Zarzadzenie Nr 25/2013
Wajta Gminy Bgdkowo

z dnia 28 czerwca 2013 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Badkowie ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty 14 000 euro.

Uwzgledniajac przepisy art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r.

Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Badkowo zaméwieni publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro,

zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sig¢ sekretarza gminy oraz kierownikéw referatéw do nadzorowania,

przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Badkowo nr 111/09 z dnia 01 pazdziernika 2009 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych , ktorych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro w Urzgdzie gminy w

Badkowie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Regulamin udzielania zamowieri publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyraionej w

gotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

Stownik pojec:

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie wystepuja ponizsze pojecia:

a) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Badkowie

b) Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe, upowazniong przez kierownika
zamawiajacego w zatgczniku nr 2 do Regulaminu do przygotowania i przeprowadzenia
zamoOwienia,

c) ustawa —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwief
publicznych (Dz. U. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.),

d) warto$¢ zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartogé zamdwienia, ustalong przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towaréw i ustug (VAT), z
uwzglednieniem przepiséw ustawy,

e) wykonawca — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawnag albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

f) Wéjt —rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Badkowo lub osobe dziatajgcg na podstawie
stosownego upowaznienia,

g) zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Badkowie (Gming Badkowo)

h) zaméwienie publiczne — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty

budowlane.

§ 1.1. Podstawa dokonywania wydatkéw jest limit okreslony w budzecie Gminy
Badkowo(zwanego dalej Zamawiajgcym).

2. Przedmiot zamdwienia opisuje sic w sposéb Jjednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

3. Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢ ustugi, roboty budowlane;, podstawg udokumentowania

udzielenia zaméwienia bedzie zlecenie




4. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug. Wartos$¢ przedmiotu zaméwienia okresla sie z
nalezyts starannoscia z uwzglednieniem danych z ostatnich 12 miesiecy, biezgcych cen
rynkowych oraz wszelkich innych dostepnych informacji.

5. Podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych stanowi Sredni kurs zlotego w
stosunku do euro okreslony w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Postgpowanie majace na celu udzielenie zaméwienia prowadzone jest w jezyku polskim.

7. W postgpowaniu zawsze dopuszczalna jest forma pisemna.

8. Zasad wyboru wykonawcy opisanych w §§ 4-6 niniejszego regulaminu nie stosuje sie do
zamowien, dla ktérych — z przyczyn technicznych, zwigzanych z ochrong praw wyltacznych
lub z innych przyczyn — uzasadniony Jest wybdr jednego, konkretnego wykonawcy, tj. w
szczegoblnosci:

a) uméw z zakresu prawa pracy,

b) zaméwien, ktérych przedmiotem jest nabycie wlasnosci nieruchomosei oraz innych praw
do nieruchomodci (np. dzierzawa, najem),

¢) zamOwien na ustugi szkoleniowe lub doradcze,

d) zaméwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

€) zamowien na ushugi prawnicze.

9. Zasad opisanych w §§ 4-6 niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ ponadto do zaméwien
udzielanych konkretnemu wykonawcy, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia

§ 2. 1. Do zamdwien i konkursow, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r.Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.) (dalej:
Pzp).

2.Niedopuszczalne jest dzielenie zamdéwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp.

3.Do zamo6wien okreslonych w Regulaminie stosuje si¢ przepis art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 30
czerwea 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn.zm.), w mysl
ktérego wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny

§ 3.1. Ramowe procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujagcym ukladzie:
1)zaméwienia o wartosci do 3.000 euro,

2)zaméwienia o wartosci od 3.000 do 10.000 euro,

3)zamdwienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 14.000 euro.
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§ 4. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro, nie stosuje
si¢ procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem ich rejestracji w
prowadzonym rejestrze zamdwien.

§ 5.1.Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci zaméwien od 3.000 do 10.000 euro
rozpoczyna notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:

-Wéjta Gminy

2. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik przez kierownika referatu lub sekretarza gminy.
Wz6r notatki stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3.Notatka zawiera:

1) szczegblowy opis przedmiotu zamdéwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowana na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zaméwienia ze zlotych na rownowartosé Wyrazong w euro,

przy zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady

Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 2 wykonawcow),

6) proponowang cene ,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycj¢ udzielenia zamdéwienia wybranemu wykonawcy.

4.Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

5. Przy zaméwieniach na dostawy i ustugi zawiera si¢ pisemng umowg lub sporzadza
zamOwienie w formie pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane umowa
zawierana jest w formie pisemnej a oferta zawiera wyceng rob6t w formie kosztorysu
ofertowego badz ceny ryczaltowe;.

5. Do uméw lub zamdwien nalezy dolaczy¢ notatke z rozeznania rynku.

7. Do faktury wybranego wykonawcy (dostawcy), nalezy dolaczy¢ zamowienie lub umowe.
8.W przypadku robét budowlanych , majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii,
zlecenie nastepuje bez stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie a rozliczenie
nastepuje na podstawie ceny ryczaltowej badz kosztorysu powykonawczego.

