ZARZADZENIE NR ORG.120.18.2014
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

7 dnia 23 czerwea 2014 r.

w sprawie Regulaminu udzielania przez Gming Juchnowiec Ko$cielny zaméwies,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartodci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379) w zwigzku z art. 53 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz.
938, poz. 1646, z 2014 r. poz. 379) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin udzielania przez Gmine Juchnowiec Kodcielny zamdwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
w brzmieniu ustalonym zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi Gminy
1 Skarbnikowi Gminy.,

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr ORG.120.2.2012 W¢jta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
17 stycznia 2012 r. w sprawie udzielania przez Gmine Juchnowiec Koscielny zaméwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro,
zarzadzenie Nr ORG.120.4.2012 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 25 stycznia
2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu udzielania przez Gmine Juchnowiec Koscielny
zamdwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 14 000
euro oraz zarzgdzenie Nr ORG.120.13.2013 Wéjta gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
11 czerwcea 2013 r. w sprawie zmiany zalacznika Nr 4 do Regulaminu udzielania przez gmine
Juchnowiec Kofcielny zamowien, ktérych warto$¢ nie preekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podiecia.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia
Nr ORG.120.18.2014

Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 23 czerwca 2014 1.,

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ GMINE JUCHNOWIEC KOSCIELNY
ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi
i wykonywanie robét budowlanych, udzielanych przez Gmine Juchnowiec Koscielny, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pozn. zm.), zgodnie z art. 4 pkt. § tej ustawy.

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapiséw art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pé#n. zm.).

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szezegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, naimu, dzierzawy oraz
leasingu

2) kwotach podanych w euro ~ nalezy przez do rozumie¢ kurs euro wedlug aktualnego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowief;

3) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

4) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

5) ustugach o charakterze niepriorytetowym - nalezy przez to rozumieé ustugi wymienione
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministtow w sprawie wykazu ushig o charakterze
priorytetowym i niepriorytetowym;

6) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy
Juchnowiec Kofcielny merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia,
a mastepnie jego realizacjg i archiwizacje dokumentacji z realizacji zamowienia; jego
obowigzkiem jest staranne i bezstronne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia;



7) wykonawcey - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie
zamdwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

8) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumied Gming Juchnowiec Koscielny,
reprezentowang przez Wojta Gminy Juchnowiee Koscielny;.

4. Przy ustalaniu wartosci zaméwienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art. 32 —
35 ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Niedopuszezalne jest dzielenie zaméwienia na cze$ci lub zanizanie jego warto$ci
w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub
niniejszego Regulaminu.

6. Procedury udzielania zaméwien publicznych dotycza zamowien o wartodei
szacunkowej (netto) przekraczajacej kwote 8 000 PLN do kwoty 30 000 euro.

7. Do zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa (netto) w skali roku nie przekracza kwoty
8 000 PLN nie stosuje si¢ przepiséw niniejszego Regulaminu. Wydatki powinny byé
jednak dokonywane w sposob celowy i oszezedny.

8. Przepisdw niniejszego Regulaminu w zakresie wyboru procedury udzielania
zamdwienia nie stosuje sie do zamowieni:

a) ktorych wartosé szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty 8 000 PLN,

b) finansowanych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

¢} ktérych przedmiotem sa dostawy z dzialow:
- zboza, ziemniaki, warzywa, owoce i orzechy,
- tozne produkty spozyweze,
d) ktorych przedmiotem sa dostawy klasy: napoje bezalkoholowe,

Wydatki na powyzsze zamoOwienia powinny byé dokonywane w sposéb celowy
1 0szczedny.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§ 2. Ustala sic nastepujace procedury udzielania zaméwien:
1) dla zaméwien o wartodci szacunkowej (netto) nie przekraczajacej kwoty 8 000 PLN — na
podstawie pisemnej akceptacji Wojta Gminy, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy;

2) dla zaméwien o wartosci szacunkowej (netto) przekraczajacych kwote 8 000 PLN do
kwoty nie przekraczajacej 8 000 euro - rozeznanie cenowe;

3) dla zamowienn o wartosei szacunkowej (netto) przekraczajacych kwote 8 000 euro do
kwoty nie przekraczajgcej réwnowartosé 30 000 euro ~ zapytanie ofertowe.

§ 3. Dla zamoéwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie stosuje si¢ procedure
rozeznania cCenowego.




§ 4. Do zamobwiet, ktérych przedmiotem sq ustugi o charakterze niepriorytetowym nie stosuje
sig przestanek wyboru procedury udzielania zaméwienia.

