Podpisany

ZARZADZENIE NR 117/2016
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gimnazjum Publiczne zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzi¢ regulamin udzielania przez Gimnazjum Publiczne zamdéwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gimnazjum Publicznego w RogdzZnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2017 r.

Wojt Gminy

Henryk Szpringiel
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 117/2016
Wojta Gminy Rogdzno
z dnia 30 grudnia 2016 1.

Regulamin udzielania zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre§la warunki izasady udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 tys. euro.

§ 2. Procedury udzielania zaméwien publicznych obejmuja:
1) zamowienia o wartosci ponizej 10 000,00 zt,
2) zamowienia o wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt,
3) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zt do 30 000,00 euro.

§ 3. 1. Zamoéwienia publiczne udzielane sa na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia
sporzadzonego przez pracownika wlasciwego rzeczowo 1 zaakceptowanego przez kierownika
zamawiajacego 1 Glownego ksiegowego lub Skarbnika w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamodwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

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

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamdwienia,

6) date ustalenia warto$ci zamoOwienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postepowania),

7) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcdéw zamowienia,
8) dane 0so6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdwienia.
3. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. ZamoOwienia o wartosci ponizej 10000,00 zt udzielane s3 poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku
poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie
lub drogg elektroniczng.

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 zamoéwienia o wartosci ponizej 10 000,00 zt nie jest wymagana forma
pisemna, z zastrzezeniem ust. 7.

6. Podstawa udokumentowania zamdwienia, o ktorym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek.
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7. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe¢ w formie
pisemnej, w ktorej okresla sie: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto$¢ zamdowienia, kary
umowne 1 warunki gwarancji.

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

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

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

4. Umowe o zamoOwienie publiczne o wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt zawiera sie¢
w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla
si¢: przedmiot zamoOwienia, termin realizacji, warto$¢ zamoéwienia, kary umowne i warunki
gwarancji.

5. W przypadku ushug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalno$ci gospodarczej
podstawa udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

§ 6. 1. Zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50 000,00 zt do 30 000,00 euro udzielane sa
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego

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

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

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

5. Umowe o zamodwienie publiczne o wartosci od 50 000,00 zt do 30 000,00 euro zawiera si¢
w formie pisemnej. W przypadku zamdéwien na roboty budowlane i1 projektowe w umowie okresla
si¢: przedmiot zamowienia, termin realizacji, wartos¢ zamoéwienia, kary umowne i warunki
gwarancji.

6. W przypadku ushug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto bgdz umowa zlecenie.

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

2. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

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

2. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.

§9.1. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach kierownik zamawiajacego moze podjacé
decyzj¢ o odstapieniu od procedur wskazanych w niniejszym Regulaminie. Wniosek o odstapieniu
winien by¢ zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego i stanowi¢ zatgcznik do umowy,
faktury.

2. Przystepujac do udzielenia zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza w rownowartosci
kwoty 30000 euro mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamodwien publicznych. Decyzje w tym
zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajacego. Nalezy woéwczas przepisy tej ustawy stosowaé
w catosci.

§ 10. 1. Zamowienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegajg rejestracji.

2. Wzor rejestru faktur, zaméwien ponizej 30 tys. euro stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
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zalgcznik nr 1 do regulaminu udzielania przez Gimnazjum Publiczne zam6éwien
publicznych, ktérych warto§é nie
przekracza wyrazonej w ztotych rOwnowarto$ci 30.000 euro

Znak sprawy:
(miejscowos¢, data) (wnioskodawca-komorka organizacyjna)
WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia publicznego
1. Opis  przedmiotl  ZAMOWICHIAL  ...cccuviiiiiieeeeeiiiiiiiieeeeeeesetrateeeeeeeessatrsreeeaeeeaasnnsssseraesesssssssseeraaaens
(nazwa, cechy, ilo§¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa  warto§¢  zamowienia:  warto$¢  netto ...l zt  warto$¢
brutto.........ooiiiiiiiiinn.n. zt Warto§¢ szacunkowa zamodwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi
............................ netto. . Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ..................... na
POASTAWIC. ....tvetieeeeeeeeiiitt ittt e e e e e eeetttteeeeeeeeastttbareeeaaeeaaastsaseaeaeeeaaassssssaeeaaaeaaassssssaaaeeeeassssssssasaeesesssnssssnens

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$ci ZamOWIeNIa . .. ...oouveiriiiriiireeeiiieaieanennns.

