ZARZADZENIE NR 17/2013
Wéjta Gminy Ilow
z dnia 17 kwietnia 2013r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien o wartoSci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 roku, Nr 142 poz.1591 ze zm.) w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) w zwiazku z art. 4 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010 r. nr 113,
poz.759 ze zm. ) zarzadzam, co naste¢puje:

§1

W Urzedzie Gminy w [fowie wprowadza sie Regulamin Udzielania Zamdwien o wartosci nie
przekraczajacych wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro.

§2
Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w
regulaminie.

§4
Nadzér nad realizacjg regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI
14.000 EURO

Rozdzial I
Zakres stosowania.

1. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do zamoéwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane udzielane przez Gmine éw, finansowanych ze $rodkow publicznych lub
przy ich wspétudziale, w tym rowniez ze Srodkow:

1) pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

2) pochodzacych z budzetu gminy oraz ze srodkéw zewnetrznych .

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zam6wien: okreslonych w art. 4 pkt 8 ustawy , tj. zamo-
wien 1 konkursow ktdrych wartos¢ netto nie przekracza w skali roku wyrazonej w ztotych row-
nowartosci 14 000 euro.

3.Zamowienia, o ktérych mowa w pkt. 1 winny byé dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz w spos6b
umozliwiajacy terminows realizacje zadan przy zachowaniu odpowiednich przepis6w, w tym w
szczegoOlnosci przepisow:

1) art. 35 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1240 z p. zmianami)

2) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow pu-

blicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz 114, z p6z. zmianami)

3) ustawie o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie
prawa z dnia 20 stycznia 2011r. (Dz. U. z 201 1r. Nr 34 poz 173)

4. Niniejszy Regulamin okresla zasady szczeg6lowej organizacji wewngtrzne] postgpowania
przy wydatkowaniu przez Urzad Gminy 6w $rodkéw publicznych, a w tym:

1) przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

2) realizacji umow w sprawie zam6wieni publicznych;

3) ewidencjonowania zaméwien publicznych.

4) sprawozdawczosci w zakresie zam6wien publicznych ponizej 14 tys. euro

5. Przepisy niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zlecer jednostkom
organizacyjnym podleglym gminie.

Rozdzial II
Slownik

6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Itéw;

2) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Iow oraz osoby

upowaznione do wykonywania zadafn zamawiajacego;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych (tj. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.);

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien

publicznych w Urzedzie Gminy [ow;

5) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009r. ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 i 1241 z p6z. zm.);

6) ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — nalezy przez
to rozumie¢ ustawg z dnia 17 grudnia 2004r.(Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz. 114 z péz. zm.);



7) ustawie o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie
prawa — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 stycznia 2011r. (Dz. U. z 2011r. Nr 34
poz 173);

8) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu ustawy o

finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6z. zm.);

9) wartosci szacunkowej zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartosé, ktérej podstawa

ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i

ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

10) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamGwienia

publicznego, zlozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy

zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy, roboty budowlane;

12) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ USC, samodzielne stanowiska pracy;

13) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé sekretarza, samodzielne

stanowiska pracy.

Rozdzial II1
Ogdlne zasady realizacji zaméwierr publicznych

7. Realizacje zamowien na dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktorych warto$é szacunkowa
( rocznie) nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro (tacznie)
przeprowadzane sq samodzielnie przez komérki organizacyijne.

8. Zakazuje si¢ dzielenia zamowien na czesci oraz zanizania wartosci zaméwienia celem unik-
nigcia stosowania przepiséw ustawy jak réwniez postanowier niniej szego regulaminu.

9. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamdwienia.

10. Udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej.

11. Przechowywanie dokumentacji z postgpowania o zamowienie publiczne spoczywa na
koméree organizacyjnej, ktora przeprowadzita procedure.

12. Do archiwizacji dokumentacji zwiazanej z postepowaniem o zamdwienie publiczne majg
zastosowanie przepisy o archiwum .

13. Komorki organizacyjne przeprowadzajace procedury o udzielenie zaméwienia publicznego
zobowiazane s do prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien publicznych .

