Zarzadzenie Nr 17/2014
Wéjta Gminy Mycielin
zdnia 7 maja 2014 r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej r6wnowartosci kwoty 30 000 EURO.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z pdzniejszymi. zmianami) w zwiazku z art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzniejszymi zmianami )
ustalam co nastgpuje:

&1

Ustala si¢ ramowe procedury udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 EURO w brzmieniu zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

&2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy,
kierownikom referatow, jednostek organizacyjnych oraz pozostalym pracownikom Urzedu
Gminy.

3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151-19/2007 W¢jta Gminy Mycielin z dnia 02 lipca 2007 r. w
sprawie ustalenia ramowych procedur udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 EURO.

&4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 7 maja 2014 r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2014
z dnia 7 maja 2014 r.

REGULAMIN

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych o wartos$ci
szacunkowej nie przekraczajacej r6wnowartosci kwoty 30 000 EURO

Wykonujac obowiazek zawarty w art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami) w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze
zmianami) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692)

zarzadzam co nastgpuje:

&1

Szacowanie wartos$ci zamowienia
1.Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty 30 000 euro zgodnie z planem zamowien publicznych moga by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie z pominigciem poszczegdlnych
trybow wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.
2.Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzega¢ przepisow rozdziatu 2 ustawy Pzp.

&2
Procedury udzielania zamowienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w uktadzie
a/ zamowienia o wartosci ponizej 2000 euro
b/ zaméwienia powyzej 2000 euro, nie przekraczajacego jednak 6 000 euro.
¢/ zamowienia powyzej 6000 euro, nie przekraczajacego jednak 30 000 euro.

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia wystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zaméwienia o warto$ci powyzej 6000 euro
netto do kierownika zamawiajacego wg wzoru formularza nr 1 okreslonym w zataczniku
do regulaminu.

2. Dla zaméwien przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe zapraszajac do sktadania
ofert co najmniej do 2 wykonawcoéw (dostawcow) droga pocztowa, mailowa lub
poréwnanie cen na stronach internetowych wykonawcow potwierdzone odpowiednimi
wydrukami z tych stron wg wzoru formularza nr 2
Po wyborze najkorzystniejszej oferty udziela si¢ zamowienia przez zawarcie umowy
pisemnej okreslajacej warunki realizacji zamowienia.

3. Z przeprowadzonego postgpowania Sporzadza si¢ protokot wg wzoru z formularza nr 3.



4.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia wystepuje z notatka
stuzbowa o wyrazenie zgody na jego realizacje o wartosci ponizej 6000 euro netto

ale nie nizszych niz 2000 euro do insp. d/s zamodwien publicznych wg wzoru
formularza nr 4.

4.1 Zamoéwienia dokonuje si¢ w formie ustnej lub pisemnej po uzyskaniu oferty cenowej co

5.

najmniej od 1 wykonawcy ( dostawcy)
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdowienia do kwoty 2000 euro nie
wymaga procedury rozeznania rynku.
Pracownik odpowiedzialny obowiazany jest w szczegdlnosci do dokonania wydatku w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem ktére nakazuja zawarcie
pisemnej umowy
Wnhioski jak inotatki przed wyrazeniem zgody lub nie wymagajq opinii insp. zam.
publicznych w zakresie oszacowania warto$ci zamowienia do okre§lonych grup
zamowien, kodu CPV
Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego pracownik przystepuje do
realizacji zamowienia zgodnie z przyj¢ta procedura.
W uzasadnionym przypadku za pisemna zgoda Wojta odstepuje si¢ od przeprowadzenia
rozeznania rynku
Przypadek o ktérym mowa w pkt. 8 moze obejmowac w szczegodlnosci:
koniecznos$¢ usunigcia awarii,
skutki zdarzen losowych,
wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego
wykonania zamowienia,
udzielenie zamowienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone
w terminie wczesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesigcy od daty ztozenia wniosku

