ZARZADZENIE NR 84/2012
WOJTA GMINY CIELADZ

z dnia 21 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoSci
szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy
w Cielagdzu

Na podstawie art. 30 ust.1 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 12711 Nr 214, poz. 1806 z 2003r. Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz.
1568 z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759 z 2005r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz.1457 z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.1337 z 2007r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218 z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458 z 2009 r.
Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106,
poz. 675,z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr
217, poz. 1281) art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U.
z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146) w zwiazku z art. 4, pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655,
z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420, Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 19, poz. 101,
Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706,
Nr 223, poz. 1778), oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 grudnia 2011 1.
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2011 r. Nr 282, poz. 1650) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2013 r.
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§5
15 Postepowania, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy nalezy przygotowywal
i przeprowadza¢ z zachowaniem zasad okreslonych w dziale I rozdziale 2 Ustawy.

2. Postepowania, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy nalezy przygotowywacé
i przeprowadzaé z zachowaniem zasad:
1) réwnego traktowania wykonawcodw bioraecych udzial w postgpowaniu;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;
3) jawnosci.
§6

1. Urzad Gminy w Cieladzu, zwany dalej "Urzedem", udzielajac zamowien, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, realizuje
zamoOwienie bez obowigzku stosowania przepiséw i zasad okreslonych Ustawa.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest kurs euro okreslony rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie s$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

3. Wydatkowanie $rodkéow winno byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow oraz w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Ustawy.

5. Udzielenie zamdwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem lokalnego lub krajowego rynku
potencjalnych wykonawcdédw, zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci wydatkow.

6. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow
decyduje pracownik merytoryczny prowadzacy postgpowanie, biorac pod uwage charakter
i przedmiot zamdwienia oraz jego wartos¢ z zastrzezeniem §8 ust.11 2.

§7

1. Zamowienia o wartosci ponizej 6.000 euro nett mogg by¢ realizowane
z jednym wykonawca, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
przy minimalizacji kosztow oraz w sposdb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

Dla tego typu zamoéwien przeprowadza si¢ telefoniczne rozeznanie cenowe z taka liczba
wykonawcow swiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. Rozeznanie,
o ktérym mowa wyzej dotyczy nie mniej niz dwéch podmiotéw, a na okolicznosé
przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

2. Dla tego typu zamoéwien nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia.
Podstawg udokumentowania zamoéwienia jest faktura lub umowa opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia publicznego.

§ 8

1. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od zasad opisanych w regulaminie jezeli:
- niezbgdne jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia;
- zamOwienie moze by¢ zrealizowane przez jednego wykonawce ze wzgledow
obiektywnych np. specjalny charakter;
- na skutek zastosowania trybu wskazanego w § 7 zaden z zaproszonych wykonawcow
nie ztozyl oferty;



§ 13
1. Wykonane roboty budowlane odbiera komisja powotane przez kierownika jednostki.
2. Wzér zarzadzenia w sprawie powolania komisji odbiorczej stanowi zalgcznik nr 6
do Regulaminu.
3. Podstawa oceny prawidtowosci wykonania robdt jest dokumentacja projektowa i zawarta
umowa.
4. Komisja ocenia takze jako$¢ wykonanych rob6t budowlanych.
5. Wzér protokotu odbioru dostawy, ustugi, rob6t budowlanych stanowi zalacznik Nr 7
do Regulaminu.

§ 14
1. Termin odbioru robét budowlanych wyznacza zamawiajacy niezwlocznie po otrzymaniu
zgloszenia zakonczenia rob6t od wykonawcy, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni.
2. Roboty uznaje si¢ za zakonczone w terminie, jezeli dokonano odbioru ich wykonania.

§ 15
1. W przypadku stwierdzenia nieistotnych usterek, ktére nie wptywaja na mozliwos¢ i jakos¢
korzystania z przedmiotu umowy pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja odbiera
dostawy, ustugi lub roboty wyznaczajac jednoczesnie wykonawcy termin usuniecia usterek.
2. W przypadku stwierdzenia istotnych usterek, ktére wplywajg na mozliwo$é i jakosé
korzystania z przedmiotu umowy pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja nie
odbiera dostaw, ustug Iub robét, wyznaczajac jednoczesnie wykonawcy termin usunigcia
usterek. Po zgloszeniu usunigcia usterek pracownik zamawiajacego lub wyznaczona komisja
niezwlocznie odbiera dostawy, ushugi lub roboty po uprzedniej weryfikacji, czy usterki
zostaly usunigte zgodnie z wymogami.
3. W umowie z wykonawca nalezy zawiera¢ zapisy przewidujace kary umowne za
nieterminowe usuniecie usterek.