Rozdzial IV

Udzielanie zaméwien, ktérych warto§é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

14. Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 14.000 euro w skali roku
kalendarzowego sa zwolnione z obowigzku stosowania do nich przepiséw ustawy Prawo
zamOwien publicznych. Musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym regulaminie.

15. Zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, o wartosci szacunkowej do 14.000
euro, udzielane s3 samodzielnie przez komérki organizacyjne.



16. Procedury udzielania zaméwien publicznych , o ktérych mowa w Rozdziale I pkt 2
regulaminu, sg okreslone w ukladzie:
1) zamoéwienia i konkursy ktorych wartosé netto nie przekracza w skali roku wyrazonej w
ztotych réwnowartosci 3 000 euro, z wytaczeniem zaméwieh ponizej 3 500,- PLN netto.
2) zamowienia i konkursy o wartosci przekraczajacej wartosé netto okreslong w ppk 1 a
nie przekraczajacej w skali roku wyrazonej w zlotych réwnowartosci netto 9 000 euro.
3) zamowienia i konkursy o warto$ci przekraczajacej wartosé netto okreslong w ppk2a
nie przekraczajacej w skali roku wyrazonej w ztotych réwnowartosci netto 14 000 euro.

17. Nie stosuje si¢ procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku dokonywania
jednorazowych zaméwien do kwoty okreslonej w pkt 16 ppktl . z wylaczeniem sytuacji, gdy
wymagajg. tego inne przepisy -zobowigzujace  réwnoczednie Zamawiajacego do
przestrzegania  zasad starannosci, przejrzystosci, celowosci i oszczednodci oraz
udokumentowania przedmiotowego zaméwienia w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio
opisanych.

18. Zaméwienia przeprowadzane przez komorki organizacyjne w stosunku do zamowien, o
ktérych mowa w pkt 16 ppkt 2 i 3 udzielane sa:

1) w przypadku zaméwien i konkursow o wartosci przekraczajacej wartosé netto okreslong
w ppk 1 a nie przekraczajacej w skali roku wyrazonej w zlotych réwnowartosci netto
9 000 euro.
- na podstawie pisemnego zlecenia po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego i
Skarbnika Gminy Protokohu z rozeznania rynku sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego
Zalycznik Nr 1 do niniejszego regulaminu. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane
zawiera si¢ umowe w formie pisemnej bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia.

2) w przypadku zamowien i konkursow o wartosci przekraczajace] wartos¢ netto
okreslong w ppk 2 a nie przekraczajacej w skali roku wyrazone] w zlotych
réwnowartosci netto 14 000 euro.

- po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobe
na podstawie wniosku sporzadzonego wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu oraz zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez Kierownika
Zamawiajacego.

19. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje zadania, w ramach ktorego prowadzone jest poste-
powanie w sprawie wyboru wykonawcy zaméwienia w oparciu o warto$é wyrazong w euro
wynikajacg z aktualnie obowiazujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci za-
mdwien publicznych .

20. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez analiz¢, badanie ryn-
ku, szacunkowg, szczegolowa wycene lub na podstawie kosztorysu inwestorskiego.
Podstawa ustalenia wartosci zaméowienia jest wartosé rynkowa.

21. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia winno byé prowadzone z zachowaniem formy pi-
semnej (zasada pisemnosci), z zastrzezeniem pkt 22, poprzez skierowanie zaproszenia do zlo-
zenia oferty do wybranych, co najmniej 2 wykonawcéw, a nastgpnie wyborze sposrod zlozo-
nych ofert, oferty z najnizsza ceng brutto. Dopuszcza sie negocjacje z wykonawcami w zakresie
ceny, terminu wykonania oraz innych elementéw oferty. Postanowienia pkt 31 i 32 niniejszego
regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.
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22. W przypadku zaméwien do wartosci okreslonych w pkt. 16 ppkt 1 niniejszego regulami-
nu dopuszcza si¢ uproszczona zasadg pisemnosci postepowania, w szczegodlnosci dopuszezalne
skierowanie zapytan oraz zebranie ofert telefoniczne lub poprzéz Internet z jednoczesnym
sporzadzeniem notatki shuzbowej zawierajacej tre$¢ zapytania oraz uzyskane na nie odpowie-
dzi wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

