Regulamin

udzielania zamowien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto
w Urzedzie Miasta Ledziny

1.

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

a/ zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, ktérego przedmiotem sg,
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

b/ dostawie - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,

w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz

leasingu;

¢/ grupie zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbior dostaw, ustug lub robét

budowlanych, w ramach ktérego nalezy przestrzega¢ wartosci progowej okreslonej

w art. 4 pkt. 8 Prawa Zamowien Publicznych;

d/ kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta, regulaminie - nalezy
przez to rozumieé niniejszy regulamin

e/ ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. tj. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655);

f/ zamowieniu - nalezy przez to rozumieé zamowienie publiczne, ktérego przedmiotem sg
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

g/ pracowniku odpowiedzialnym za realizacje danego zamowienia — nalezy rozumie¢
Naczelnika Wydziatu badz Kierownika Referatu, wtasciwego ze wzgledu na przedmiot

zamowienia.

§2.

1.Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci

kwoty 14 000 euro mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym

regulaminem, z pominieciem rygoréw okre$lonych w przepisach ustawy w tym szczegdlnie

poszczegolnych trybdw wymienionych w ustawie.

2.

Przy wustalaniu warto$ci szacunkowej zamodwienia w sposéb szczegdtowy nalezy

przestrzegaé przepiséw rozdziatu 2 ustawy.



3. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest

wartos¢ rynkowa zamoéwienia.

§3.

1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia kazdorazowo wystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia do 14 000 euro do kierownika
zamawiajgcego, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do regulaminu.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, musi zawierac¢:
a) szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia, (ilosciowo -jakosciowy);
b) termin realizacji zamdwienia wraz z okresleniem;
- wartosci przedmiotu zamowienia oszacowanej na podstawie cen rynkowych,
- przeliczenia wartosci zamoéwienia ze ztotych PLN na rownowarto$¢ wyrazong w euro
w oparciu o kurs okreslony w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
- osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z datg kiedy
wartos¢ ta zostata ustalona.
3. Kierownik zamawiajgcego podejmuje decyzje o wyrazeniu / nie wyrazeniu / zgody na realizacje
danego zamowienia.
4. Po akceptacji przez kierownika zamawiajgcego przyjecia do realizacji danego zamowienia —
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdéwienia przystepuje do czynnosci udzielenia

zamoéwienia zgodnie z procedurg okreslong w par. 4 niniejszego regulaminu.

§4.

1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia zobowigzany jest do dopilnowania
odpowiednio wczedniejszego terminu zgtoszenia zamoéwienia do 14 000 euro, tak aby umozliwi¢
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

3. Procedure rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego wniosek wraz
z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Miasta.

4. Zamawiajacy:

A/ dla zamowien ponizej kwoty 6 000 euro netto przeprowadza telefoniczne rozeznanie

cenowe z takg liczbg wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane

bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor



najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz dwie, sporzadzajac jednoczesnie notatke

stuzbowa;

B/ dla zamowien powyzej kwoty 6 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto
przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe, wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2,
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty, co najmniej do dwéch. Wraz z zaproszeniem do sktadania

ofert przekazywany jest opis przedmiotu zaméwienia.

5.Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte na
podstawie dokumentacji z wykonanych czynnosci, okreslone wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 3.
6. W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika zamawiajacego nastepuje zaniechanie
realizacji zamowienia.
7. Zamawiajacy dla zamowien wskazanych w par. 4 ust. 4 udziela zamoéwienia poprzez podpisanie umowy,
jezeli wartos¢ przedmiotu zaméwienia przekracza kwote 5 000,00 zt. Przepisy kodeksu cywilnego

stosuje sie odpowiednio.

8. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana w komorce
organizacyjnej, ktéra przeprowadzata postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego -

(u pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdéwienia).

§5.

Kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowym spoczywa na Skarbniku Miasta.

§6.

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra popetnita czyn
naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okre$lony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14 poz. 114 z p. zm.).

