Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 88/2009 Wéjta Gminy Janowiec
Koscielny z dnia 31.12.2000r.

WEWNETRZNY REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny

Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamoéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.



§1.

Postanowienia ogoélne.

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamoéwien publicznych (tekst jednolity: Dz.U z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pozn.

zm.).

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Janowiec Koscielny, zwang
dalej ,GMINA.

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janowiec
Koscielny .

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Referatéow Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny.

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec wewnetrzny regulamin udzielania
zaméwien publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

Zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia publiczne ktdrych
przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sig do przedmiotu
zamowienia, albo oferte z najnizszg cena.

§2.

Udzielanie zamowien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore
zostaly ujete w budzecie zamawiajacego oraz z zachowaniem nastepujacych
zasad:

a) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych
naktadow przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o
finansach publicznych, ‘

b) terminowosci — realizacji zadan publicznych,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty, biorac pod uwage zaréwno oferowang ceng
jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamoéwienia tj.: funkcjonalnos¢,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminu ptatnosci itp.
Nieodpuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zamoéwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy.

Zamoéwienia tego samego rodzaju na dostawy lub ustugi, ktére podlegajg
sumowaniu na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy sg to zamoOwienia tgczenie
spetniajace dwie nastepujace przestanki:

- majg te same przeznaczenie,

- sg dostepne u jednego wykonawcy.

Udzielenie zaméwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem ( w trybie telefonicznym,
faksem, droga elektroniczng lub pisemnie) rynku potencjalnych wykonawcow,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1 Z rozeznania rynku sporzadza sie
dokumentacje podstawowych czynnoéci. Nie dotyczy to przypadkéw udzielania
zamowien na dostawy i ustugi, ktorych warto$¢ nie przekracza wartosci 10.000 zt.
brutto ( dziesig¢ tysiecy brutto).

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje lub na
szczegoblny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy. We wniosku o zatwierdzenie
udzielenia zamowienia nalezy wskaza¢ przyczyny rezygnaciji z rozeznania rynku.



. Tryb przeprowadzenia rozeznania rynku Wykonawcow lub rezygnacje z
przeprowadzenia rozeznania nalezy uzgodnic z Kierownikiem Zamawiajgcegdo.

. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez
niego upowazniona.

. Zamdwienia sa realizowane przez Referaty Urzedu Gminy Janowiec Koscielny , po
przeprowadzeniu procedury okreslonej niniejszym Regulaminem.

§3.

. W przypadku udzielania zaméwienia na dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ nie
przekracza réwnowartosci kwoty 10.000 zt. brutto (dziesig¢ tysiecy ztotych brutto),
udokumentowaniem udzielenia zaméwienia jest rachunek/faktura opatrzona
pieczatka i podpisem kierownika Referatu, realizujgcego zamowienie wraz z osobg
petniaca merytoryczny nadzér nad realizacjg zamowienia.

. W przypadku udzielenia zaméwieni, ktérych wartos¢ przekracza rownowarto$¢
kwoty 10.000 zt brutto (dziesig¢ tysiecy ztotych brutto), a w przypadku robot
budowlanych — bez wzgledu na ich warto$¢, wymagane jest sporzadzenie wniosku
o zatwierdzenie zamowienia, prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci
(z zastrzezeniem § 2 ust.4), oraz pisemne uzasadnienie wyboru Wykonawcy.
Udokumentowaniem udzielenia zamoéwienia jest umowa parafowana przez
Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny i Woéjta Gminy Janowiec Koscielny.

§4.

. Kierownicy Referatow wystepuja z wnioskiem do Wojta Gminy o zatwierdzenie
udzielenia zmoéwienia po:

a) okreslenie przedmiotu zaméwienia za pomoca obiektywnych cech technicznych i
jakosciowych miedzy innymi poprzez podanie parametréw technicznych, rodzaju
zamoéwienia, a przy dopuszczeniu ziozenia ofert réwnowaznych podanie
wymaganych innych cech technicznych.

b) oszacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia zgodnie z art. 32 do art. 35
ustawy, :

c) w przypadku rob6t budowlanych — zapewnieniu niezbednej dokumentaciji ,

d) rozeznaniu runku Wykonawcoéw badz  opisaniu przyczyny rezygnacji z
rozeznania runku.

. Whiosek sporzadzony wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu musi zawierac:

2.1. Nazwe i przedmiot zamowienia wraz z uzasadnieniem celowosci udzielenia
zamowienia;

2.2. Przewidywany termin realizacji zaméwienia;

2.3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia (netto,brutto);

2.4 \Wskazanie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zaméwien zgodnie z przepisami wykonawczymi do
ustawy, z dnia szacowania wartosci zamowienia,

2.5.Projekt umowy parafowany przez Skarbnika Gminy i kierownika referatu;

2 6.Dokumentacje podstawowych czynnosci wykonywanych w celu rozeznania
rynku potencjalnych Wykonawcéw sporzadzong wediug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do Regulaminu, z zastrzezeniem § 2 ust. 4.

. W przypadku nierzetelnej lub niekompletnej dokumentacii podstawowych
czynnosci, wniosek zostaje zwrécony do referatu wnioskujacego w celu ponownego
rozeznania rynku.

. Umowy zawarte w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, ktorych warto$é przekracza rownowartos¢ kwoty 10.000 zt brutto, a w
przypadku robét budowlanych — bez wzgledu na ich warto$¢, po podpisaniu przez
Kierownika Zamawiajacego, nalezy zarejestrowa¢ w Rejestrze uméw prowadzonym
przez Skarbnika Gminy.



5. Rejestr powinien zawierac:
a) numer kolejny w danym roku;
b) przedmiot zaméwienia;
c) date udzielenia zamoéwienia;
d) warto$¢ dokonanego zamoéwienia netto i brutto;
e) nr umowy;,
f) podpis osoby petnigcy merytoryczny nadzér nad realizacjg zamowienia.
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