&3

Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne obiektywne staranne
zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie cenowe,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
Cala dokumentacja z postgpowania o zamowienie publiczne przechowywana jest
u pracownika merytorycznego zajmujacego si¢ okreslonym zamowieniem.
Faktura wystawiona przez wykonawce za realizacj¢ zamowienia po opisaniu przez
pracownika merytorycznego realizujacego zamowienie wymaga akceptacji komorki
zamoOwien publicznych.
W Urzedzie Gminy prowadzony jest rejestr zamowien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej 30 000 EURO
Do umoéw zawieranych w sprawach o zamdéwienia do 30 000 EURO stosujg sig
przepisy Kodeksu Cywilnego.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp.
akty wykonawcze do ustawy Pzp. Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego
pra
*proponowane zataczniki do regulaminu
Formularz 1 Whniosek



Formularz 2 Formularz oferty
Formularz 3 Protokét czynnosci
Formularz 4 Wzér notatki



Formularz nr 1
- Wzdr wniosku

Mycielin, dn. ......ooooeeveii.

wnioskodawca

WNIOSEK
do Wéjta Gminy Mycielin

o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 6 000 EURO netto,
a ponizej 30 000 EURO netto ’

1.Nazwa przedmiotu zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana)

2. Termin realizacji ZAMOWIEIIA ......ocuviiiiiiiiiiiie e et
3.Szacunkowa warto$¢ zamodwienia
WATTOSE NELO i ioissins s s s e mmmammsommm mem e nammessssmenemsmmame s zt

Warto$¢ zamoOwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ............cccccccceeeee... euro netto

Sredni kurs euro zgodny z Rozporzgdzeniem Wynosi ...........cc......... (jest 4,2249 zi)
Ustalenia wartos$ci zaméwienia dokonano W dniul ............oooeeeeeeeeeeeeiieeeeeeeeaeaenn.,

podpis pracownika merytorycznego

Opinia komérki zamdwien publicznych.
Akceptuje, nie akceptuje.

data 1 podpis ins. ds zamoéwien publicznych
Wyrazam zgode/nie wyrazam

data i podpis Wéjta



Formularz nr 3
~ Wzér protokotu

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
Z POSTEPOWANIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIE PRZEKRACZAJACEJ 30000 EURO

. Przedmiot zamowienia

. Tryb udzielenia zamowienia — rozpoznanie cenowe zgodnie z Zarzgdzeniem Wéjta
Gminy Mycielinnr ........

. Szacunkowa wartos¢ zam¢Owienia ustalono w oparciu o : Rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministrow z dnia 23.12.2013 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro  stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowienia publicznego ( Dz. U.
z 2013 1. p0z.1692 )
. Pelna nazwa Zamawiajgcego GMINA MYCIELIN
62-831 KORZENIEW tel. (062) 75-134-19

- PracoWIik TErYIOTYCINN wivressssswmssorii s sssssiinsisisinose
dokonal/a otwarcia ofert wdniu ........cccoovvrienneeen, O OZ: sarsaraam w Urzedzie
Gminy Myecielin, 62-831 Korzeniew.

. Sprawdzono, czy wszyscy oferenci spelnili wymagane warunki. -

. Termin sktadania ofert uptynal wdniu ..................... 2014 1. 0g0dz. .ccooviiiiiiiiii,
Dol .o tj. terminu sktadania ofert ztozono .................. oferty, ktore
opatrzono kolejnymi numerami na kopertach wraz z datg ich zlozenia. .

. Na podstawie ztozonych dokumentéw stwierdzono, ze wymagane warunki
nie spetnity oferty Nr ................ ., W zwigzku z powyzszym zostaly odrzucone.
Pozostate oferty zostaty dopuszczone do oceny.

Lp. Nazwa oferenta ' Cena




Formularz nr 4
Wzor Notatki

Mycielin, dn. .oooovveveviveiiicieeeee e,

NOTATKA SLUZBOWA
dla zamowien ponizej 6 000 EURO ale nie nizszych od kwoty 2000 euro

1.0pis zamowienia ilosciowy i jakosciowy

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

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

D g

3.Aktualna warto$€ rynkowa ZamOWIENIA ............veeeieeeeeieceeeeeee e eee e, 7t netto
w przeliczeniu na EURO zgodnie z rozporzadzeniem ..............ccocveeeveeeennnnn. euro netto
AUZASAANICIE. ...ttt ettt e e et e e e e et e e et e e e et e eeeere e

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

Akceptuje/ nie akceptuje

data i podpis insp zaméw publicznych .l



