ZARZADZENIE NR 91/2015
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 11 grudnia 2015 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmin¢ Rogozno zamowien publicznych,

ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U.

7 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin udzielania przez Gming¢ RogdéZzno zamodwien publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.
§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zobowigzuje¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z tre$cig regulaminu pracownikéw Urzedu Gminy.

§ 4. Nadzor nad  przestrzeganiem regulaminu powierzam Inspektorowi do spraw zamowien

publicznych i gospodarki komunalne;j

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 91/2015
Woéjta Gminy Rogdzno
z dnia 11 grudnia 2015 r.

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamodwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej 30 tys. euro.

§ 2. Procedury udzielania zamowien publicznych obejmuja:
1) zaméwienia o wartosci ponizej 10 000,00 zt,
2) zamowienia o warto$ci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt,
3) zamowienia o wartos$ci przekraczajacej 50 000,00 zt do 30 000,00 euro.

§ 3. 1. Zamowienia publiczne udzielane s3 na podstawie wniosku o udzielenie zamoéwienia sporzadzonego
przez pracownika wlasciwego rzeczowo i zaakceptowanego przez kierownika zamawiajgcego i Skarbnika w celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) termin realizacji/wykonania zamowienia,
3) aktualng wartos¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rownowartos¢ w euro, przy zastosowaniu sredniego kursu
zlotego, ogtoszonego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust.3 ustawy pzp,

5) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,
6) datg ustalenia warto$ci zamowienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania),
7) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,
8) dane 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zamowienia.
3. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Zamowienia o wartos$ci ponizej 10 000,00 zt udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamdéwienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza rozeznanie
rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczna.

3. W razie braku ofert dostgpnych na rynku zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej
liczby wykonawcow zapewniajacej konkurencje.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji dostgpnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w skutek zapytania
ofertowego.

5.Dla udzielenia zamdwienia o warto$ci ponizej 10 000,00 zt nie jest wymagana forma pisemna, z
zastrzezeniem ust. 7.

6. Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktorym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek.

7. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie pisemnej, w ktore;j
okresla si¢: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto§¢ zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.

§ 5. 1. Zamowienia o wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

2. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcoéw zapewniajgcej
konkurencjg, nie mniejszej niz 2.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.
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4. Umowg o zamoOwienie publiczne o wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt zawiera si¢ w formie pisemne;j.
W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla si¢: przedmiot zamdwienia, termin
realizacji, warto$¢ zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.

5. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej podstawa
udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

§ 6. 1. Zamowienia o wartosci przekraczajacej S0 000,00 zt do 30 000,00 euro udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego

2. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcoéw zapewniajacej
konkurencje, nie mniejszej niz 3.

3. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ wg wzoru stanowiagcego nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

5. Umowe o zamowienie publiczne o warto$ci od 50 000,00 zt do 30 000,00 euro zawiera si¢ w formie
pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla si¢: przedmiot
zamoOwienia, termin realizacji, warto$¢ zamowienia, kary umowne i1 warunki gwarancji.

6. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalno$ci gospodarczej podstawsg
udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

§ 7. 1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 10 000,00 zt do
30.000,00 euro sporzadza si¢ protokot.

2. Wzoér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Udzielenie zamdéwienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.

§ 9. 1. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od procedur wskazanych w niniejszym Regulaminie. Wniosek o odstgpieniu winien by¢ zaakceptowany przez
kierownika zamawiajacego i stanowi¢ zatgcznik do umowy, faktury.

2. Przystepujac do udzielenia zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza w rOwnowartosci kwoty 30 000 euro
mozna rowniez skorzysta¢ z wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w
ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajacego. Nalezy
wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w calosci.

