Zarzadzenie Nr 48/ 2010
Wdjta Gminy Brzozie
z dnia 17.12.2010r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Brzozie
regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 30 ust 1 pkt 4 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z pdézn. zm.) w zwiazku
z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.), art. 44 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3, art. 53 oraz
art. 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r.
Nr 157, poz. 1240) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2000r.
w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia wartosci zaméwienn publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 224, poz. 1796),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2010 Wojta Gminy Brzozie z dnia 15.02.1010r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Brzozie regulaminu udzielania zaméwien, ktoérych
wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od podpisania.

X Rﬁngﬂ HJ'“NHY ,"]gr ;'}' y M

str. 1

WitdAd Lendzion




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 48/2010
z dnia 17.12.2010r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

§1
Postanowienia ogoéine

. Regulamin niniejszy okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach zaméwien na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, finansowane w catosci lub czesci ze Srodkéw publicznych
o wartosci do 14.000 euro netto.

. Postepowanie w sprawie zamédwien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi sie z zachowaniem nalezytej
starannosci, kierujac sie zasada realizacji zadania w sposdb oszczedny, celowy, umozliwiajacy
terminowa realizacje, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
zapewniajgc zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie potencjalnych wykonawcow.

. Postepowanie w sprawach zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane prowadzag
i realizuja komorki organizacyjne Urzedu Gminy Brzozie.

. Za funkcjonowanie przedmiotowego Regulaminu w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy
odpowiada Skarbnik Gminy.

. Rejestr zawartych uméw o warto$ci do 14.000 euro netto dla Urzedu Gminy Brzozie prowadza
merytoryczni pracownicy.

§2
Szacowanie wartosci zamowienia

. Podstawa podejmowania dziatan w zakresie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane sa
plany rzeczowo-finansowe ustanowione w uchwale budzetowej gminy Brzozie na dany rok
budzetowy.

. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nalezy w sposdb szczegdlny przestrzegac
przepisow art. 32, art. 33 i art. 34 ustawy Prawo zaméwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia
zamoéwien oraz zanizania wartosci zamdwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.

. Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu zamoéwienia na dostawe, ustuge lub robote
budowlana, nastapita zmiana w budzecie Gminy Brzozie powodujaca zwiekszenie $rodkow
finansowych na tego rodzaju zamodwienia, podstawa do ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia
jest wysokos¢ kwoty, o ktorg dokonano zwiekszenia w budzecie gminy.

§3
Procedury udzielania zamowienia publicznego do kwoty 14.000 euro netto

. Ramowe procedury udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane podzielone sa ze
wzgledu na wartos¢ zaméwienia i stanowia:

1) zamowienia o wartosci do 10.000 euro netto wiacznie;

2) zaméwienia o wartosci powyzej 10.000 euro netto;

. Pracownik merytoryczny Urzedu Gminy odpowiedzialny za realizacije danego zamoéwienia
w zalezno$ci od warto$ci zamoéwienia przystepuje do jego realizacji na podstawie procedur
okreslonych w § 4 lub § 5 niniejszego Regulaminu.

§4

Szczegotowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci do 10.000 euro netto wiacznie
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. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawe, ustuge lub robote budowlana.

. Przed dokonaniem zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia
jest zobowiazany do dokonania z nalezyta starannoscig ustalenia wartosci szacunkowej danego
zamowienia.

. Pracownik merytoryczny ma obowiazek dokumentowania czynnosci podejmowanych dla ustalenia
wartosci szacunkowej zamoéwienia

. Podstawe dokonania zamoéwienia stanowi sporzadzone przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia zlecenie lub umowa podpisane przez Wéjta Gminy
z kontrasygnatg Skarbnika Gminy, bedace wyrazeniem zgody na realizacje zaméwienia.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia realizuje zaméwienie na dostawe,
ustuge lub robote budowlana zgodnie z zawartym zleceniem lub umowa.

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest dokonanie rejestru umowy lub umowy-zlecenia
w Rejestrze umow, o ktorym mowa w § 1 pkt. 5.

