REGULAMIN
RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

§1. ;
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1.Zamowienia, ktorych wartoS¢ szacunkowa w ziotych nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14 000 euro, zgodnie z planem zamowien publicznych, mogg by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem, z
pominieciem poszczegoélnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych.

2.Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzegac przepisow Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2. , ks
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMQWIENIA PUBLICZNEGO, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 14 000 EURO

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w ukiadzie
zamowienia o wartosci powyzej 4 000 euro oraz zamoéwienia o wartosci ponizej 14 000
euro.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje
Z wnioskiem (zatacznik nr 1) o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci
szacunkowej wyrazonej w ztotych powyzej 4 000 euro a nie przekraczajgce] wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro do Skarbnika Gminy.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia wystepuje
z notatkg stuzbowg (zatgcznik nr 2) o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o
wartosci ponizej 4 000 euro do Skarbnika Gminy.

4. Pracownik merytoryczny wniosek lub notatke stuzbowg o ktdrych mowaw § 2 ust. 2 i
3 niniejszego regulaminu uzgadnia z Kierownikiem Referatu.

5. Kierownik Referatu po otrzymaniu wniosku/ notatki stuzbowej przypisuje oszacowana
wartos¢ zamowienia do okreslonych grup zamowien, kod CPV oraz opiniuje czy dane
zamowienie nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 14 000 euro
zgodnie z planem zaméwien publicznych.

6. Skarbnik Gminy wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia i
zapoznaje ze swojq decyzjg Wojta Gminy w celu wyrazenia przez niego zgody.

7. Po wyrazeniu zgody przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy na realizacje danego
zamowienia, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w §3 i §4 niniejszego
regulaminu.

8. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Skarbnika Gminy na realizacje danego
zamowienia nastepuje zaniechanie realizacji zamoOwienia o czym pracownik
merytoryczny powiadamia Kierownika Referatu.

9. Kierownik Referatu prowadzi rejestr zamoéwien, ktérych wartoS¢ nie przekracza
wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro dla wszystkich zamowien
wychodzgcych z jego Referatu.




: §3.
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
POWYZEJ 4 000 EURO

1.0bowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia sktadajgcego wniosek o wartosci powyzej 4 000 euro, o ktorym mowa §2
ust. 2 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio wczeéniejszego terminu zgtoszenia
zamowienia, ktérego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
14 000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur .
2.0bowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
3.Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg
danego zamoéwienia dokumentacja (wniosek, o ktéorym mowa w §2 ust. 2 regulaminu
wraz z rozeznaniem cenowym i zataczonymi do niego formularzami ofertowymi) stanowi
podstawe do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 4 000 euro.
4 Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 4 000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy i Wojta Gminy wniosek, wprowadzony do
rejestru zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro:
5. dla zamoéwien powyzej wartosci 4 000 euro, a nie przekraczajgcej wyrazone;
w zilotych réwnowartoéci kwoty 14 000 euro, przeprowadza sie pisemne
rozeznanie cenowe (zatacznik nr 3), zapraszajgc do sktadania ofert takg
liczbe wykonawcow sSwiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty - co najmniej 2 wykonawcow (zatgcznik nr 4);
6. zamawiajgcy udziela zamoéwienia  wykonawcy, ktéry  zaoferowat
najkorzystniejszg oferte;
7. Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest
u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej
realizacje oraz archiwizacje.

) §4.
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PONIZEJ 4 000 EURO

1.0bowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg
danego zamowienia sporzadzajacego notatke stuzbowg dla zamoéwienia o
wartoéci ponizej 4 000 euro, o ktérym mowa w §2 ust. 3 regulaminu, jest
dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu tak, aby zrealizowac
zamoOwienie zgodnie z zasadami oszczednosci.

2.0bowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

3.Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci ponizej 4 000 euro rozpoczyna



zaakceptowana przez Skarbnika Gminy i Wdéjta Gminy notatka stuzbowa
sporzgdzona przez pracownika merytorycznego, o ktorej mowa w §2 ust. 3
regulaminu.