§ 10. 1. Zamoéwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji.
2. Wzbr rejestru faktur, zamowien ponizej 30 tys. euro stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Rejestr zamowien publicznych nalezy przedtozy¢ w terminie do 15 lutego kazdego roku za rok poprzedni, do
Inspektora do spraw zamdwien publicznych i gospodarki komunalnej, celem sprawozdawczos$ci do Urzedu
Zamowien Publicznych.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu udzielania zamowien publicznych o

wartos$ci nie przekraczajacej kwoty 30 000,00 euro

Znak sprawy:
(miejscowose, data) (wnioskodawca-komorka organizacyjna)
WNIOSEK
o udzielenie zamowienia publicznego
1. Opis przedmiotu ZAMOWICTIIA!  cveeiiieiieeiieesteesteeeteeseseesbeessbeessseessseesssaessseasssaesssassssaessseanssenssses

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto§¢ zamowienia: warto$¢ netto ......................... 7zt warto$¢ brutto.................
vevee...zt Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ............c.oceoeeene... netto. .
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu . na
POASTAWIC. ...ttt ettt eieeetieetteertte ettt e steeetee e teeesaee e saeesseeessaeasseaassaeessesassseasssaassaeassaaassseenseeansaeessesansasansessnsessnsesnnsen

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$Ci ZaMOWICNIA: . .......evueiuiiniiniii it eeeeeeaenn,

3. Termin realiZacji ZAMOWICTIIA .. ..i.uiitt et et ettt et et et e erieesteesreesreessseessseesssaessseenssaessseanns

4. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcOw ZamOWICNIA ...........ovivrivriireiriirerrerrenrenrenseneennns

L e
(imig¢ i nazwisko)
(imig i nazwisko)

podpis WNIOSKOAAWCY.......ccueeeiieiieeiiieiie et

Nie zglaszam zastrzeZen .........c.ooeveviiieiiiiieiieeeaenen,

(data i podpis skarbnika)

Wyrazam ZgOdEC .......ovuiiiiiii it

(data i podpis Wojta, osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielani zamowien
publicznych o wartos$ci nie przekraczajacej kwoty 30 000,00 euro

piecze¢ zamawiajacego
Znak sprawy :

(MieJSCOWOSE 1 data) e

(adres i nazwa wykonawcy)

Zamawiajacy

zaprasza do zlozenia ofert na:

1. Przedmiot zamoOwienia:

. Termin realizacji ZAMOWIEIIA . ......euiint ittt e e eee e
B0 )G oI 11T Pt

. Migjsce 1 termin ZtoZenia OfETtY ... .....ovuiirit it eaas

L Warunki pratinosCl ... e

2
3
4
5. Termin OtWarcia OfCTt ... ...ttt e et et et e eer e e e et e e e e
6
7. Osoba upowazniona do kontaktu zZ WyKOnNaweCami ............eoeiiriiiiiiiiiiitiitiitit e eeeenenenns
8

. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

9. Tres¢ oferty:

6) Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng netto.................. zh (stownie ZIotych) .......ooooiii
Podatek VAT................ zt (stownie ztotych) ... ..o
Ceng brutto................... zt (stownie ZIotyCh) ... ..ot

7) Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze¢ do niego zastrzezen

8) Termin realizacji ZAMOWICIIA ........oitiittit ittt ettt e e

1) K0« (TSI e iz 1 1 o N

10) Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym

11) Data sporzadzenia oferty ...........coeieiiiiiiiiiiiiiiiii i

(Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej pieczatka wykonawcy.)
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Zalacznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 30.000 euro

Protokol

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci pow. 10 000,00 zt do 30 000,00 euro

1.Wdniu ................ zaproszono do ztozenia oferty wymienionych wykonawcow:
2. W terminie do dnia............ r. do godziny........... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Podatek VAT Cena brutto
3. Nazwa i adres Wykonawcy,ktorego ofareta okazal si¢ najkorzystniejSza:.........cocvevuvevrrevreevurecrenvennnns
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis wyznaczonego pracownika )

Zatwierdzam/nie zatwierdZam ........ooouuuieiiiei

(data i podpis kierownika zamawiajacego)
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Zalacznik nr 4 do regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30.000 euro

Rejestr

faktur dla zamoéwien ponizej 30 tys. euro

Lp.

Numer faktury

Poz. ksieg. Warto$¢ netto uwagi

data i podpis sporzadzajacego
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