3. Termin realizacji ZAMOWICTIIA .....uuinete ettt it e et e e ete et eteeesieiirrreeeeeeesssarrrrreaeeeeeasenrnnees

4. Nazwa 1 adres potencjalnych  wykonawcéw  zamoOwienia  .............ccoeeevrvivnneannnns

PP
(imig i nazwisko)
(imig¢ i nazwisko)
podpis WNioSKOAAWCY.........uvvviiiiieeiiiiiiiiiieee e e eeciiieeee e e e,
Nie zglaszam zastrzeZen ............ovivriiiiiiiiiiiiiaieaeaannnn,

(data i podpis Gtéwnego ksiggowego lub skarbnika)

Wyrazam ZgOde .......ooviiiiiii i e

(data i podpis Kierownika jednostki, osoby upowaznionej)
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zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania przez Gimnazjum Publiczne zam6éwien
publicznych, ktérych warto§é nie
przekracza wyrazonej w ztotych rOwnowarto$ci 30.000 euro

pieczg¢ zamawiajgcego
Znak sprawy :

(MiejscowWoSC 1 data) e

(adres i nazwa wykonawcy)

Y331 N T

zaprasza do zlozenia ofert na:

1. Przedmiot zamowienia:

. Termin realizacji ZAMOWICIIA ......iiett ittt ittt et e et e e et e ettt e e e ate ettt e aaeeareanaanss
B0 a4 - o] RPN

. Migjsce 1 termin zEozenia Oferty .........ooiiiii it e

2
3
4
5. Termin OtWarcia OF@IT . ... ... e e e e
6. WartunKi PratnOSCl .. .ot e e e
7. Osoba upowazniona do kontaktu z WyKonawcami .............coeeviiiiiiiiiiiiiieiiiiaiiiaiiieeannnns
8. Sposob przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
9. Tres¢ oferty:
1) NAZWA WYKOMAWCY ...ttt ittt et ettt e et e e et e et e et et e et et e et e e et et e et e anaeeeerannans

2) AIES WY K OMAWCY .. ettt ittt ettt e ettt et et et e et et e et et e e e e eaaaas

5) nr rachunku DanKOWEZO .......uiiiiii it e et e et e

6) Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng netto.................. zt (stownie ztotych) ...
Podatek VAT................ zt (stownie ztotych) ...
Ceng brutto................... zt (stownie ztotych) ...

7) Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze¢ do niego zastrzezen
8) Termin realizacii ZAMOWICIIA .....ouvt ittt ettt e et e e et e et e e et e et e e e te e neeaneanans

KO (S oAz V1116 |
10) Wyrazam zgodg¢ na warunki ptatnosci okre§lone w zapytaniu ofertowym

11) Data sporzadzenia oferty ...........ooeiiiiiiiiii i e,

(Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej pieczatka wykonawcy.)
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zalgcznik nr 3 do regulaminu udzielania przez Gimnazjum Publiczne zam6éwien

publicznych, ktérych warto§é nie
przekracza wyrazonej w ztotyc

Protokol

roéwnowarto$ci 30.000 euro

z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci pow. 10 000,00 zi do 30 000,00 euro

Podpisany

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 oferta okazat si¢ najkorzystniejsza:..........ccccvvvvvereeeeenennnnenn.
4. Uzasadnienie wyboru oferty NAJKOIZYStNICISZE] ...ttt et ettt eeieeaean,

(podpis wyznaczonego pracownika )

Zatwierdzam/nie zatwierdzam ...............ooiiiiiii e,

(data i podpis kierownika zamawiajacego)
Strona 6




Podpisany

zalgcznik nr 4 do regulaminu udzielania przez Gimnazjum Publiczne zam6éwien
publicznych, ktérych warto§é nie

przekracza wyrazonej w ztotyc

Rejestr

roéwnowarto$ci 30.000 euro

faktur dla zamowien ponizej 30 tys. euro

Numer faktury

Poz. ksieg.

Wartos¢ netto

uwagi

data 1 podpis sporzadzajacego
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