Zarzadzenie Nr AO\&‘DWJ
Wojta Gminy Elblag

z dnia ?345af2"“£01a¢0{2/

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Elblag Regulaminu Zamoéwien
Publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci
14 000 euro

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( T.J. z 2001 r. Dz.U.Nr 142, poz.1591 z p6zn. zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Niniejszym wprowadza sie Regulamin Zamoéwien Publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy
Elblag.

§2

Regulamin Zamoéwien Publicznych stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy Elblag
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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO
W URZEDZIE GMINY ELBLAG

§1

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien ze $rodkéw publicznych
w Urzedzie Gminy Elblag, ktérych wartosc szacunkowa (netto) nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

2. Regulamin obowiazuje do zaméwien i konkursow, do nie stosuje sie przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych na podstawie art.4
pkt 8 ustawy, a zrédtem finansowania sa $rodki publiczne.

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,
efektywnoséci, oszczednoéci i terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2009 Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.).

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci
w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§2

1.Ramowe  procedury udzielania ~zamowien publicznych  uregulowano
w nastepujacym uktadzie:
1) zamowienia o wartosci od 5.000 zt do 20.000 zt,
2) zaméwienia o wartosci od 20.000 zt do wartosci zamoéwienia
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro.

2. Wszystkie zamowienia musza by¢ zaakceptowane przez Wojta Gminy lub osobe
upowazniong i Skarbnika Gminy w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

§3
Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5000 zt (wigcznie)
nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu.




§4

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci do 20.000 zt rozpoczyna
zaakceptowana przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza pracownik realizujacy
dane zamoéwienie.
Wz6r notatki stanowi zatgcznik nr 1 do procedury .
1. Notatka zawiera:

1) szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

4) nazwe i adres wykonawcow (zalecane 3 wykonawcow),

5) proponowana cene wyboru oferty,

6) date uzyskania informaciji,

7) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.

2. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, poczta elektroniczng
lub pisemnie.

3.Przy zaméwieniach o wartosci do 20.000 zt na dostawy i ustugi zawiera sie
umowe lub sporzadza zaméwienie w formie pisemnej. W przypadku wszystkich
zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera sig¢ umowe w formie pisemnej.

4. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamoéwienia nalezy dotgczyc
notatke z rozeznania rynku oraz zamowienie lub umowe, jezeli byty sporzgdzane.

§5
1. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej 20.000 zt do wartosci
zamoéwienia  nieprzekraczajgcej  réwnowartosci 14.000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Woéjta Gminy lub osobe upowazniona, wniosek osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

2 \Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.
1. Wniosek zawiera:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamowienia,
3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
4) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,
5) date ustalenia warto$ci zamoéwienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania)
6) nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamoéwienia,
7) dane oséb odpowiedzialnych za realizacje zamowienia.




3. Dla zamdwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 20.000 zt do wartosci
zamowienia nieprzekraczajgcej rownowartoéci 14.000 euro przeprowadza sig
pisemne lub telefoniczne rozeznanie cenowe zapraszajgc do sktadania ofert takag
liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty ( preferowane jest uzyskanie minimum 3 ofert wykonawcéw). W przypadku
zapytania pisemnego, formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbidr), listownie lub zamiesci¢ na stronie
internetowej do pobrania.

Wzér formularza stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

5. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jedne]
waznej oferty.

6. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

7. Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, mozna prowadzic negocjacje celem
ustalenia najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zamowienia. Formularz
protokotu negocjacji stanowi zatacznik Nr 5 do procedury.

8. Udzielenie zamowienia zatwierdza Wéjt Gminy lub jego zastepca.
9. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

10. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoéwienia,
nalezy dotgczy¢ protokdt rozeznania rynku oraz umowe.

11.Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamoéwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy
dotaczy¢ do protokotu.

12. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest przez
pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§6

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania  jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.