§ 16
1. Po dokonaniu odbioru dostaw, ushig lub rob6t budowlanych pracownik zamawiajacego
lub wyznaczona komisja niezwlocznie przekazuja protokédt odbioru do sekretariatu, celem
ujecia w ewidencji/rejestrze dokumentéw wplywajacych.
2. Po ujgciu protokolu w ewidencji/rejestrze dokumentéw wplywajacych, sekretariat
przekazuje go niezwlocznie koméree merytorycznej i komoérce ksiegowe;.

§17

Rejestr zaméwien o wartosci do 14 000 euro netto prowadzony jest przez pracownika
odpowiadajacego za realizacje zam6wien publicznych w Urzedzie.

§18

Do uméw zawieranych w sprawach o zamoéwienia do 14.000 euro netto stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§ 20
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu zaméwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Cieladz nr 84/2012

f Cieladz, dnia .......ccovvvennne F|

} Powierzenie obowigzkow.

|
|

lPowierzam:

}1

1Panu/Pani ...................................

wykonywanle czynnosci  obejmujacych przygotowywanie | przeprowadzanie postepowan o udzielenie
‘zamOW|en|a publicznego uregulowanych w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych o wartosci nle
przekraczajqce] 14 000 euro wdrozonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Cieladz nr 84/2012 z dnia 21 grudnia
{2012 r.

i Przedmiotem upowaznienia sg nastepujace czynnosci:

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

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

(podpis Kierownika Zamawiajacego)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu zamdwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Cieladz nr 84/2012

|

! Cieladz, dnia ......... r.
‘ |
1

‘ Udokumentowanie ustalenia wartosci zamdéwienia.

1

1

|

f Warto$¢ zamowienia wynosi ......... PLN, co stanowi réwnowartos¢ ...... euro

i Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu? ......... na podstawie:

(do wyboru jedna lub kilka z podanych nizej moZliwosci) :
|
Ja) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych);
ib) tacznej wartosci zamodwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
‘élub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostawé
foraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem
(dotyczy dostaw i ustug powtarzajacych sie okresowo);
je) tacznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju, ktdrych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12
‘%miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (dotyczy dostaw i ustug powtarzajacych sie
| okresowo — gdy sq zamawiane po raz pierwszy);
jf) wartoéci optat, prowizji, odsetek i innych podobnych $wiadczen (dotyczy zamdwieri na ustugi
i bankowe lub inne usfugi finansowe);
;g) inne podstawy przyjete przez zamawiajacego (np. analiza rynku, zapytanie ofertowe? itp.). (dotyczy
5 pozostatych zamowieri). |
|

1 Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sq dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

? Do formularza nalezy zataczy¢ oferty cenowe.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu zaméwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Cieladz nr 84/2012

‘ Cieladz, dnia ......ccoeieniinnn r

- Zapytanie cenowe dla zaméwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci

14.000 euro.

Dane adresata zapytania

‘W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci nie’
%przekraczaja\cej réwnowartoéci 14.000 euro, zwracam sie z proshg o przedstawienie oferty cenowej
iwykonania zamowienia obejmujaCego: .uurmmmimerernnmnmriiinin (wskazanie opisu przedmiotu zamowienia ILb
zamieszczenie go w zatgczniku,).

|

iOprécz ceny prosze rowniez 0 podanie: .........ccscecimiiins (inne informacje wazne dla zamawiajgcego w

| szczegdinosci objete kryteriami oceny ofert).
iOferte; zawierajacg zadane informacje prosze Ztozy€ do dnia ..oovseienn

|
i Dopuszcza sie ztozenie oferty:

- w formie pisemnej Na adres ....cuveensinnnne (adres zamawiajgcego)

—  za posrednictwem faksu (....... nr faksu)

'~ lub za poérednictwem poczty elektroniczngj (............ adres e-mail).
iKryteria oceny ofert i ich znaczenie: ....cccun

|
'W przypadku wybrania Panstwa oferty, zostang Pafistwo poinformowani odrebnym pismem o terminie

‘}przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej.