23. Przy zamdwieniach o wartosci okreslonych w pkt. 16 ppkt 2 niniejszego regulaminu na
dostawy i ustugi nie ma obowigzku zawierania umowy w Jormie pisemnej. Zamdwienia te moga
by¢ realizowane po zaakceptowaniu przez Kierownika zamawiajagcego  protokolu
sporzadzonego wedtug wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu - na
podstawie pisemnego zlecenia zawierajacego informacje o osobie prowadzacej sprawe i
zatwierdzonego przez Skarbnika oraz Kierownika zamawiajacego . W przypadku zaméwien na
roboty budowlane zawiera si¢ umowe w formie pisemnej bez wzgledu na warto$é zamdwienia.

24. Do faktury wybranego wykonawcy, za zrealizowane zamdwienie nalezy dolaczy¢ zlecenie
lub umowg, jezeli byta sporzadzana oraz dokumenty potwierdzajace wykonanie zamdwienia.

25. Procedurg udzielenia zaméwienia o warto$ci okreslonych w pkt. 16 ppkt 3 niniejszego
regulaminu  rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika zamawiajacego wniosek
sporzadzony wedlug wzoru stanowiacego Zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

26. Dla zam6wien publicznych o wartosci okreslonej w pkt. 16 ppkt 2 przeprowadza sie roze-
znanie cenowe poprzez skierowanie zapytan oraz zebranie ofert telefoniczne lub poprzez In-
ternet od co najmniej trzech wykonawcéw badZ ogloszenie zapytania ofertowego na stronie in-
ternetowej zamawiajacego z wyjatkiem sytuacji, w ktérych w uzasadnionych przypadkach za-
mowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

27. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktére wczesniej wykona-
ty zamowienie dla Gminy [t6w z nienalezyta starannoscia w szczegolnosci:
1) nie wykonal zamoéwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po stronie
wykonawcy;

2) dostarczyt towary o niewlasciwej jakosci;
3) nie wywiazat si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;
4) wykonana ushuga, robota budowlana, dostawa obarczona byta wada powodujaca

konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez
Gming [tow.

28.Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

29. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte, w przypadku
gdy jedynym kryterium oceny jest cena zaméwienia udziela sie Wykonawey , ktéry zaoferowal
najnizsza cene.,

30. W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia zaméwienia oraz ze wzgledu na wyjatkowa
sytuacje, ktorej wezesniej nie mozna bylo przewidzieé¢ a wymagane jest natychmiastowe
wykonanie, mozna skorzystaé z procedury zaproszenia do ztozenia oferty skierowanego do
Jednego wykonawcy - po uprzednim uzasadnieniu faktycznym jej zastosowania.

31.Dopuszcza sig skierowanie zapytania ofertowego tylko do jednego wykonawcy réwniez w
przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych okolicznosci:



1) zamoéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z uwagi na
przyczyny techniczne  lub przyczyny zwiazane z ochrona praw wylacznych
wynikajacych z odrgbnych przepisow;

2) zamoéwienie obejmuje dziatalno$é tworcza lub artystyczna;

3) wystapi brak odpowiedzi ( ofert) ze strony wykonawcéw na zapytanie ofertowe badz
ogloszenie zamieszczone na stronie internetowe;j,

4) wystapi wyjatkowa sytuacja niewynikajgca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzieé, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowa¢ trybéw okreslonych w niniejszym
regulaminie

Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania ciazy woéwezas obowiazek
udokumentowania, iz zachodzi ktéras z w/w przestanek.

32. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania
Wzér protokolu stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

33. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji elementéw przedmiotowo istotnych ztozonej oferty
(cena, termin, gwarancja).

34.Wynik postgpowania o zaméwienie zatwierdza Kierownik zamawiajacego lub osoba przez
niego upowazniona do dokonania przedmiotowej czynnosci.

Rozdzial V

Obieg dokumentéw zwigzanych z postgpowaniami o zaméwienia publiczne na dostawy,
ushugi i roboty budowlane, ktérych warto$é¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartos$ci 14.000 euro.