9.W przypadku koniecznosci rozszerzenia zakresu robot budowlanych Wykonawcy
wybranemu w drodze przetargu Zamawiajacy moze zlecié w/w Wykonawcy dodatkowe prace
zgodnie z protokdtem koniecznosci bez stosowania procedur zawartych w niniejszym
regulaminie gdy wycena prac dodatkowych nie przekracza kwoty 14000 euro

§ 6.1.Dla zamowien o wartosci od 10 000 do 14 000 euro przeprowadza si¢ pisemne
rozpoznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow( co najmniej 3
wykonawcow), ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Formularz zapytania cenowego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemne;,
faksem, e-mailem, a ponadto moze byé pobrany ze strony BIP Urzedu.

Wzér formularza stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od wykonaweéw, pracownik przeprowadzajacy postepowanie
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

4. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejszg oferte.

5. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Wéjt Gminy

6. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacjg zamowienia, nalezy
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‘Wz6r formularza stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

dolaczyé umowe.

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczego6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolgczyé do protokotu.

9. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za cate postgpowanie i archiwizacje.

§ 6.Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Wojta Gminy

nalezy uprzednio uzyska¢ kontrasygnate skarbnika gminy.

§ 7.0bowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia.

§ 8.Zamowienia lub umowy, ktorych wartos¢ nie przekracza 14 000 euro podlegaja wpisowi
do rejestru umow-zlecen
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zalgcznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien o wartosci
od 3000 do 10000 euro

Akceptuja do realizacji:

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

(data i podpis osoby upowaznionej)

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamdwienia o wartosci od 3 000 do 10 000 euro

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

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

Prezesa Rady Ministrow z dnia............coooovuoerooovoono,
5.Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita warto$é zaméwienia
6.Data ustalenia warto$ci ZamOWIENIA. . ...........ovvveeeeeeeereereeereeeeoooeoooooooooooooo
7.Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto/brutto

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

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

.....................................................................
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zalgeznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamowien o wartosci od 10000 do 14000 euro

piecze¢ zamawiajgcego

Znak sprawy..................

(migjscowosé i data)

(adres i nazwa wykonawcy}

ZAPYTANIE CENOWE

1. Urzad Gminy w Badkowie zaprasza do zlozenia ofert na:

et
3.Termin realizacji ZAmOWICNia. ......coovsesvvevovreeeeeeeeeessoo
4. Oferte nalezy sporzadzié w formie pisemnej, kt6ra powinna zawiera¢:

- nazwg wykonawcy,

- adres wykonawcy,

- NIP wykonawcy,

- regon wykonawcy,

- wartos¢ przedmiotu zamdwienia na podstawie kosztorysu ofertowego (tylko przy robotach
budowlanych) za:

ceng nettow .............. zt (stownie: ..................... zlotych)
podatek VAT..........cccovrnn.... zt (stownie: ......................... zlotych)
<1 (1411 (o ORI zt (stownie: ........................ zlotych)

- termin realizacji zaméwienia,

- okres gwarancji

- oswiadczenie, ze oferent zapoznat si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie

wnosi do niego zastrzezen.

5. Oferty nalezy ztozyé w terminie do:

6. Otwarcia ofert nastapi wdniu .....................

7.Zaplata za wykonany przedmiot zaméwienia nastapi po odbiorze, w ciagu ........ dni od dnia
otrzymania faktury

8. Osoba upowazniona do kontaktu z

WYKONAWCAM. ..o

D@,
( podpis osoby upowaznionej)

W OJ T

mgr Janusz Zaremba
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zatgcznik nr 3 do regulaminu
udzielania zaméwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14.000 euro
Zatwierdzam (nie zatwierdzam)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokél
rozeznania cenowego
zaméwienia, o wartosci od 10.000 do 14 000 euro

1.W celu udzielenia zamowienia ... T
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu.....................................zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawc6w poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego, ktéry stanowi
integralng czgs¢ niniej szej dokumentacji.

3. W terminie do dnia.................. 200....r. do godziny............... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

Ip [ Nazwa Wykonawcy Adres Cena Cena brutto # Dodatkowe kryterium
Wykonawcy/telefon/fax/ e~ | netto 7l

mail

shpee fe “t
4. Wybrano ofertg .......ouvevenun...... ettt e s s st s s e e e SRS R SRS e E b mm e amanans
5 U lisicai
X UZaSAdNICNIE wuivvsseeerrerainsiesnessrnn, e et b A s n e s RS SR s saab e seneas s s s anOsatemes
e S ————————————————
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Opracowal

LTI PrYS LELLL L E LT L L T T P T P "

data i podpis upowaznionego




zalgcznik nr 4 do regulaminu

udzielania zaméwien, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty
14.000 euro.

Rejestr zaméwien publicznych ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

L.p. | Numer Przedmiot Nazwa Data Wartosé Uwagi
zambwienia | zam6owienia wykonawcy | zawarcia | umowy
umowy brutto
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