4 Pracownik merytoryczny dla zamowien ponizej kwoty 4 000 euro netto udziela
zamobwienia przez zlecenie pisemne (zatacznik nr 5).

5.Cata dokumentacja z postepowania o zamoéwienie przechowywana jest u
pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz
archiwizacje, z zastrzezeniem obowiazku poinformowania Kierownika Referatu
celem wprowadzenia do rejestru zamowien, ktérych wartoS¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§5.
1.0dpowiedzialnoé¢ oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowann z  planem
finansowym/budzetem zamawiajacego spoczywa na Skarbniku Gminy.
2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacjg zamowienia na
podstawie  wniosku/notatki stuzbowej, =zostaje przekazana do pracownika
merytorycznego w celu sprawdzenia i opisania (zatacznik nr 6).
3. Pracownik merytoryczny prowadzi ewidencje zamowien w oparciu o wspolny stownik
zamoéwien - CPV (zatacznik nr 7).
4.Pracownik merytoryczny przekazuje fakture Klemwnlkcm Referatu w celu
skorygowania faktycznej wartosci zamoéwienia z wczesniej oszacowang wartoscig
zamowienia wskazang we wniosku/notatce stuzbowej.

§6.

Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwieniu, ktérego warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro stosuje sig przepisy Kodeksu

Cywilnego.

§8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi
Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy z tytutu powierzonych im obowigzkow winni zapoznac sig
z trescig regulaminu i przestrzegac¢ zawartych w nim postanowien.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

4.Traci moc Zarzgdzenie Nr 27/2011 Wojta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 18 majg
2011 roku w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny.

quummp



Zatgcznik nr 1
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych

kwoty 14 000 euro

.............................................................. miejscowosc ,

Piecze¢ Urzedu Gminy
VA gn AT ) e R st e S
WNIOSEK DO SKARBNIKA GMINY
-na realizacje zamowienia o warto$ci szacunkowej wyrazonej w zfotych
powyzej 4 000 euro, a nie przekraczﬁagg%ugﬁi-onej w zh;tych rownowartosci kwoty

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

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

2. Termin realizacji zamowienia:........................
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
WAHOEC e e

DA BB ..o diegina it o, zt
Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi:.................. euro.

Sredni kurs zfotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety
zostat zgodnie z rozporzadzeniem ..........ccccccevvcvvienneen. i



1.0soby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

I 2 { m‘ne o azwmkc} ......................
R S s
(imie i nazwisko)
""" (podpis pracownika merytorycznego)
Dalawplyeni WRltBREL oo o o
Okreélenie biezacej wartosci w danej grupie ZamOwIen..............cvevvieeeerriiiiiiieannn.

(data i podpis inspektora ds. zamtﬁWIeﬁ publicznych)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych.

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wéjta)

* niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 2

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro

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

Piecze¢ Urzedu Gminy

Pl 2] g 1= o S e

NOTATKA StUZBOWA DO SKARBNIKA GMINY

-0 dokonanie zakupu o wartosci szacunkowe;
ponizej 4 000 euro -

1.Nazwa przedmiotu zamowienia:
- dostawa:

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

S stz el S g e G S S PO e
2. Termin realizacji zamowienia:................cccceeues
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

wartoSé netto:............ooiiiiin. z}
wWaleeE Bt zt
Warto$¢é zaméwienia w przeliczeniu na euro wynosi:.................. euro.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety
ZOSElSROORIE Z con s

Wspélny stownik zamowien (CPV): ? L7 .7 .7 . 7?7 .-kod wiodacy

e A ?. ? .-kod uzupetnla]qcy



(podpis pracownika merytorycznego)

Diate Wb WRIOEKLE i e e S e

Okreslenie biezacej wartosci w danej grupie zamowien..................cooeeviiiieeeiinnnn.

(data i podpis inspektora ds. zamowien publicznych)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych.