§7

Zamowienia, o wartosci od 20.000 zt do wartosci zamowienia nieprzekraczajacej
rewnowartosci 14.000 euro podlegaja wpisowi do rejestrow zamowien.
Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 6 do procedury.




piecze¢ zamawiajacego zatacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty
14.000 euro Urzedu Gminy Elblag

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o wartosci do 20.000 zfotych

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

3. WartoS¢ zamoOwWiENIa .....cc..vevvvvrreeeeeaeiiinreaeeaes zt netto ustalona na podstawie.

_ Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita wartos¢ e 1010 1 e e SRR e e
s Data ustalenia WartoSC ZAMOWIEMIA ... oo isuserermiiunmismanns ooty ss it e
6. Informacje dotyczaca ceny oferty uzyskano od:

e

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena
Netto/brutto
4"
2.
3.

7. Informacje uzyskano W dnidCh ...
8. Wybrano WYKONAWGCE Ml .......ccciimmmittiiensnmnsisisasiseses s
9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSze]. ..o

Notatke SPOrZadzZibal .. . ccriizcioues i st ien ottt s s

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)




piecze¢ zamawiajacego zatacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

ktorych wartos¢é nie przekracza
kwoty 14.000 euro Urzedu Gminy Elblag

ZRAK SDIAWY-..... ccusoisociosonsanssns iseaen faton St e

(miejscowos¢, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 20000 zt do do wartosci zaméwienia nieprzekraczajacej réwnowartosci
14.000 euro.

2 Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WaHDSCNeo st s e zt

WAETOSE DIUEEQ. oo oo eeeiscisen ot et vem ey e 2 zt

Sredni kurs ziotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostat

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady MiniStrow Z dni@........coooooiiiriee e

5" o= IR 7t

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w Al e e e

NopasslEwicl e e e e i e s e TR R T

Osobalosoby dokonujace ustalenia WAOSCH ZAMOWIETIA! ... cxvavtiuciunaneomnansss s sssamsistacesuinesssistaesariacss
S Tormin (o AZACH ZEMIOWIETIRL e ooy oo doies sk s et e s e ST e

4 Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia ( w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy podac uzasadnienie)
3. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia

(imie i nazwisko)
podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(data i podpis 0soby upowaznionej)
niepotrzebne skreslic




piecze¢ zamawiajgcego zatgcznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro Urzedu Gminy Elblag

PN S PIENY it e e i iR e 0 gl e e R e
(miejscowosc¢ i data)

adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

T co e e e s S e s b Be e e
Nazwa zamawiajgcego

zaprasza do ztozenia ofert na:

AR PGS e e e e e s e B e e e e
. Osoba upowazniona do kontaktu z Gl e e e R e R
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9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzgadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
10. Tresé oferty:

a1 PaZWaWYkORAWEY w e S s Rl s e e T
102 - AdiesWyKONaNEY T s et R S D e s S R S
e NP - e - Lo Lo onins R i e e e
DAL SRCGoN s e et s e e e
105, HErachUnKEIaARKOWEEOM S m e b o o i sfons iabtabs e s et o s s
106. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceneg Netto. ..o 2 (SIOWNIE ZEOLYCR ...oovviisrieeconiiimiirn s st

Bodatele VA e T et e 2 (stownie ZletyShu - i s

Gene Brutiol ..o ivaiesrisccnemnnienneneee: Zt (Slownie ZlotyChi i e

10.7. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.




10.8. Termin realizacji ZAMOWIEIIE .........cooiie it
10 O OKIES GWATANG e ren oo it e ea e 157 ot eSS el g et
10.10. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia ...
10.11. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy

niepotrzebne skreslic




pieczeé zamawiajgcego zatgcznik nr 4 do regulaminu

udzielania zamoéwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro Urzedu Gminy Elblag

Protokét
rozeznanhia cenowego

zamowienia, o wartosci przekraczajacej 20.000 zt do do warto$ci zamowienia
nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro.

R el Ga e eT i Z ORI, e T e e e e e e s e L

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

.......................................... zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych

wykonawcow poprzez rozmowe telefoniczna*/rozestanie*/dostarczenie osobiste formularza
zapytania cenowego™.

3. Wterminiedodnia...................... 200....r. d0 gOQZINY .........ccoovunnrnn przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis osoby zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku’ pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skreslic