. Do obowigzkéw pracownika merytorycznego realizujacego dane zamowienie nalezy dokonanie
odbioru i potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonania zaméwienia.

§5
Szczegotowa procedura udzielania zamowienia o wartosci powyzej 10.000 euro netto

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawe, ustuge lub robote budowlana.

Przed dokonaniem zamoéwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia
jest zobowiazany zgodnie z § 2 ust. 2, do dokonania z nalezytg starannos$cig ustalenia wartosci
szacunkowej danego zamowienia.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia przeprowadza rozeznanie
cenowe rynku majgce na celu wylonienie wykonawcy zamoéwienia, spetniajgcego mozliwie
w najszerszym stopniu wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamdéwienia, w szczegdlnosci
analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamoéwienia, wymagane
wystapienie do co najmniej 3 wykonawcow.

Dopuszcza sie rozeznanie cenowe rynku na dane zamoéwienie w formie: osobistej, telefonicznej,
faksowej, e-mailowej, lub pisemnej wedfug zatacznika nr 2, 2a. W przypadku rozeznania cenowego
w formie osobiste] lub telefonicznej pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
zamodwienia jest zobowigzany do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

Po przeprowadzonej analizie ztozonych ofert i wyborze oferty, pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje zamowienia sporzadza dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania
cenowego wedtug zatacznika nr 3. Do dokumentacji zatacza oferty ztozone w postepowaniu.
Postepowanie jest wazne jezeli wptyneta przynajmniej 1 oferta.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia przedkitada sporzadzona
dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 6, Wojtowi Gminy i Skarbnikowi Gminy do zatwierdzenia.

Zamowienia zostaje udzielone wykonawcy, ktory ztozyt oferte z najnizsza cena.

Podstawe dokonania zamowienia stanowi zawarta umowa okreslajaca warunki realizacii
zamowienia podpisana przez Woéjta Gminy z kontrasygnata Skarbnika Gminy po uprzednim
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy dokumentaciji, o ktérej mowa § 5 ust. 6 .

Do umowy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacie zamoéwienia zatacza oferty
ztozone w postepowaniu na wykonanie danego zamoéwienia.
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10. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest dokonanie rejestru umowy lub umowy-zlecenia
w Rejestrze uméw, o ktéorym mowa w § 1 pkt. 5.

11. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia realizuje zamowienie na
dostawe, ustuge lub robote budowlana zgodnie z zawarta umowg

12. Do obowiazkéw pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia
nalezy dokonanie odbioru zamoéwienia i potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonania
zamowienia.

13. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacje
oraz archiwizacje.

§6
Opis rachunkow / faktur
1. Rachunki/faktury po realizacji zaméwienia, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, opisuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

2. Rachunki/faktury powinny zawiera¢ pieczatki o tresci:
a) ,Do niniejszego zaméwienia nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych (art. 4 ust. 8
w/w ustawy)”,
b) ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
z pieczatka imienna pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia.

§7
Postanowienia kornicowe

1. Poza planem i regulaminem postepowan do 14.000 euro netto moga by¢ realizowane zadania dla
szczegoinych przypadkow (np.: awaria, zdarzenie losowe itp.).
2. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Wéjt Gminy Brzozie.

3. W sprawach nieuregulowanych Zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego
prawa.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
A e TS ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone| w ziotych
Whnioskodawca réwnowartosci kwoty 14.000 euro

BrROZIE; N iviimmsaswis sssiasssnastassaiss
ZRAK SPIrAWYS oo mmssssesimvasssmasiaii

WNIOSEK DO WOJTA GMINY BRZOZIE

0 udzielenie zamoéwienia
o wartosci powyzej 10.000 euro a ponizej 14.0000 euro

1. Przedmiot zamédwienia:
Robota budowlana, Dostawa, Ustuga™ ...............oveviiiiiiinnn,

" (szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia)
2. Szacunkowa \Wartose zamowienia WYNosl: iswnssnnsussmsinms s mimmiseinasnssinamanZl Heto
Plus nalezny podatek VAT: e %

