Zarzadzenie nr 7/2012
Wojta Gminy Klwow
z dnia 31 stycznia 2012 roku

W sprawie: wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. nr. 157, poz. 1240 z pozn. zm.)

Wojt Gminy
zarzadza, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ w zalaczeniu do niniejszego Zarzadzenia regulamin ramowych procedur

udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.




Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 7/2012
Wajta Gminy Kiwow
zdnia31.01.2012 r.

REGULAMIN

RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZELOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

§1
PODSTAWA PRAWNA

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2011 roku w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. 2011, Nr 224, poz. 1796)

§2
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Zamowienia, ktorych warto$é szacunkowa w zlotych nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14 000 euro, zgodnie z planem zaméwien publicznych, moga byé
dokonywane na podstawie procedur okre$lonych niniejszym regulaminem, z
pomini¢ciem poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo zaméwiefi
publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia w sposob  szczegdlowy nalezy
przestrzegac przepisow Rozdziatu 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

o $3 , >
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGQ, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 14 000 EURO

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w ukladzie
zamOwienia o wartosci powyzej 10 000 zlotych (netto) oraz zaméwienia o wartosci
ponizej 10 000 ztotych (netto).

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje
z wnioskiem (zalacznik nr 1) o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia o wartosci



szacunkowej powyzej 10 000 zlotych a nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
vwnowartosci kwoty 14 000 euro do Skarbnika Gminy.

Pracownik merytoryczny wniosek o ktrym mowa w §3 ust, 2 niniejszego regulaminu
uzgadnia z kierownikiem Referatu Zandwieri Publicznych.

Kierownik Referatu Zandwien Publicznych po otrzymaniu wniosku przypisuje
oszacowang wartos¢ zambwienia do okreslonych grup zamdwien, kod CPV oraz
opiniuje czy dane zambwienie nie przekracza wyrazonej w zlotych vwnowartosci kwoty
14 000 euro.

. Pracownik realizujacy zandwienie po uzyskaniu na wniosku kontrasygnaty Skarbnika
dotyczacej dostepnosci srodkow finansowych oraz po zatwierdzeniu go przez Wojta
Gminy, przystepuje do realizacji zambwienia.

. Po wyrazeniu zgody przez Skarbnika Gminy i Wgta Gminy na realizacje danego
zanmbdwienia, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia
przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w4 i§5 niniejszego
regulaminu,

W przypadku nie uzyskania kontrasygnaty Skarbnika Gminy na realizacje danego
zambwienia nastepuje  zaniechanie realizacji zamdwienia o czym pracownik
merytoryczny powiadamia kierownika Referatu Zambwien Publicznych.

. Kierownik Referatu Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zambwien, ktrych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zotych vwnowartosci kwoty 14 000 euro.

, &
SZCZE@EOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
POWYZET 10 000 ztotych (netto)

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zambwienia skladajacego wniosek o wartosci powyzej 10 000 zlotych, o ktrym mowa
w §3 ust. 2 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu
zgloszenia zanmbwienia, krego wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych
Bwnowartosci kwoty 14 000 euro tak, aby umozliwié¢ przeprowadzenie procedur
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zanbwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zanbwienia publicznego.

. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zandwienia dokumentacja (wniosek, o ktrym mowa w§3 ust. 2 regulaminu wraz
Z rozeznaniem cenowym) stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia o wartosci
powyzej 10 000 ztotych.

Procedurg udzielenia zandwienia o wartosci powyzej 10 000 zlotych rozpoczyna
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy i Wota Gminy wniosek, wprowadzony do
rejestru zamdwien, ktrych wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych pwnowartodci
kwoty 14 000 euro.

Dla zamdwien powyzej wartosci 10 000 zlotych, a nie przekraczajacej wyrazonej w
zlotych dwnowartosci kwoty 14 000 euro, przeprowadza sig¢ rozeznanie cenowe,
zapraszajac do skfadania ofert takg liczbe wykonawdw swiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zantwienia, ktra zapewnia konkurencje
oraz wylix najkorzystniejszej oferty - co najmniej 3 wykonaw@w:



a) rozeznanie rynku polega na uzyskaniu od co najmniej dwéch wykonawdw informacji o
oferowanych przez nich warunkach wykonania zambwienia, zwanych dalej
»informacjami”,

b) jezeli uzyskanie informacji od co najmniej dwich wykonawaw Jjest niemozliwe lub
znacznie utrudnione, lub zaistniala sytuacja wymaga natychmiastowej realizacji
zanbwienia - wowezas mozna poprzestac na uzyskaniu informacji od jednego wykonawcy
1 przeprowadzeniu z nim negocjacji w celu uzyskania jak najlepszych warunlow
zanmjwienia.

¢) potwierdzeniem przeprowadzenia rozeznania cenowego jest pismo, faks lub e-mail od
wykonawcy, notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony
internetowej. Dokumenty te powinny wskazywaé nazwe i adres wykonawcy, przedmiot
zambwienia, warunki wykonania zamdwienia, a w szczegilnodci ceng, a takze nazwisko
osoby udzielajacej informacji lub adres strony internetowe;j.

Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawey, ktry zaoferowat najkorzystniejsza
ofertg,  biorac  pod uwage  zabwno  oferowang  cene jak 1 inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zambwienia, tj. funkcjonalnosé, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy platnosci itp;

Cala dokumentacja z postepowania o zamdwieniu przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktty odpowiedzialny jest za Jej realizacje oraz archiwizacje.