§ 5. Do ushugi lub dostawy s$wiadczonych tylko przez jednego wykonawce stosuje sie
procedure okreslona w § 2 pkt 1.

§ 6. Dopuszeza si¢ mozliwos¢ zastosowania procedury udzielenia zaméwienia przewidziane;
dla wyzszej kwoty, niz szacunkowa warto$¢ zamodwienia.

§ 7. W przypadku zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspdtfinansowane ze

srodkdéw pomocowych Unii Europejskiej w pierwszej kolejnosci stosuje sie wytyczne
okredlone w danym programie/projekcie, a nastepnie postanowienia niniejszego Regulaminu.

ROZEZNANIE CENOWE

§ 8. 1. Podstawe wszezgela przez pracownika merytorycznego procedury udzielenia
zamOwienia w trybie rozeznania cenowego stanowi zaakceptowany przez Kierownika
Referatu i Skarbnika Gminy oraz zatwierdzony przez Wéjta Gminy wniosek o udzielenie
zaméwienia. Oryginat wniosku zostaje przekazany Skarbnikowi, natomiast kopie wniosku
otrzymuje wnioskodawca.

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

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

4. Rozeznanie obejmuje co najmniej dwoch wykonawcéw realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dzialalnosci dostawy, uslugi lub roboty budowlane, bedace
przedmiotem zamoéwienia.

5. Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy dane zamowienie moze
zrealizowad tylko jeden wykonawca.

6. Dopuszcza sig mozliwo$¢ negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacii
wnioskodawca sporzadza notatke.

7. Notatka z przeprowadzonego postepowania wraz zalacznikami zostaje przekazana
Wojtowi Gminy, celem zatwierdzenia wybranego wykonawcey 1 jest podstawg do realizacji
zamowienia - zawarcia pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia.

a) Wzdr notatki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

b) Dokumentacjg z postgpowania o udzielenie zamoéwienia przechowuje pracownik
merytoryczay.

ZAPYTANIE OFERTOWE

§ 9. 1. Podstawe wszczecia procedury udzielenia zaméwienia w trybie zapytania ofertowego
zaakceptowany przez Kierownika Referatu i Skarbnika Gminy oraz zatwierdzony przez




Wojta Gminy wniosek o udzielenie zamdwienia. Oryginal wniosku zostaje przekazany
Skarbnikowi, natomiast kopig wniosku otrzymuje pracownik merytoryezny.

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

3. Pracownik merytoryczny umieszeza zaproszenie do skladania ofert na stronie
internetowej Gminy Juchnowiec Koscielny www.juchnowiec.gmina.pl w zakladce Przetargi,
Zamoéwienia publiczne, na okres nie krétszy niz 7 dni, oraz przesyla zaproszenie do skladania
ofert takiej liczbie wykonawcdw, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejsze]
oferty, jednakze nie mniejszej niz trzech. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert
wykonawcom przekazuje sic szczegdlowe wymagania ofertowe. Wylonienie wykonawcy
polega na skierowaniu przez pracownika merytorycznego zaproszenia do skladania ofert do

potencjalnych wykonawcow w formie pisemnej osobiscie, listownie, droga elektroniczna,
faksern.

4. Kazdy z wykonawcéw moze zlozy¢ tylko jedna oferts.
3. Wzdr oferty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacjii z wykonawcami. 7 przeprowadzonych
negocjacji pracownik merytoryczny sporzadza notatke.

7. Notatka z przeprowadzonego postepowania wraz zalacznikami zostaje przekazana
Wojtowi Gminy, celem zatwierdzenia wybranego wykonawey.

8. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

9. Udzielenie zam6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

10. Zamé6wienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.
11. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

12, Dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowuje pracownik
merytoryczny.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§ 10. Zakoniczenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy 2z wykonawca, ktérego oferte wybrano Jjako najkorzystniejsza lub
udzielenia zamoéwienia w formie zlecenia,

2) podjgcia przez. Wojta Gminy decyzji w sprawie zamkniecia postepowania bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert;

3) podjecia przez Wojta Gminy decyzji, na wniosek pracownika merytorycznego w sprawie
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdéwienia:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

s




4) podjecia przez Wojta Gminy decyzji o uniewaznieniu postgpowania z powodu zaistnienia
wystapienia istotnej zmiany okolicznosei powodujgeej, ze udzielenie zaméwienia nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili wszczecia
postepowania.

