ZARZADZENIE NR ...0R (7. 420..2.,.2012
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia A7 stycznia 2012 1.

w sprawie Regulaminu udzielania przez Gming Juchnowiec Koécielny zamoéwien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 133, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004
1. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr
175, poz.1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz.1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr
138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z2009 r.
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr
106, poz. 675, z 2011r. Nr 117, poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 21 poz. 113, Nr 217, poz.
1281) w zwiazku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 220091, Nr 157, poz. 1240, z 2010 1. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020, nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726, z 2011r. Nr 201, poz. 1183)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ .1 Zatwierdzam Regulamin udzielania przez Gming Juchnowiec Koscielny zaméwien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownow artosci kwoty 14.000 euro,

w brzmieniu ustalonym zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ .2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy
i Skarbnikowi Gminy.

§ .3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mgr Kry f[ﬁqu}’mwkz
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Zalgceznik do Zarzadzenia
Nr . ORG. 4200 2..9043

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia A..)."stycznia 2012r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ GMINE JUCHNOWIEC KOSCIELNY
ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okreéla zasady i tryb udzielania zamdéwich na dostawy, ustugi i
wykonywanie rob6t budowlanych, udzielanych przez Gmine Juchnowiec Kodcielny, do
ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych, zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapiséw art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r, o finansach publicznych.

3. Hekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) dostawach - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu

2) kwotach podanych w euro — nalezy przez do rozumieé¢ kurs euro wedhug aktualnego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku
do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych;

3) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robét budowlanych, a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu
ustawy Prawo budowlane, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego;

4) uslugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy;

5) uvstugach o charakterze niepriorytetowym — nalezy przez to rozumie¢ ustugi wymienione
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie wykazu ushug o charakterze

priorytetowym i niepriorytetowym;

6) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamoéwienia,
a nastepnie jego realizacje i archiwizacje dokumentacji z realizacji zamoOwienia; jego
obowiazkiem jest staranne 1 bezstronne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamOwienia;

7) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie o udzielenie
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zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

8) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Juchnowiec Koscielny,
reprezentowang przez Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny.

4. Przy ustalaniu wartosci zamo6wienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32 —
35 ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czesel lub zanizanie jego wartosei
w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwie publicznych lub
niniejszego Regulaminu.

6. Procedury udzielania zamdwiedt publicznych dotycza zamoéwien o wartodcei
szacunkowe] (netto) przekraczajacej kwote 8 000 PLN do kwoty 14 000 euro.

7. Do zamdéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty 8 000 PLN
nie stosuje si¢ przepisdw niniejszego Regulaminu. Wydatki powinny byé jednak
dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§ 2. Ustala si¢ nastegpujace procedury udzielania zaméwien:

I} dla zamdwien o wartodci szacunkowej (netto) nie przekraczajgcej kwoty 8 000 PLN — na
podstawie pisemnej akceptacji Wéjta Gminy, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy:

2) dla zaméwienn o wartodci szacunkowe] (netto) przekraczajacych kwote 8 000 PLN do
kwoty nie przekraczajacej 8 000 euro — rozeznanie cenowe;

3) dla zaméwieh o wartosci szacunkowej (netto) przekraczajacych kwote 8 000 euro do
kwoty nie przekraczajacej réwnowartosé 14 000 euro — zapytanie ofertowe.

§ 3. Dla zamoOwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie stosuje sie procedure
10ZeZnania cenowego.

§ 4. Do zamdwien, ktorych przedmiotem sg ustugi o charakterze niepriorytetowym nie stosuje
si¢ przeslanek wyboru procedury udzielania zamdéwienia.

§ 5. Do ustugi lub dostawy $wiadczonych tylko przez jednego wykonawce stosuje sig
procedurg okreslona w § 2 pkt 1.

§ 6. Dopuszcza sig mozliwos¢ zastosowania procedury udzielenia zaméwienia przewidziane;
dla wyzszej kwoty, niz szacunkowa warto$¢ zamdwienia.