® ;
SZCZE@LOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA

PONIZEJ 10 000 ZEOTYCH (netto)
Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zambwienia o wartosci nie przekraczajacej
8000 zt prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Ustalenie warto$ci zanbwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe.
Zantwienia o wartosci do 10 000 zt moga byc¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawea.
W przypadku udzielania zamowien, ktrych warto$é nie przekracza wartosei
10000 zt nie jest wymagane  prowadzenie  dokumentacji  czynnosci
oraz pisemne uzasadnienie wyboru Wykonawcy.

Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem
finansowym/budzetem zamawiajacego spoczywa na Skarbniku Gminy.
Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacj¢ zamdwienia na
podstawie wniosku/ustnego polecenia stuzbowego, zostaje przekazana do pracownika
merytorycznego w celu sprawdzenia i opisania.(zatacznik nr 3)

. Pracownik merytoryczny przekazuje fakture kierownikowi Referatu Zandwien
Publicznych w celu skorygowania faktycznej wartosci zamdwienia z wezesniej
oszacowang wartoscig zambwienia wskazang we wniosku.



§

Do umbw zawieranych w sprawach o zamdwieniu, ktrego warto$é nie przekracza

wyrazonej w zlotych Hwnowartosci kwoty 14 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

%]

$

. Naruszeniem dyscypliny finansw publicznych jest niewykonanie zobowigzania

zamawiajacego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub oplat.

. Naruszeniem dyscypliny finansw publicznych jest dopuszezenie przez Skarbnika

Gminy do niewykonania zobowigzania jednostki, ktrego termin platnosci uptynat,
wskutek zaniedbania lub niewypetnienia obowigzléw w zakresie kontroli finansowe;.
Odpowiedzialno$é¢ za naruszenie dyscypliny finansw publicznych ponosi osoba, ktxa
popetnita czyn naruszajacy dyscypling finansw publicznych, okreslony w ustawie z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finangw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z pyn. zm.) w czasie jego popeknienia.
Odpowiedzialnos$é za naruszenie dyscypliny finangiw publicznych ponosi osoba, ktej
mozna przypisa¢ wing w czasie popetnienia naruszenia.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansw publicznych ponosi osoba, ktra
wydala polecenie wykonania czynu naruszajgcego dyscypline finansw publicznych.

4 ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Nadzr nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Klwéw z tytutu powierzonych im obowiazlow winni zapoznaé

si¢ z trescia regulaminu i przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zambwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowiazujgcego prawa.




Zatacznik nr 1
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro

.............................................................. Klwow ,
Pieczg¢ Urzgdu Gminy

Z0aK SPrawy............ooiiiiieii

WNIOSEK DO SKARBNIKA GMINY

-na realizacj¢ zamdwienia o wartodci szacunkowej wyrazonej w ztotych
powyzej 10 000 ztotych, a nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro-

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

wartos¢ brutto:................... zt

Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro WIS s sm s s sies euro.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2011 roku (Dz.U.
2011, Nr 224, poz. 1796).

(imig i nazwisko)



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

(imig i nazwisko)

Data wptywu wniosku

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamdwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 22010 r. nr 113, poz. 759).

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

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wajta)

e niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr2

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartogci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro

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

Piecze¢¢ Urzgdu Gminy

Znak sprawy

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

ROZEZNANIE CENOWE
-0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14 000 euro-

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U.z2010r. nr 113, poz. 759 Justawy nie stosuje sig

1. wcelu zamowienia

ktore jest dostawa/ustuga/ robota, budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
- zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. 22010 1. nr 113, poz. 759 Justawy nie stosuje sie

Warto$¢ szacunkowa zamowienia w zt wynosi:.......................... zt
CPV i s vnsmimmmmnmonssns
2. dla zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro - wdniu ....................... 200... r. zaproszono do udzialu w
postgpowaniu ......... wykonawcow wg. ponizszego wykazu:
Nazwa adres data dostarczenia potWIerdzer.ue .
g wykonawcy wykonawcey | zapytania ofertowego dostarcze'n # Hwagl
zapytania
1
2
3
3. Wterminiedo dnia ............ 200... r.do godz. .......... przedstawiono ponizsze
oferty:
Ip. nazwa i adres wykonawcy cena netto cena brutto uwagi
1
2
3
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
......... (podp;s .Skzir‘bnika Gminy) (podpis Wajta Gminy)




Zalacznik nr 3

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowiefi publicznych o wartogei

nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
Kkwoty 14 000 euro

OPIS FAKTURY - dla zaméwienia powyzej 10 000 ztotych

Zaangazowane $rodki budzetowe mieszcza si¢ w planie budzetu na rok

Zamowienie zrealizowano na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku

Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22010 r. nr 1 13, poz. 759)

........................... dokonano na podstawie wniosku zatwierdzonego przez Skarbnika
Gminy i Woéjta Gminy i zarejestrowano w rejestrze zamowien, ktorych wartodé nie przekracza

wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14000 euro pod poz. .....

Podpis pracownika merytorycznego

podpis kierownika Referatu Zamdéwien
Publicznych




Zatacznik nr 4
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartodci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro

OPIS FAKTURY - dla zamdwienia ponizej 10 000 ztotych

Zaangazowane srodki budzetowe mieszcza si¢ w planie budzetu narok ................
ZamoOwienie zrealizowano na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22010 r. nr 113, poz. 759)

........................... dokonano na podstawie ustnego polecenia stuzbowego.

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

podpis pracownika merytorycznego podpis kierownika Referatu

D~vry7e
APLS

10