Zalacznik nr 4

do Regulaminu zaméwiei publicznych o wartosci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wdjta Gminy Cieladz nr 84/2012

Cieladz, dnia .........ceurunn r.

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego o wartosci nie

przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro.

|

| b) Warto¢ ZamAWienia WYNMOSHAL....ueuesersiesmissininiesss s w

tc) Zapytanie cenowe skierowano do nastepujacych WYKONAWCOW: uvveressrsmssrassanannnsesnsrsessansanisssssssnsansiss

|

d) Uzyskano nastepujace warunki realizacji zadania (POrOWNANIE OFEIT): ..vvvrivvressrsnssssisirinssissiisssisnnians

e) Umowe zawarto w dniu ......c...... (data zawarcia Umowy) Z .....coeeeeeeenuens (wskazanie wykonawcy,

ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte).

|
1f) Umowie nadano NUMEr ......covviivennnnns (numer umowy,)

i C/)/ZVJ‘/“?/R r Zatwierdzam: |

wiey

podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej




Zatacznik nr 5
do Regulaminu zaméwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wojta Gminy Cieladz nr 84/2012

REJESTR ZAWARTYCH UMOW

: Lp.

j Data Przedmiot Strona Data | Wiasciwa \ Miejsce
wprowadzenia umowy umowy | zawarcia komorka | przechow.

| do rejestru merytoryczna | oryginatu 3

} (przekazujaca) ' i




Zalacznik nr 6
do Regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wojta Gminy Cieladz nr 84/2012

Zarzadzenie (Jub inna forma dokumentu) Nr ...

(wskazanie podmiotu wydajacego)

w sprawie powotania komisji do odbioru robét budowlanych.
g1

1. Niniejszym powotuje komisje do odbioru nastepujacych robdt budowlanych:

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

WYKONYWANYCH PIZEZ ..ooivvirnissiirrnnsnnsresn s s s s snssn s
na podstawie umowy Nr z dnia .......ceeeemmmmmmnnnnnn

w skfadzie:

..................................................... (imie i nazwisko) - przewodniczacy
..................................................... (imie i nazwisko) — inspektor nadzoru
..................................................... (imie i nazwisko) - cztonek

..................................................... (imie i nazwisko) — cztonek

§2
1. Czynnoéci odbioru nalezy dokonaé rzetelnie, dbajac o interesy jednostki.
2. Podstawg oceny prawidtowosci wykonania robdt jest dokumentacja projektowa i zawarta umowa.

3. Z czynnosci odbioru nalezy spisa¢ protokot.

=
ak

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu zamodwien publicznych o wartoséci do 14 tys. euro

przyjetego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Cieladz nr 84/2012

Protokét odbioru dostaw/ustug/robot budowalnych*

W dniu ..o
przedstawiciele zamawiajacego:
przy udziale przedstawiciela wykonawcy
dokonali odbioru wykonanych dostaw/ustug/robdt budowlanych* na podstawie umowy Nr ............. z dnia

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

. (uwagi dotyczace wykonania niezgodnie z urmowe)
B. Stwierdzono nastepujgce usterki o nieistotnym charakterze :

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

i wyznaczono termin ich usuniecia do dnia ........ccees
Pomimo wystgpienia ww. usterek odebrano dostawy/ustugi/roboty budowlane*,

C. Stwierdzono nastepujace usterki o istotnym charakterze:

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

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

i wyznaczono termin ich usuniecia do dnia ..........uu.
Odebranie dostaw/ustug/robdt budowlanych * jako wykonanych zgodnie z umowg odbedzie sie po usunieciu

ww. usterek.
D. W zataczniku do protokotu zawarto wykaz odebranego przedmiotu zamdwienia z podaniem oznaczen i

numerdw seryjnych (jezeli dotyczy)'.

przedstawiciele zamawiajgcego: przedstawiciel wykonawcy:

1 Wykaz sprzetu, urzadzen, dokumentacji i innych mozliwych przedmiotéw zamdwienia.



