ZARZADZENIE NR 11/2012
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 1 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci nie przekraczajacej
14.000 euro.

Na podstawie Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2001r Nr 142, poz. 1591 zpdzn. zm.) oraz art.44 ust. 31 4, art.47 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz 1240 ze zm.) art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. 22010 r. Nr 113 poz. 759 ) oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych (Dz. U. z2011 r. Nr 282, poz. 1650), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Urzedzie Miejskim w Rzepinie do stosowania Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych o wartosci nie przekraczajacych 14.tys EURO stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie do bezwzglednego
przestrzegania zasad i procedur okreslonych w regulaminie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Rzepina, Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi
Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Burmistrz Rzepina

Andrzej Skaluba
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2012
Burmistrza Rzepina

z dnia 1 marca 2012 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

REGULAMIN UDZIELANIA ZAM(')WIE,N, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZL.OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§ 1. 1. Do zamoéwien i konkursow, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotychrownowarto$ci kwoty
14 000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.Prawo zamdwien publicznych ( tekst
jednolity: Dz. U. 22010 r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czeSci lub zanizanie jego wartosci w celuuniknigcia
obowigzku stosowania przepisOw ustawy Pzp.

3. Do zamoéwien okreslonych w Regulaminie stosuje si¢ przepis art.44 ust. 31 4, art.47 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z2009r. Nr 157, poz 1240 ze zm.) w mys$l ktérego wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny.

§ 2. 1. Ramowe procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastgpujacym ukladzie:
1) zamowienia o warto$ci do 3.000 euro,
2) zamowienia o warto$ci od 3.000 do 10.000 euro,
3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 10.000 do 14.000 euro.

§ 3. Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro, nie stosuje si¢procedury
okreslonej w niniejszym regulaminie.

§ 4. 1. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci zamoéwien od 3.000 do 10.000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:

a) kierownika referatu podlegtym pracownikom,
b) sekretarza gminy pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
2. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik przez kierownika referatu lub sekretarza gminy.
Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Notatka zawiera:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rownowarto§¢ wyrazong w euro,przy zastosowaniu sredniego
kursu ztotego, ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 2 wykonawcow),
6) proponowang ceng ,

7) datg uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.
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4. Przy zamowieniach na dostawy i uslugi zawiera si¢ pisemna umowe lub sporzadza zaméwienie
w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane umowa zawierana jest w formie
pisemne;j.

5. Do umow lub zamo6wien nalezy dolaczy¢ notatke z rozeznania rynku.

§ 5. 1. Dla zamowien o wartosci od 10 000 do 14 000 euro przeprowadza si¢ pisemne rozpoznanie cenowe,
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcoOw( co najmniej 3 wykonawcow), ktora zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Formularz zapytania cenowego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie
pisemnej, faksem, e-mailem, a ponadto moze by¢ pobrany ze strony BIP Urzedu.

Wzoér formularza stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow, pracownik przeprowadzajacy postgpowaniezobowigzany jest do
sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.
3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznejoferty.
4. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
5. Udzielenie zamdwienia zatwierdza Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.
6. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umow¢ w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zaméwienia, nalezydotaczy¢ protokot
odbioru czgsciowego lub koncowego. W opisie do faktury nalezy powola¢ si¢ na numer zaméwienia i numer
umowy.

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdéw nie ma zastosowania w przypadku gdy ze
wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdtbudowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu wykonawcy.

Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

9. Dokumentacja Z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest przez
pracownikaodpowiedzialnego za cate postepowanie i archiwizacje.

§ 6. Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Burmistrza lub Zast¢pceBurmistrza nalezy
uprzednio uzyskac kontrasygnate skarbnika gminy.

§ 7. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jestbezstronne oraz
staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 8. Zamowienia lub umowy, ktoérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro podlegaja wpisowi dorejestru
zamowien prowadzonego w Referacie organizacyjno-administracyjnym.