§ 11. Wszystkie zaméwienia do 30 000 euro podlegaja wpisowi do rejestru zaméwien
prowadzonego przez pracownika merytorycznego, Wzér rejestru stanowi zalgeznik nr 5 do

niniejszego Regulaminu.
§ 12. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie nastepujace
przepisy:

a) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. 2 2014 r. poz. 121),

b) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22013 1. poz.
907 2z pdzn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,

¢} ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pdzn. zm.).




ZalgeznikNr 1 do Regulaminu
przyjetego Zarzgdzeniem

Nr ORG.120.18.2014

Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 23 czerwea 2014 r.

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

/pieczatka Referatu/

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

¢ powyzej kwoty 8 000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej 8 000 euro
* powyzej kwoty 8 000 euro do kwoty nieprzekraczajacej réownowartoéé 30 000 euro
na: dostawy / uslugi / roboty budowlane*

1) Nazwa przedmiotu zamoéwienia;

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

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

3) Szacunkowa warto$é zaméwienia;

WartosE netto: ..., PLN euro
Wartos¢ brutto: .................... PLN
/data i podpis pracownika merytorycznego/ fakeeptacia Kierownika Referatu/
Przedmiot zamowienia zostat zaplanowany w budzecie gminy wrozdz. .............. §.oi.
Kwota przeznaczona na realizacje¢ zadania WyNOSi: ......ooouuveueieeesi i

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

/data I podpis Skarbnika/

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na przygotowanic i przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia na podstawie art, 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowieft publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 z péin. zm.).

/data i podpis Wjta Gminy/
* niepotrzebne skredlil




ZalacznikNr 2 do Regulaminu
przyjetege Zarzadzeniem

Nr ORG.120.18.2014

Wijta Gminy Juchnowiee Koscielny
z dnia 23 czerwea 2014 .

Ipleczatka zamawiajacego/

Notatka z przeprowadzonego
ROZEZNANIA CENOWEGQ

o wartesci 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 zaméwies publicznych (dz.
u. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.) ustawy nie stosuje sie.

1. W celu udzielenia zamdwienia

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

ktore jest dostawy / ustuga / robota budowlana* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.
Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia wynosi ........... zl, co stanowi

2. Witerminie ................oc rozeznano rynek w formie:
- sondazu telefonicznego;

- sondazu internetowego;

- sondazu pisemnego;

- Woparcin 0 inne Zrodhar L.
zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcéw:

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

3. Wybrano najkorzystniejsza oferte Wykonawey:

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

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

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

/data i podpis sporzadzajacego notatke/ /akceptacja Kierownika Referatu/
Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

/data i podpis Wéjta Gminy/
¥ niepoirzebne skredlid




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu
przyjetego Zarzadzeniem

Nr ORG.120.18.2014

Wajta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 23 czerwea 2014 r.

FORMULARZ OFERTOWY

1. Nazwa i adres Wykonawcy

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

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

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

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

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

cenanetto: ... i, 71
podatek VAT: .................... z}

SdOWIIE DU O, L 7k

3. Oswiadczam, ze zapoznalem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

5. Zalgeznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcego integralng czesé oferty sa:

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

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

/podpis osoby uprawnione)
do reprezentowania wykonawcy/




Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu
przyjetego Zarzagdzeniem

Nr ORG.120.18.2014

Wojta Gminy Juchnowiee KoScielny
z dnia 23 czerwea 2014 r.

/preczatka zamawiajacego/

Notatka z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

0 wartoesci powyZej kwoty 8 000 eure do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosé
30 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieft publicznych
(Dz. U.z 2013 r. poz. 907 z péZn. zm.) ustawy nie stosuje sie.

1. W celu udziclenia zamowienia

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

ktore jest dostawa / ustugg / robota budowlana* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia wynosi ........... zi netto, co stanowi ... ..... euro.
2. Wdniu oo UMIeszZCZONo zaproszenie na stronie internetowej Zamawiajacego.
W dniu ... wyslano zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, poprzez

rozeslanie formularza ofertowego wraz z opisem przedmiotu zaméwienia, ktry stanowi
integralng cze$¢ niniejszej dokumentacii.

Wtermiiedodnia ............... dogodz. ............... zlozono nastepujace oferty:

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

3. Wybrano jako najkorzystniejsza oferte Wykonawcey:

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

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

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

/data i podpis sporzadzajacego notatke/ {akceptacja Kierownika Referatu/

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

/data i podpis Wéjta Gminy/
* niepotrzebne skredlid

2014-6-23 12:06:00

//
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