35. Postgpowania na dostawy, ushugi, roboty budowlane, ktérych warto§¢é zaméwienia nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci 14.000 euro, realizowane sa samodzielnie
przez komorki organizacyjne . Komorki organizacyjne przeprowadzaja odpowiednig do
wartosci zamowienia procedurg w celu wyboru Wykonawcy i zawarcia umowy z wybranym
wykonawca oraz jq realizuja i rozliczaja.

36. Kierownik komorki organizacyjnej w przypadku zamowien o wartodci okreslonej w pkt 16
ppkt 3 wystepuje do Kierownika zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie
postepowania o zaméwienie publiczne

1.We wniosku nalezy zawrze¢ co najmnie;j:

1) szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia pozwalajacy na przeprowadzenie stosownej
procedury;

2) proponowany tryb wraz z faktycznym i prawnym uzasadnieniem jego zastosowania

(dotyczy innych trybow niz podstawowe;

3) wartos¢ szacunkowa zamowienia wraz z szczegélows szacunkows wycena netto
zamowienia wyrazona w PLN oraz EURO wraz z okre$leniem daty jej sporzadzenia oraz
imieniem i nazwiskiem osoby okre$lajacej warto$é zamdéwienia;

4) wysokos¢ naleznego podatku VAT oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej
wysokos¢;

5) termin lub okres realizacji zamdwienia;

6) osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia ;

7) istotne dla stron postanowienia umowy, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie o zamoéwienie publiczne;




2.We wniosku nalezy ponadto okresli¢ srodki finansowe przeznaczone na realizacje przedmiotu
zamdwienia, potwierdzone przez Skarbnika Gminy.
Wzdr wniosku stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

37 Kierownik komérki organizacyjnej w przypadku zaméwiefi o wartodci okreslonej w pkt 16
ppkt 1 przedstawia Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia protokol z rozeznania
cenowego , ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

1. W protokole nalezy zawrze¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamdéwienia ;

2) szacunkows wartos¢ zamOwienia sporzadzong na podstawie szczegGlowej wyceny
zamoOwienia w wartosci  netto wyrazona w PLN oraz EURO wraz z okredleniem daty jej
sporzgdzenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby okreslajacej warto$¢ zaméwienia;

3) rodzaj przeprowadzonej procedury;

4) pordwnanie uzyskanych/ztozonych ofert;

5) wskazanie wybranego wykonawcy, oferowanej ceny, terminu wykonania i uzasadnienie
wyboru;

6) osoby odpowiedzialne za realizacje¢ przedmiotu zamowienia ;

7) Zrédho finansowania.

38. Wynik postgpowania o zaméwienie publiczne zatwierdza Kierownikowi Zamawiaj acego;

39. Po zatwierdzeniu postepowania o zaméwienie publiczne przez Kierownika zamawiajacego,
zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej przekazywane jest wykonawcom, ktoérzy
uczestniczyli w postgpowaniu a wykonawca, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza,
otrzymuje wraz z zawiadomieniem wezwanie do podpisania umowy.

W przypadku zamieszczenia zaproszenia do skladania ofert na stronie internetowej
zamawigjacego, zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie rowniez na
stronie internetowej zamawiajacego.

40. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest przez pracownika
wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jej przechowywanie i archiwizacje.

41. Zamé6wienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw w komérkach
organizacyjnych przeprowadzajacych poszczegdlne postepowania.

Rozdzial VI
Umowy w sprawach zaméwien publicznych

42. Do zawarcia i realizacji uméw o zaméwienie publiczne stosuje sie przepisy kodeksu
cywilnego.

43. Zaméwienia publiczne, ktérych wartosé przekracza wartosci okreslone w pkt 16 ppkt21i3
na dostawy , ustugi i roboty budowlane wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemne;j,
pod rygorem niewazno$ci. W przypadku zaméwien na roboty budowlane zawiera si¢ umowe
w formie pisemnej bez wzgledu na warto$é zaméwienia.

44. Projekt umowy o zaméwienie publiczne sporzadza merytorycznie komérka organizacyjna,
ktéra przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia i bedzie realizowata zaméwienie.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznodci zwigzane z realizowaniem
zamoGwienia, takie jak np.: jego cena, przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, sposob
okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy platnosci, zabezpieczenie nalezytego
wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie.