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wéjt Gminy)

* niepotrzebne skreslic




Zatgcznik nr 3
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro

Pieczet Urzedu Gminy
CNEICSPRaWN v s s s

ROZEZNANIE CENOWE
-0 wartosci nieprzekraczajgcej] wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro-

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych
ustawy nie stosuje sie

1.w celu zamowienia

ktore jest dostawa/ustuga/ robota budowlang®, przeprowadzono rozeznanie
cenowe - zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych ustawy nie stosuje sie

2.dla zamowien, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro -wdniu .......................20... . zaproszono do udziatu w

postepowaniu ......... wykonawcow poprzez: rozestanie formularza oferty wg
ponizszego wykazu wydanych formularzy ofertowych: _
Ip | Nazwa ; adres d?;?mﬁg;r:a potwierdzeni uwagi
b wykonawcy wykonawcy _ ofertowego e wydania
1
2
[3] |
3.W terminie do dnia ............ 20... r. do godz. ...... przedstawmnn ponizsze oferty:
Ip. | nazwa i adres wykonawcy | cenanetto | cena brutto ~ uwagi

p. b
1 |
2 |
3 |

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wojta Gminy




* niepotrzebne skreslic

Zatacznik nr 4
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro

Piecze¢ Wykonawcy
ZRERSIIAWAL. .. ... o coivnanmnneshis s ks s i m
FORMULARZ OFERTOWY
SR NATIOTYEIINE: . o .50 i i i s mim i i kitorego wartosc

nazwa rodzaju zamowienia
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro-

1.Nazwa i adres zamawiajgcego

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

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.Forma ztozenia oferty
Oferte na formularzu oferty nalezy ztozyé w terminie do dnia
...................................... w formie:

«faxem na numer

4 Nazwa i adres wykonawcy
Nazwa



Nr rachunku
R B e s s R PR

a)Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

CEne el zt
PodatalR AT . - T %)
Cempbmle ..o zt

b)Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i
wnosze do niego zastrzezen.

c¢)Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integraing
czesc oferty sa;

podpis osoby uprawnionegj



Zatgcznik nr 5
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro

Piecze¢ Urzedu Gminy

Znak sprawy

ZLECENIE PISEMNE

1.Nazwa przedmiotu zamowienia:

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

WRHOEE DRIHDY. ... opomins v mannas vn zt
Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi:.................. euro.

Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety
zostat zgodnie z rozporzadzeniem ..........coccoeeeveiiiinieniennnn. '

(data i podpis Skarbnika Gminy) (Wéjt Gminy)



Zatgcznik nr 6
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro

OPIS FAKTURY

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

Zaangazowane Srodki budzetowe mieszcza sie w planie budzetunarok ................
Zamowienie do ktérego nie stosuje sie ustawy — podstawa prawna art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.

Zakupu dokonano na podstawie wniosku/notatki stuzbowej zatwierdzonego przez
Skarbnika Gminy i Woéjta Gminy i zarejestrowano w rejestrze zamowien, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14000 euro pod poz.
..... I zewidencjonowano w ewidencji zamdwien pod poz. ........wg wspolnego stownika
Zamowien (CPV).......cccoeeeeneee.

Zrédto finansowania dz. ....... rozdz.......... B

Podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu



Zatgcznik nr 7
do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych rownowartosci
kwoty 14 000 euro

EWIDENCJA ZAMOWIEN
nr strony rejestru.......

art...... pkt....... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych
Kategoria (wg wspolnego stownika zamowien publicznych - CPV)

WS B e B ERIEEE o o oo s AN s e e e b R R SO R R

Zrédio finansowania: dz.......rozdz.......§............

Kwota zaplanowana w budzecie.................

= kL |  Kwota do | Kwota do

Lp | ; Nazwa Dat 1 :
. Nr faktury z dnia zaptaty zaptaty Uwagi
B | tcvffaru alwpl')-wu naln il