ROZEZNANIE CENOWE

§ 7. 1. Podstawg wszczgeia przez pracownika merytorycznego procedury udzielenia
zamOwienia w trybie rozeznania cenowego stanowi zaakceptowany przez Kierownika
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Referatu i Skarbnika Gminy oraz zatwierdzony przez Wéjta Gminy wniosek o udzielenie
zamowienia. Oryginal wniosku zostaje przekazany Skarbnikowi, natomiast kopie wniosku
otrzymuje wnioskodaweca.,

2. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ telefonicznie poczta elektroniczng, faksem,
pisemnie lub poprzez portale internetowe.

4. Rozeznanie obejmuje co najmniej dwoch wykonawcow realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane, bedace
przedmiotem zamdéwienia.

5. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dane zamodwienie moze
zrealizowad tylko jeden wykonawca.

6. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
wnioskodawca sporzadza notatke.

7. Notatka z przeprowadzonego postgpowania wraz zalacznikami zostaje przekazana
Wéjtowi Gminy, celem zatwierdzenia wybranego wykonawcy i jest podstawg do realizacji
zamdwienia — zawarcia pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia.

8. Wzdr notatki stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

9. Dokumentacje z postgpowania o udzielenie zamoéwienia przechowuje pracownik
merytoryczny.

ZAPYTANIE OFERTOWE

§ 8. 1. Podstawg wszczgeia procedury udzielenia zaméwienia w trybie zapytania ofertowego
zaakceptowany przez Kierownika Referatu i Skarbnika Gminy oraz zatwierdzony przez
Wojta Gminy wniosek o udzielenie zaméwienia. Oryginat wniosku zostaje przekazany
Skarbnikowi, natomiast kopie wniosku otrzymuje pracownik merytoryczny.

2. Wzbr wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik merytoryczny przekazuje zaproszenie do skladania ofert takiej liczbie
wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie
mniejszej niz dwoch. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyla sie
szczegbdlowe wymagania ofertowe. Wylonienie wykonawcy polega na skierowaniu przez
pracownika merytorycznego zaproszenia do skiadania ofert do potencjalnych wykonawcéw
w formie pisemnej osobidcie, listownie, droga -eclektroniczna, faksem lub poprzez
umieszczenie zaproszenia na stronie internetowej.

4. Kazdy z wykonawcdw moze ztozy¢ tylko jedng ofertg.
5. Wzor oferty stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji pracownik merytoryczny sporzadza notatke.

7. Notatka z przeprowadzonego postgpowania wraz zatacznikami zostaje przekazana
Wéjtowi Gminy, celem zatwierdzenia wybranego wykonawcy.
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8. Wzbr notatki stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

9. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

10. Zaméwienia udziela si¢ wykonawey, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte,
11. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

12. Dokumentacje z postgpowania o udzielenie zamdwienia przechowuje pracownik
merytoryczany.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§ 9. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawca, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza lub
udzielenia zaméwienia w formie zlecenia;

2) podjgcia przez Wojta Gminy decyzji w sprawie zamknigeia postepowania bez wybrania
ktérejkolwiek z ofert;

3) podjecia przez Wojta Gminy decyzji, na wniosek pracownika merytorycznego w sprawie
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia:
a) nie zlozono zadnej oferty,
b} cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwotg, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia,

4) podjecia przez Wéjta Gminy decyzji o uniewaznieniu postepowania z powodu zaistnienia
wystgpienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze udzielenie zamowienia nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili wszczecia
postgpowania.

§ 10. ZamoOwienia objgte regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zaméwied
prowadzonego przez pracownika merytorycznego. Wzér rejestru stanowi zalacznik nr § do
niniejszego Regulaminu.

§ 11. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ nastepujace
przepisy:

a) Kodeks Cywilny (Dz. U. z 1964r. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.),

b) ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr
113, poz. 759 z pbzn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,

¢) ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
przyjetego Zarzadzeniem

Nr . ORG A0 02
Weéjta Gminy Juchnowiec Koécielny
z dnia /13 stycznia 2012r.

