __  ,poz. _ ) Ustawy nie stosujeesidlo zaméwié i

konkursow, ktorych wartg nie przekracza wyeanej w ztotych rownowartei kwoty 14.000 euro

Sprawdzono pod wzgl. merytorycznym, gospodéeio
celowdici legalndci
Cedynia, dnia r.

Dnia ___ _r.  podpis

PozycjawWPliRnalata __ __ Nr

—_—— sprawdzono pod wzedlem formalnym i rachunkowym

Dnia ___ _r.  podpis

Zatwierdzono do wyptaty zgodkow
-budzetu Unii Europejskiej

dziat .......... rozdziat ............... 8 . kwota .........c.oeeee.
wiasnych budetu gminy
dziat .......... rozdziat ............... 8 ............. kwota .........c.oeeeee. - - -
dziat .......... r0zdzia ............... 2 ............. KWOta ... ovveeen . Ujeto w kskgach rachunkowych m — ca : winéa
dziat .......... rozdziat ............... § i kwota ..........euen.... Wn Ma
dziat .......... rozdziat ............... § i kwota ..........euen.... konto zt konto zt
dziat .......... rozdziat ............... 8 . kwota ..................
Razemzt.............cooiiiiil

Potrcenia ............... Zh

............... Zh e
Do wyptaty — ZWrotu  Zh...oo e
SIOWNIE ZE oo
Cedyma dma ...........................................................................................................................................

Gt. Ksiegowy Kierownik jednostki Cedynia, dnia
sporadzit | zatwierdzit |

UM w Cedyni — wydatki strukturalne

obszar ...........ocoiiill KOD...ooiiiii i
OBSZAR ...t
KWOTA......coeeenee zh, stownie.....................
SPOrZdzZIt ..o
data ...




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTGC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTGCI KWOTY 14.000 EURO

zalgcznik nr 6 do procedury
udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
14.000 euro.

Rejestr zamowie n publicznych ktérych warto  $€ nie przekracza wyra zonej w zitotych
rownowarto sci kwoty 14.000 euro

Data zawarcia
Numer Przedmiot umowy/ Data zakonhczenia
zamowienia zamowienia zlozenia |realizacji zamowienia
zamoéwienia

L.p. Cena Uwagi