45. Umowy w sprawach zamowiefi publicznych musza byé¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno - prawnym przez prawnika. Powyzsze uzewnetrznia sie parafa prawnika na projekcie
1 ostatecznym tek$cie umowy.

46. Umowe o zaméwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony.

48. Podpisanie umowy przez zamawiajacego wymaga, poza podpisem upowaznionej do tego
osoby, kontrasygnaty Skarbnika Gminy badZ osoby przez niego upowaznionej.

Rozdzial VII
Nadzér nad realizacja zaméwien publicznych

48.Nadz6r nad realizacjq zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie
nalezy do Kierownika Zamawiajacego, ktory wyznacza osobg/ osoby odpowiedzialne za prawi-
dlowe prowadzenie spraw w tym zakresie.

49.Do podstawowych obowiazkéw osoby, o ktorej mowa w pkt.48 nalezy:

1) szczegdlowe wyszacowanie wartosci zamowienia

2) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie;

3) prowadzenie rejestru zaméwien oraz wykonanie sprawozdania rocznego o ktérym mowa w
art. 98 ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4) doprowadzenie do zawarcia i realizacje umowy;

50.Pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej , o ktorym mowa w pkt 47 zobowiazany
Jest do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem za-
méwienia publicznego, umowy o jego wykonanie oraz ztozonych i nie podlegajacych zwrotowi
ofert, przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposéb gwarantujacy nienaruszalno$é
ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

51.Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie od-
rebnych przepiséw oraz instrukeji archiwizacyjne;j.

DZIAL I
POSTANOWIENIA KONCOWE

52.Wszelkich informacji i wyjasnien zwiazanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu
udziela Kierownik Zamawiajacego.

53.Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg byé
dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen Kierownika zamawiajacego.




Zalyeznik Nr 1
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

pieczeé komorki organizacyjnej

Znak SPrawy.....ccccoeeeeseveeeeeeeeerieeeenennn

Protokot
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
na podstawie zapytania ofertowego
zaméwienia o wartoSci nie przekraczajacej 3 000 euro do réwnowartoéci w zlotych nie
przekraczajacej 9.000 euro.

| 1. Przedmiot zaméwienia:

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

| 2. Warto$¢é szacunkowa zamoéwienia:

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez

podatku VAT

111 o S A——— 7t., co stanowi rOwnowartos¢ w euro .................. zgodnie z rozporza-
dzeniem Prezesa Rady Ministrow z 16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w

stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych -1 euro

= 4.0196 zi

| 3. Rodzaj przeprowadzonej procedury f

Zapytanie ofertowe zostalo skierowane za pomoca poczty/faksu/ poczty elektronicznej /
telefonu /

Zapytania ofertowe zostaly skierowane do:



| 4. Poréwnanie uzyskanych ofert cenowych:

Nr
Oferty Nazwa i adres Cenanetto | VAT | Warto$éé brutto Termin
Wykonawcy zamowienia | ......... realizacji
%
zt 71
zl dni/tyg.
1.
2.
3

| 5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Nazwa

WYKONAWCY/AATES ..ottt e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
Cena brutto - ............ zt., nalezny podatek VAT w wysokosci - ............ zh - %

Cena netto - ............ zi.,

Termin realizacji - ......................

Uzasadnienie wyboru:

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

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

(podpis Wnioskodawcy -
kom. organizacyjnej)
Podpis Skarbnika Gminy
/osoby upowaznionej

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

Zatwierdzam wybér Wykonawcy:

* niewtasciwe skresli¢
data/podpis Kierownika Zamawiajaceg
/osoby upowaznione



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych

V5 A

Do Wéjta Gminy Itow
WNIOSEK

0 wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoSci przekracza-
jacej netto 9 000 euro do réwnowartosci w zlotych nie przekraczajacej netto 14.000
euro.

1. Whnioskodawca:

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

3. Szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia:

Dostawy: ............. L) 7. LR A— Roboty budowlane: ...................

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku VAT .