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

/pieczatka Referatu/

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

e powyzej kwoty 8 000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej 8 000 euro
e powyze] kwoty 8 000 euro do kwoty nieprzekraczajacej réwnowarto$é 14 000 euro
na: dostawy / ustugi / roboty budowlane*

1} Nazwa przedmiotu zamowienia:

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

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

2) Termin realizac]l ZaAMOWIETHAL «...oivmriteret ittt

3) Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia:

Wartosé nettor ..o PLN ;o euro
Warto$E brutto: ... PLN
/data i podpis pracownika merytorycznego/ /akceptacja Kierownika Referatu/
Przedmiot zaméwienia zostal zaplanowany w budzecie gminy w rozdz. .............. § il
Kwota przeznaczona na realizacje zadania WynOSL: .........oooiiviiiiii it

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

/data i podpis Skarbnika/

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na podstawie art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwier publicznych.

/data i podpis Wéjta Gminy/
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ZalacznikNr 2 do Regulaminu
przyjetego Zarzgdzeniem

Nr. .Q.Q.*.Cj.'. .422—@!.’2. FRvye &2
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia /1 stycznia 2012y,

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

/pieczatka zamawiajacego/

Notatka z przeprowadzonego
ROZEZNANIA CENOWEGO

o wartosci powyzej kwoty 8 000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej 8 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
ustawy nie stosuje sig.

1. W celu zamoéwienia

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

ktére jest dostawa / ushuga / robotg budowlang* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.
Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdéwienia wynosi ........... zl, co stanowi ......... euro.

2. Wierminie .....oooviviiieiianiiann, rozeznano rynek w formie:
- sondazu telefonicznego;
- sondazu internetowego;
- sondazu pisemnego;
- woparcin 0 inne Zrodia: ...

zebrano informacie od nastepyjacych Wykonaweow:
Lp. | Nazwa i1 adres Wykonawcy Cena netto /PLN/ | Cena brutto /PLN/ | Uwagi

3. Wybrano najkorzystniejsza oferte Wykonawcy:

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

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

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

/data i podpis sporzadzajacego notatke/ /akceptacja Kierownika Referatw/

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

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

/data 1 podpis Wojta Gminy/
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ZatgcznikNr 3 do Regulaminu
przyjetego Zarzadzeniem
Nr .Qﬁpﬁ y /fi‘?()v o 4 2042

Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 4% stycznia 2012r.

FORMULARZ OFERTOWY

. Nazwa 1 adres Wykonawcy

INAZWAL L. e e e e
AT, i e
NP e e e e

R S
Nrrachunku bankowego: ........oooiiii

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamOwienia Pri ........oovieviiiii oo,

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

cenanettor ... il
podatek VAT: .................... 7t

) (oA 1T o) ¢ 1 LA 7t

Oswiadczam, ze zapoznalem sig¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

Oswiadczam, Ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajgcego.
Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacego integralna czes$¢ oferty sa;

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

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

/podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy/
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia .fff.}stycznia 2012r.

/pieczatka zamawiajacego/

Netatka z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

o warto§ci powyzej kwoty 8 000 euro do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosé
14 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieni publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 ze zmianami) ustawy nie stosuje sie.

1. W celu udrzielenia zamdéwienia

ktore jest dostawa / ustugg / robotg budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Warto$é szacunkowa zamowienia wynost ........... zl netto, co stanowi ........ euro.

2. Wdnin............... wystano zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, poprzez rozestanie
formularza ofertowego wraz z opisem przedmiotu zamdwienia, ktéry stanowi integralng
czes$¢ niniejsze] dokumentacji oraz umieszczono zaproszenie na stronie internetowej
Zamawiajacego.

3. Wierminiedodnia............... dogodz. ............... zlozono nastepujace oferty:

Lp. | Nazwa 1 adres Wykonawcy Cena netto /PLN/ | Cena brutto /PLN/ | Uwagi

4, Wybrano jako najkorzystniejsza oferte Wykonawcy:

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

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

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

/data i podpis sporzadzajgeego notatke/ fakceptacja Kierownika Referatu/

Zatwierdzam / nie zatwierdzam®

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

/data i podpis Wéjta Gminy/
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