§7

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig zatgczniki:
Numer 1 Wniosek
Numer 2 Formularz oferty,

Numer 3 Dokumentacja z wykonanych czynnosci



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

wnioskodawca
WNIOSEK

do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na dokonanie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej

ponizej 14 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

V7= L0 (0TS o 1= 1 (o SRS z
(STOWNIE ZIOLYCR: .. )
Warto$¢ zaméwienia w przeliczeniu na euro WynoSi: .......ccccceeeveecviieeieeeeeieennns euro netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzgcy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostat zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu .......... - -

OKIreSIoN0 NA POASTAWIE: .......uuiiiiiiiie e e e e e e e s ae e e e e e e anraeeeaaaeas

wedtug zatgcznika nr

Osoba/osoby* dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: ..........ccccovceeeeviiieeeviieeeene

3. Osoby odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamoéwienia:

(imie i nazwisko)

Data, podpis i piecze¢ osoby
odpowiedzialnej za ztoZzenie
wniosku.



Data WPIYWU WNIOSKU .....ooevviiiiiiiiieiiiiiiieieieeeeeee e eeee e e eseeeesesesnnennees

Okreslenie biezacej wartosci w danej grupie zamowien (jednorodzajowych)

data i podpis osoby odpowiedzialnej za nadzér nad
planem finansowym

Zamowienie wynika z planu finansowego / budzetu na rok ....

Dziat: ......coevviiieiiie, Rozdziat ..., §

data i podpis gtbwnego ksiegowego

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na podstawie art.
4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. t.j z 2007 r. Nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm.)

data i podpis kierownika
zamawiajgcego * niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(miejscowosc), dnia

FORMULARZ OFERTY na wykonanie zamdwienia
ponizej 14 000 euro

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

Il. Nazwa przedmiotu zaméwienia

lll. Wymagania zwigzane z wykonaniem:

IV. Oferte nalezy:
a) ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do .dnia (osobiscie, pisemnie - listem,
faxem*) na Formularzu Oferty,

b) opakowac¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i opatrzonej napisem:

V. Tryb postepowania: ROZPOZNANIE CENOWE.

VI. Nazwa i adres WYKONAWCY

NIP

(pieczec¢ wykonawcy)

I. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

cene netto: ...l zt.



(S (01 VA 1= 3E 41 (o TN zh.

cene brutto: ..., zt.
SIOWNIE DIULO: . e zt.
podatekVAT: ..., i

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zamowienia: ..........ccocceeiiiiii e, ,
b) okres gwaranciji: ,

¢) warunki ptatnosci : ,

d) ;

3. Oswiadczam, ze:

zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.
w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do realizacji zamoéwienia na warunkach

okreslonych w punkcie Il'i lll, w miejscu i terminie okreslonym przez zamawiajgcego.

4. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty sa:

1.2.3.
4.

podpis osoby uprawnionej

(piecze¢ wykonawcy)
*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do
Regulaminu

(piecze¢ zamawiajgcego)

Znak sprawy ...........cccc.....

DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI

ROZPOZNANIE CENOWE
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 14000 euro
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. t.j. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655)
ustawy nie stosuje sie

1. W celu zaméwienia:

ktore jest dostawg t ustugg | robotg budowlang (*), przeprowadzono rozpoznanie cenowe

Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona w dniu .......................... 200 ...r.,

na podstawie kursu euro - ................ zt (Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia

................................................................................... ).

Imie i nazwisko osoby, ktora ustalita wartoS¢ zaméwienia ...........ccccceevveeiiiiiienene

Warto$¢ szacunkowa zamowienia W €U0 ........ccueiiiiieeeeeiiiiieeee e

2. zasada nr 1
Dla zaméwien do wartosci 6 000 euro netto w dniu .............. 200 .. r. zaproszono do udziatu
w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcdéw poprzez rozeznanie ceny w formie

telefonicznej {*).

3. zasada nr 2
Dla zamdwien powyzej 6 000 do 14 000 euro netto w dniu ... 200 ..r. zaproszono

do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez: rozestanie |

przekazanie formularza oferty, ktore stanowig integralng czes$¢ niniejszej dokumentaciji

(*)-



4. Przedstawiono ponizsze oferty.

Lp. Nazwa Adres wykonawcy Cena oferty Uwagi
wykonawcy

4. Informacja o spetieniu przez wykonawce warunkéw wymaganych w rozpoznaniu
cenowym

5. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. oferte nr

imie i nazwisko podpis (pieczgtka)
dn 200 ...r.

(*)niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam wybor

Data i podpis kierownika zamawiajgcego