15151110 SNSRI zt., co stanowi rOwnowarto$¢ W euro .................. zgodnie z rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministréw z 16 grudnia 2011 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zaméwien publicznych -1 euro = 4.0196 zi
Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonal/a.......cc.evetueeinrnracerecnrereennnnns dniu
............ ceveveee NA POASTAWIC tuvvvnrnneneareranananns

6. Proponowany rodzaj procedury:

1) Zaproszenie do zloZzenia oferty

Propozycja zaproszenia -

(nazwa wykonawcy, adres)



Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

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

2) Zapytanie ofertowe

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nw. wykonawcow:

Propozycja zamieszezenia ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej (www.ilow.pl)

7. Istotne postanowienia umowy, ktére winny byé wprowadzone do projektu umowy ( o ile
dotyczy):

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

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

(imig i nazwisko)

9. Zrédlo finansowania ( pozycja budzetu, srodki budzetowe, zewnetrzne, dotacje itp.)

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

(podpis osoby sporzadzajacej wniosek)

data i podpis Skarbnika Gminy /osoby upowaznionej

Zatwierdzam:

/osoby upowazniotej

A niewlasciwe skreslié



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

pieczeé komorki organizacyjnej

ZNAK SPrAWY .ovveeeeeiieeeieeeeee e,

Protokét z wyboru wykonawcy zamoéwienia

o wartosci nie przekraczajacej

netto 9 000 euro do réwnowartosci w zlotych nie przekraczajacej netto 14.000 euro

] 1.0pis przedmiotu zamowienia:

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

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

Szacunkowa warto§¢ zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez po-
datku VAT

TBOE s2atiissnmnmnsnrenannans zt., co stanowi rownowarto$é w euro .................. zgodnie z rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministréw z 16 grudnia 2011 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku
do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwiet publicznych -1 euro = 4.0196 zi

Ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia dokonal/a..........eeeoeveenneeeeneeeoossomssonn, dniu
.................... N2 POASLAWIC .ovuvvsisnsnnsssossvusns
[iRodzaj przeprowadzonej procedury I
1. Zaproszenie do zlozenia oferty
Zaproszenie do sktadania oferty zostalo skierowane do jednego wykonawcey pismem znak .......... ,
z dnia
................. T o pan o e b ema e s s e e s
(nazwa wykonawcy, adres)
Na podstawie ztozonej dnia ................ oferty:
Wartos¢ brutto wynosi - .................... zt.
W tym:
CENA DRI owspemwnpppresiniss zh



Termin realizacji -

Gwarancja -

Inne istotne elementy oferty

2. Zapvtanie ofertowe

Pismem znak

ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaly skierowane do:

3. Publiczne ogloszenie

Publiczne ogloszenie o zaméwieniu zostalo zamieszczone dnia

internetowej Urzgdu Miasta i Gminy w Bogatyni (www. itéw.pl).

.. Na stronie

| 4. Poréwnanie ofert:

]

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, oferty — ztozone na publiczne ogloszenie
0 zamo6wieniu)

Nr
Ofert | Nazwaiadres firmy | Cenanetto | VAT | Wartoéé brutto Termin | Gwarancj
y zamdwienia | ......... realizacji a
%o
zt 71
zt dni/tyg. mies.
1.
%

E. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Nazwa

Wykonawcy/adres

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

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

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



nalezny podatek VAT w wysokosci - ............ T 5 i
Cena netto - ............ zi.,

Termin realizacji- ......................

Inne istotne-elementy Oferty - ;. ssuvemassunsii: sisis somnmnmammmrmsmnsm) ORI H) S99 N

Uzasadnienie wyboru:

Imig i nazwisko pracownika prowadzqcego postepowanie
Do v v, (podipiis)
2) et et e (pOdIDIS)

Zalaczniki:

* niewtasciwe skreslic

Zatwierdzam wybOr wykonawcy




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Notatka sluzbowa

z przeprowadzonego zapytania cenowego

zamoéwienia, o warto$ci nie przekraczajgcej 3 000 euro
1. W celu udzielenia zaméwienia na;

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

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

wdniu . PEZEPEOWAHZONO «vxvvpvsmssmmironsdkosasimasaion zapytanie cenowe
sposrod nizej wymienionych wykonawcow i uzyskano nastepujace informacje:

Lp. Nazwa wykonawcy |Adres wykonawcy| termin Cena brutto Uwagi
wykonania

Informacje uzyskano w dniach

Notatke sporzadzit/ta

WOJY

(data i podpis osoby upowaznion:



