ZARZADZENIE Nr .4...-‘2010
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 22 stycznia 2010r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Widawa Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 14.000 EURO

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (t.J. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003
r. Nr 80, poz. 717 | Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203
I Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17,
poz. 128 | Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173,
poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420,
Nr 157, poz. 1241) w zwigzku z art. 35 i 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerweca 2005 .
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 z
2006 r. Nr45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz. 1218,
Nr 187, poz. 1381 | Nr 249, poz. 1832; z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587,
Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984: z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317,
Nr 216, poz. 13701 Nr 227, poz. 1505; z 2009 r. Nr 19, poz. 100, Nr 62, poz. 504, Nr
72, poz, 618, Nr 79, poz. 666, Nr 157, poz. 1241, Nr 161, poz. 1277) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Widawa ,Regulamin udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazone] w ziotych
rownowartosci kwoty 14.000 EUROQ" stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi

Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgczmik do

Zarzadzenia Nr.. .. /2010
Weta Gminy Widawa

Z dnia 22 stycznia 2010r,

REGULAMIN

_ UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE.J
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§1.

Stowniczek

llekro¢ w regulaminie mowa o:

1,
2.

Zamawiafgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Widawa.

Whioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy
Widawa - samodzielne stanowiska i kierownikow referatow, ktorzy wnioskujg
do Wojta Gminy Widawa o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia
Zamowienia.

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktorych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 EURO

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ oscobe fizyczna, prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej moze byé
udzielone zamowienie.

Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé¢ wartosc, ktorej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku
od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscig
(netto).

§ 2.

Zakres regulacji

. Regulamin okresla zasady, formy i tryb udzielania zaméwien w Urzedzie

Gminy Widawa na dostawy, ustugi i roboty budowlane w ramach $rodkow
finansowych, ktorymi urzad dysponuje, a ktérych wartosé netto nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO.

Wszyscy pracownicy uczestniczacy w  postepowaniu  po  stronie
zamawiajacego s3 zobowigzani podczas udzielania zamowien do zachowania
nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty oraz do dbania
o dobre imie i interes Gminy Widawa.

Udzielenie zamowienia powinno byé dokonane terminowo w sposob celowy
i oszczedny, majacy na celu uzyskanie najlepszych efektow z posiadanych
naktaddw oraz wydatkowania Srodkow publicznych zgodnie z zasadg
gospodarnosci i racjonalnosci,




§ 3.

Obowiazki wnioskodawcy w postepownaiu o udzielenie zamowienia

1. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wartosc w skali catego
roku nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 EURO
udzielane sa przez Zamawiajacego, zgodnie z niniejszym regulaminem.

9 Do obowiazkdw pracownikéw poszczegoélnych referatébw i biur, bedacych
Whioskodawcami w zakresie udzielenia zamowienia publicznego, nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)

1)

planowanie zamowien publicznych,

okreslenie (opis) przedmiotu zamowienia,

okreslenie szacunkowej wartoéci zaméwienia netto w ztotych,

uzasadnienie faktyczne i prawne wszczecia postgpowania,

uzyskanie potwierdzenia przez Skarbnika Gminy wysokosci $rodkow
finansowych zaplanowanych w budzecie gminy na sfinansowanie zamowienia
publicznego,

uzyskanie pozytywnej opinii Sekretarza Gminy, co do celowosc
prowadzonego postepowania,

uzyskanie zgody Wojta Gminy na rozpoczecie postepowania,

okreslenie wymaganego lub pozadanego terminu realizacji zamowienia,
okreslenie warunkow technicznych udzielenia zamowienia oraz warunkow
wymaganych od wykonawcy,

przygotowanie umowy,

nadz6r nad realizacja zamowienia po podpisaniu umowy z wybranym
wykonawca,

finansowe rozliczenie zamaowienia zgodnie z trescig zawarte] Umowy.

§4.

Udzielanie zamowien

. Podstawa realizacji zamowien publicznych jest uchwalony na dany rok

kalendarzowy budzet gminy.

Udzielenie zaméwienia jest mozliwe po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy
posiadania srodkéw finansowych w budzecie gminy.

Whioskodawca zobowigzany jest okreslic:

a) wartos¢ przedmiotu zamowienia,

b) techniczne warunki udzielenia zamowienia,

c) warunki wymagane od wykonawcy.

§ 5.

Procedury udzielania zamowienia

Podstawa rozpoczecia postgpowania jest zlozenie przez Whnioskodawceg do
Wojta Gminy wniosku w sprawie udzielenia zamowienia publicznego. Wzér
wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zamowienia publicznego o wartosci ponizej 14 000 EURO udziela sig po
przeprowadzeniu konkursu ofert cenowych lub negocjacji, z co najmnie
dwoma wykonawcami.

Zamawiajacy kieruje zaproszenie do ziozenia ofert cenowych do wybranych
przez siebie wykonawcow {min. 2), okreslajac wymagania odnosnie
przedmiotu zamowienia oraz warunkow wymaganych od wykonawcy.




10.

=2

Zaproszenie do zlozenia oferty cenowe] moze bys skierowane pisemnie,
telefonicznie, faksem lub droga elektroniczng.

Dopuszcza sie mozliwos¢é udzielenia zamowienia w przypadku, gdy
Zamawiajacy skierowal zaproszenie do skiadania ofert cenowych do
wybranych przez siebie wykonawcow, a pomimo tego wplyneta tylko jedna
oferta cenowa, ktéra spetnia warunki okreslone przez Zamawiajgcego.

W przypadku negocjacji cen droga telefoniczng nalezy spisac notatke
zawierajaca wspolne ustalenia. Wzdr notatki stanowi zatgcznik Nr 2 do
regulaminu.

Zamowienie udzielone jest wykonawcy, ktory po uwzglednieniu wszystkich
potrzeb zamawiajacego w zakresie przedmiotu zamowienia (w szczegolnosci
kosztow eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosci, terminu
wykonania i innych) zaoferowat najnizszg ceng i posiadat najwigksze
doswiadczenie.

Pracownik realizujacy zamodwienie sporzadza ,Protokdt z przeprowadzonego
rozpoznania cenowego dla zamowienia publicznego o wartosci nie
przekraczajace] wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 EURO".
Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

Dokumentacja 2z przeprowadzonego rozpoznania cenowego wraz
z zataczonymi ofertami/g podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Widawa.
Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest na
stanowisku realizujacym zamaéwienie.

§ 6.
Komisja

. Wyboru najkorzystniejsze| oferty dokonuje komisja.

W skiad komisji wchodzg: Sekretarz Gminy, wnioskodawca oraz pracownik
realizujgcy zamowienie.

§7.

Podpisanie umowy

. Umowy w sprawach zamowien, niezaleznie od wartoSci wymagajg

zachowania formy pisemnej.

Umowy winny byé parafowane przez pracownika - wnioskodawce iradce
prawnego.

Do podpisywania umow o zamowienie uprawniony jest Wojt Gminy, przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

§ 8.

Centralny rejestr udzielonych zamoéwien

. Zamowienia publiczne podlegajg rejestracji w centralnym rejestrze udzielonych
zamowien prowadzonym w Biurze ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
promocji i funduszy.




2. Rejestr udzielonych zamowien, nie przekraczajacych wyrazone] w ziotych
rownowartoscl kwoty 14 000 EURO, prowadzi sig odrebnie dla kazdego roku
budzetowego, z kolumnami zawierajacymi:

1) liczbe porzadkowa zamowienia,

2) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, roboty budowlane),
3) przedmiot zamowienia,

4) wartosé (netto) | ceng (brutto) zamowienia,

5) nazwe | adres wybranego wykonawcy,

6) numer umowy i date jej zawarcia.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

WNIOSEK
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego do kwoty 14 000 EURO

2. Szacunkowa wartosc zamowienia w 2010 r.:
Wartosé bez VAT ..ooovieeee. zt Rownowartose w EURO L.ovvveviicnnn

Wartest e VAT s zt Rownowartos¢ w EURO ........caa.
1 EURO - 3,838 wg. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow (Dz. Uz 2009 v Nr 224, poz. 1756)
3. Kwota planowana na wydatki tego typu co przedmiot zamdowienia (w roku

realizacji zamowienia):
Budzet 2010r. —= Dz.......... Rozdz. ....... R zt
4, Kwota wykonanych |ub zaangazowanych w roku realizacji zaméwienia
wydatkow tego typu co przedmiot zamowienia:
Budzet 2010r. — Dz....... ROZUZ: v Bisssviaimasssvacs 2
5. Wnioskowany tryb zamowienia | jego uzasadnienie:
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. 2007r. Nr 223, poz. 1655; z 2008r. Nr 171, poz. 1058; Nr 220 poz. 1420; Nr
227, poz.1505; z 2009r, Nr 19, poz. 101; Nr 65, poz. 545; Nr 91, poz. 742: Nr
157, poz. 1241; Nr 206, poz. 1591; Nr 219, poz. 1706)

6. Proponowane kryteria WyDOIL ..o e e e
7. Zrodio finansowania: Dz. ......... Rozdz. .......... B

CIBINIE SRATBITED. . coininam i s S s S i SRR o R o B e B s
O DT R R s v B B e A SR B S S L B i
Whioskujacy Zatwierdzam

!data | podpis/ ;,_ R
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu

LIAK SPRAWY. ..o iiiisinsvainiiii saine

NOTATKA Z NEGOCJACJI
na okolicznos¢ udzielenia przez Gmine Widawa

zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 EURO

spisana w Urzedzie Gminy w Widawie

2. W sprawie realizacji zamowienia zwrdcono sie do przedsiebiorcy
(przedsiebiorstwa):

3. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji
a. Cena - zaproponowana przez wykonawce - ............. + o VAT = ..
- ustalona po negocjacjach - ............ + ... VAT = ...

b. Termin realizacji zamowienia:
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{imie nazwisko, stanowisko sluzbowe)
4. W sprawie realizacji zamowienia zwrocono sie do:

{podpis pracownika)

Zatwierdzam;

spodpis | pieczatha woftad




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu

Ak SEREWY Ui s

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO
ROZPOZNANIA CENOWEGO
do zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO

T Przedmiol Z2amowWienia: CPVE e viisa i i s s i s s

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosi netto ................z2t Y. ...
EURO

Wartosé w EURO zostata przeliczona zgodnie z wartoscig stanowiaca podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow okreslajgcym sredni
kurs zlotego w stosunku do EURO wydanym na podstawie art 35 ust 3 ustawy Prawo zamdwien
publicznych

Zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
( Dz. U z 2006r. Nr 164, poz. 1183 z p. zm.) do zamowienia przepisow ustawy nie
stosuje sie

3. Przeprowadzono rozpoznanie cenowe:

« telefoniczniewdniu ............... r.
Lp Mazwa i adres Wykonawcy 'Nr telefonu Cena Cena
netto brutto
1.
|
2. |
3
|4, i

e wystano zapytanie ofertowe w formie faxu/droga elektroniczna /pisemnie®)
wdniu ............r. do Wykonawcow:




4. Dodnia .............r. wptynety oferty:

Lp. |Nazwa i adres Wykonawcy Cenanetto  |Cenabrutto

1.

——

3.

4. N

5. Komisja wnioskuje o udzielenia zamowienia wykonawcy. ..o

Podpisy Komisji:

* Iniepoltrzebne skreshc

Widawa, dnia ....._.._.......... T Zatwierdzam;,
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