Wz6ér formularza stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
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zalgcznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamo6wien ktérych warto$¢ nie

przekracza kwoty 14.000 euro

Akceptuja do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci od 3 000 do 10 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:
2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia
3. Warto$¢ zamOwienia.........cceceeeeruereeeneennnns zk netto.

4. Warto$¢ zamoOwienia W €Uro ........cccceeeeereerveeneenne. przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia..........cccceeveeveeneenieniennnen.

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktéra ustalita warto§€ zamoOwienia...........ccceecvveeeveevieeneeesieesiee e
6. Data ustalenia Warto$Ci ZAMOWICTIIA.........ccveeveereerreerreereeseeseeseeseesseasseesseeseesessesssesssesssensns

7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp.

Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto/brutto

8. Informacje uzyskano w dniach..........cc.ceoeeniniiininniiniis
9. Wybrano WyKONaweCe Nl.........ceervereerreeseenrennesrennesnessnesenenens

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej...........eeveenenn.

Notatke sporzadzit/fa .......coocoeviiiii
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zalacznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro
piecze¢ zamawiajacego
ZNAK SPIAWY .oeeiiiiiiiiiicieiciiescieesiiiss eeeeesseeeseeeseeesaee s ae e aeeataeabaeabeeabaeetaeesbeensseennreans
(miejscowos¢ i data)
(adres i nazwa wykonawcy)
ZAPYTANIE CENOWE
dla zamowien od 10.000 do 14.000 euro
1. Urzad Miejski w Rzepinie zaprasza do ztozenia ofert na:
2. Przedmiot ZAMOWIETHIA. ......ceiutiiiiiiieiiieiteiee sttt ettt sb e bt e sb e e bt e bt e st e sbe e bt e nbeenbeebean
3. Termin 1ealizacji ZAMOWICIIA. .......cccveerveerieieeieesieeteeteeseeseeseesseesseesseesseeseesseesseesseesseesseessees
4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, ktora powinna zawierac:
- nazw¢ wykonawcy,
- adres wykonawcy,
- NIP wykonawcy,
- regon wykonawcy,

- wartos$¢ przedmiotu zamowienia na podstawie kosztorysu ofertowego (tylko przy robotach

budowlanych) za:
cenc netto w .............. zt (stownie: ... ztotych)
podatek VAT......coevvevviiiennn zt (stownie: ... ztotych)
CeNng brutto......c.eceveveverevereeennnnn, zt (stownie: ...l ztotych)

- termin realizacji zamowienia,
- okres gwarancji
- oswiadczenie, ze oferent zapoznat si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie

wnosi do niego zastrzezen.

7. Zaptata za wykonany przedmiot zamowienia nastgpi po odbiorze, w ciagu ........ dni od dnia otrzymania
faktury

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami............ccceeveveeeeiieiiieinieenie e
Rzepin, dnia..........ccvevrnnnnee.

podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamo6wien, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 14.000 euro
Zatwierdzam (nie zatwierdzam)
(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokot
rozeznania cenowego
zamowienia, o wartosci od 10.000 do 14 000 euro

1. W celu udzielenia ZAamOWICIHA .........coeeuieriiriiriieierienieeteerte ettt st
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdnil..ooeeviesieeieeeeeeen zaproszono do udzialu w post¢gpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego, ktory

stanowi integralng cz¢$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia.................. 20....r. do godziny................ przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. |Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto | Uwagi
wykonawcy
4. Wybrano oferte .........
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSZej:...........ouierierieiierieeieeie et
RZEPIN AN .ooiiiiiiecriis © ettt sttt et e e

(podpis kierownika referat lub osoby

zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pieczatka)
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Z}acznik nr 4 do regulaminu

udzielania zamdéwien, ktérych

wartos$¢ nie przekracza kwoty

14.000 euro.

Rejestr zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14.000 euro
Udzielonych w roku.......ccccoceevinenennenne.
Lp. Nazwa Przedmiot ([Data  zawarcia|Data Wartos¢ uwagi
zamoOwienia [zaméwienia |umowy/ztozenia |zakonczenia |zamoOwienia
zamoOwienia realizacji netto/brutto
zamowienia
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