ZARZADZENIE Nr 90/11
WOJITA GMINY CHELMZA

z dnia 16 listopada 2011 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoSci kwoty
14.000 euro.

Na podstawie art. 44 ust. 1 pkt 3 i ust. 2 i 3 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz.
1578 i Nr 257, poz. 1726) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Chelmza Regulamin udzielania
zaméwien publicznych, ktérych warto$§é nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowarto$ci kwoty 14.000 curo.

Regulamin stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie 09/08 Wéjta Gminy Chelmza z dnia 18 stycznia
2008 r. w sprawic wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14.000
euro oraz zarzadzenie Nr 01/09 Wéjta Gminy Chetmza z dnia 05 stycznia 2009 r.
zmicniajace regulamin udziclania zaméwicq publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

§ 3. Wykonanic ninicjszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzg¢du
Gminy Chelmza,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




zatacznik

do zarzadzenia Nr 90/11
Wojta Gminy Chelmza

Z dnia 16 listopada 2011 r.

Regulamin udzielania w Urze¢dzie Gminy Chelmza zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro

§1

1. Zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartoéci 14.000 euro udziela si¢ na podstawie Regulaminu
udziclania zaméwichi publicznych, ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro zwanego dalej Regulaminem.

2. Warto$¢ kazdorazowego zamdéwienia (warto$é netto) oblicza si¢ stosujac
odpowiednio art. 32 ust. 1, art. 33 i art. 34 ustawy 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych dalej zwanej ustawa oraz aktualnie obowigzujace
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw wydane na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy okreslajace sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiace podstawe
przeliczenia warto$ci zam6wienia.

3. Przy udzielaniu zam6wien obowiazuje zakaz dzielenia zaméwienia na czesci w
celu obejscia zapiséw Regulaminu.

4. Ustalenia warto$ci zamo6wienia dokonuje si¢ w przypadku dostaw i ustug nie
wezesniej niz 1 miesigc, a w przypadku rob6t budowlanych nie wezesniej niz 3
miesigce przed dniem uruchomienia procedury okre§lonej w Regulaminie
poprzedzajacej udzielenie zam6wienia.

5. Do zamdwien, ktdrych warto§¢ nie przekraczal5.000 zt netto nic stosuje si¢
postanowienn Regulaminu.

§2

1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w
w budzecie Gminy Chelmza i powinno si¢ mie§ci¢ w kwocie zaplanowanej na
jego realizacjeg.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiedzialny jest
pracownik realizujacy zamoéwienie, ktéry wykonuje czynnos$ci zwigzane z
przygotowanicm i przeprowadzeniem posigpowania w sposob obicktywny,
bezstronny oraz z zachowaniem nalezytej staranno$ci w szczegélno$ci gdy
dotyczy to oszacowania warto$ci przedmiotu zamdwienia.

3. Udziclenie zamoéwicnia na podstawic Regulaminu wymaga sporzadzenia
notatki stuzbowej wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1.

§3

Procedury udzielania zamoéwienia publicznego na podstawie Regulaminu
regulowane sa w zaleznosci od wartosci zamowienia:
- od 15.001 z1 do 25.000 z1 netto,




- 0 warto§ci powyzej kwoty 25.000 z} netto, a nie przckraczajacej wyrazonej w
ztotych rownowartosci 14.000 euro.

§4

Przy udzielaniu zaméwienia o wartosci do 25.000 zt pracownik odpowiedzialny
za realizacj¢ zaméwienia dokonuje rozpoznania rynku i odbiera propozycje
cenowe wykonawcow oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty. Przepisy
§ 5 ust. 4 - 7 stosuje si¢ odpowiednio. Rozpoznanie rynku odbywa si¢ w formie
pisemne;j (oferta pisemna, fax, mail) lub telefoniczne;j.

§5

1. Przed przystapieniem do udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 25.000 z1,

pracownik odpowicdzialny za realizacj¢ zaméwienia powinien wykonaé

nastgpujace czynnosci:

1) szczegdlowo opisaé przedmiot zambwienia;

2) oszacowa¢ przedmiot zamdwienia,

3) przeliczy¢ szacunkowa warto$¢ ze ztotych na warto$é wyrazona w euro
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 1 ust. 2;

4) przeprowadzi¢ analizg rynku potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow.

2. Pracownik prowadzacy postgpowanie w sprawie udzielania zamoéwienia

o warto$ci powyzej kwoty 25.000 zt przygotowuje zaproszenie do skiadania ofert

- zapytanie ofertowe wg wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2, ktdre kieruje do

wykonawcdw w liczbie zapewniajacej wyb6r najkorzystniejszej oferty, jednak nie

mniejszej niz dwdéch chyba, ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje

mniejsza liczba wykonawcow.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ofert cenowych.

4. Przy przystapieniu do udzielenia zam6wienia nalezy wziaé pod uwage, ze

dokonywanie wydatkéw musi nastepowaé w spos6b celowy i oszczedhy, z

zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

5. Zamoéwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry zlozyt ofert¢ zawierajaca

najnizsza ceng lub ktérego oferta jest najkorzystnicjsza z innych powodéw np.

terminu wykonania zamo6wienia, jako$ci i gwarancji.

6. W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajacego z innych

powodow niz najnizsza cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenic

post¢powania sporzadza na piSmie uzasadnienie wyboru tego wykonawcy.

7. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 5 sporzadza si¢ zestawienie ofert

cenowych wg wzoru okre$lonego w zalaczniku Nr 3, ktére podpisywane jest

przez pracownika prowadzacego post¢powanie a nastepnie Notatke shuzbowa, o

ktdrej mowa w § 2 ust. 3 ktora zatwierdza Wojt, Zasigpca Wojta lub osoba

upowazniona przez Wojta. .

§6

1. Udzielenie zamo6wien, do ktorych stosuje si¢ Regulamin wymaga sporzadzenia

umowy w formie pisemnej z tym, ze:

1) dla zamdwieni o wartodci od 15.000 zt do 25.000 zt umowe sporzadza si¢c w
oparciu o notatke stuzbowa, o ktorej mowa w § 2 ust. 3;

2) dla zamowien o warto$ci powyzej 25.000 zt podstawa do udzielenia




zaméwienia i przygotowania umowy jest sporzadzona notatka stuzbowa oraz
ofcrta cenowa zlozona przez wykonawcg.
2. Informacje o zawarciu umowy nalezy zamiesci¢é w elektronicznym rejestrze
uméw prowadzonym w Urzedzie Gminy.

§7

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamo6wienia pracownik realizujacy zamowienie
w uzasadnionych sytuacjach moze odstapi¢ od udziclenia zamoéwicnia zgodnie z
procedurami okreslonymi w niniejszym regulaminie, po akceptacji Wojta opartej
o0 pisemne uzasadnienie pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

§8

1. Dokumentacje postepowan udzielanych na podstawie Regulaminu prowadzi
i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia.

2. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych rdwnowartoéci kwoty 14.000 curo stosuje si¢
przepisy Kodeksu cywilnego.



zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania w Urzgdzie Gminy Chelmza
zamowieni publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Notatka sluzbowa

sporzadzona w zwigzku z podjeciem czynnosci zwiazanych z udzieleniem
zamoOwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000curo
spisana w Urzg¢dzie Gminy Chelmza

1. Zaméwienie zostanie udzielone w oparciu o art. 4 ust. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.
759 z pézn. zm.) — warto$¢ zamOwienia nie przekracza roOwnowartosci kwoty
14.000 curo netto wg $rednicgo kursu ztotego w stosunku do curo zgodnie z
aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw.

2. Opis przedmiotu zamdéwienia

--------------------------------------------------------------------------------------------------

...................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------

R R R R R R R R R R AR]

4. Zapytanic skicrowano pisemuie, faksem, meilem lub telefonicznic (wlasciwe
podkresli¢)

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

------------------------------------------------------------------------------------------------

)zaceng - .....covvvevnennnne. Zhnetto+ VAT = ... zl brutto
2) termin realizacji ZAMOWIETHA: ......oovviiiiniiiiiiiiiii i
3) Warlunki gWaranCiii «vvveereerererineensrrersreeasensiassessesserssrssseessasssssnrnssess
4) inNE USLAlENIAL ....uvneieiiiiiii i

6. Uzasadnienie wyboru:

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

Data i podpis osoby prowadzacej postgpowanie: ............c.covviviiiniiiiiininnn



Propozycj¢ zawarcia umowy na warunkach wynikajgcych z niniejszej
notatki Zatwierdzam  .............ccccoveerireeicnennnenneenrreneeneesereenesanesanassesenane
(data, podpis i pieczatka Waéjta lub Zastepcy Wojta

lub osoby upowaznionej przez Wajta)




—~

zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania w Urz¢dzie Gminy Chelmza
zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Znak Sprawy ..............

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

nazwa i adres wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Chelmza/Urzad Gminy Chelmza zaprasza do zlozenia oferty.

1. Przedmiot ZAMOWIENIA: ..veceeeeereverereeiresisneessssssssssssssssessessssssssesssssossasssssssssssaassssse

--------------------------------------------------------------------------------------------------

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

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .....c.coveveererreererirererrerereererrssessecressnssesseseneserasesans
3. Warunki gWarancji: .......ceeveenirirnieiiieniiiiierieen e rerrn e eaein

4. Wszelkie informacje lub dodatkowa dokumentacj¢ okre$lajacej przedmiot
zamoOwienia mozna uzyskaé od osoby prowadzacej post¢powanic
.............................................. Urzad Gminy Chetlmza, ul. Wodna 2, 87-140
Chelmza tel. 056 675 60 76 do 78 wew. ........

5. Wymagania, jakie powinni spelniaé wykonawcy zamoéwienia w zakresie
dokumentéw i o$wiadczen (np. posiadanic koncesji, zezwolenia, uprawnienia
budowlane) : .......ccceeverveereerrrennineercereneeeens

6. Oferte nalezy zlozy¢ do dnia ................ .. r., do godziny .......ccccereene. u osoby
prowadzacej postgpowanie lub w sekretariacie Urzedu Gminy Chetimza, pokéj ny
19.

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

( podpis osoby upowaznione;j )




zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania w Urzgdzie Gminy Chetmza
zaméwien publicznych, ktérych wartos$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000euro

Znak sprawy ..........
Zestawienie ofert cenowych
Dotyczy ZamOWIieIia Phl. ... ieuceeeeiiiiiii et e e eieee et s e e

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

Zaproszenie do ztozenia ofert cenowych przekazano do:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Data Uwagi
przekazania
Dodnia.......cocvvvnnns ... wplyngly nast¢pujace oferty cenowe:
Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty | Uwagi
brutto
Sposréd ztozonych ofert wybrano:. ........................

(data, podpis, pieczatka osoby
prowadzacej post¢powanie)