Warto$¢ brutto zamoéwienia wynosi: ..o 24

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano W dniu ...........ccccevviveiiiiiiiii i i cii v ceea cee eee .o ... N@ pOdStawie:

3. Zamoéwienie powyzsze nie podlega w mysl| art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Inne wymagania zamawiajacego:
1) termin WyKONBNI ZEMOWIBIIES uwsamsssswmmssmwmsmimsn s s s s o s i s s s A e s s 5o AR
e ] 2 [ [ o R e s R e e B S i e M e e o R I oy s e S o e
3) WArLAKI BIAESEIE v miss i s s s e ensreia R T R A R S 3 S A T A N e S R

5. Osoba/osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia:

Imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
Imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

Podpis wnioskodawcy
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody™*

Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.

Data i podpis: Data i podpis:

SKARBNIKA GMINY WOJTA GMINY

*niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 2

do Reguiaminu udzielania zamoéwien publicznych,

ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ziotych
Piecze¢ Zamawiajacego rownowartosci kwoty 14.000 euro

NE SPTAWY S cocnminonisssmesor

(Nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dot. wykonania: dostawy, ustugi, roboty budowlanej*, ktérej warto$¢ nie przekracza wartosci 14 000 EURO - art.4
pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759
ze zm.).

(I T T e . R B B R
nazwa zamawiajacego
2. Zaprasza do ziozenia oferty na:

L [ 1B e o Lo TA] o e Sp—— — SN R e N

3. Tenin. (ealZaCH ZEMOWIBTIIAL .umsnicrsmsmmmmmmyasvsvmms s s s A N R R AR A R A Rl RV

4. Kryteria wyboru ofert: cena - 100%.

5. Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, ktére musi spetni¢ Wykonawca ubiegajacy sie o
zamowienie:

6. Wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci:

N B R K G W ATICI. - vmcrins i snstsies oo s Eon e A RS S Ao S SV e VR A B W TR TS R AT

Sposoéb przygotowania oferty:

a) Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie lub komputerze, niescieralnym
atramentem,

b) Wszystkie dokumenty powinny by¢ ztozone w oryginale lub kopii potwierdzonej przez Wykonawce za
zgodno$c¢ z oryginatem.

c) Wszystkie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, winny by¢ ztozone wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski, poswiadczone za zgodnos¢ przez Wykonawece.

d) Umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej w nastepujacy sposéb: nazwa i adres zamawiajacego,
nazwa i adres wykonawcy, z adnotacja (Nazwa przedmiotu zamoéwienia)*

8) (NN WYMAGANIA) wovvvsmsowesmamvsmssssmssme s s s s s s

1., Osobg odpowiedzialng merytorycznie za realizacje zaméwienia jest:

NUMET THBIONNC oo oo mvsroseresmessimnmismsssmsssrnsmavssorey NI DOMBIUE ouxas oo auwnsrsas

12. Migjsce i termin ztozenia ofert:
Oferte na formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie dodnia ...............ccccevevvvee ... d0 gOdZINY ....ooevennnn
w formie:

a. Pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: .............cooiiviiiiiiin,
w sekretariacie zamawiajacego, pokdj nr ......... , lub

b faXem N NUMEE: co s b i ecn UD

c. w wersji elektronicznej na e-mail: ...........ocooviiiiiiiiii i

str. 6



13. W przypadku oferty ztozonej faxem lub elektronicznie, wybrany Wykonawca zamowienia jest zobowigzany w
terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego do podpisania umowy dostarczy¢ oryginalng Oferte ztozona na
formularzu oferty wraz z wymaganymi zatacznikami.

14, Srodki odwotawcze przystugujace Wykonawcom w toku postepowania - ze wzgledu na warto$¢ zaméwienia
(zaméwienie do 14.000 EURQO) w postepowaniu nie przystuguja srodki ochrony prawnej, o ktérych mowa w
dziale VI Pzp.

14. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym zapytaniu ofertowym, maja zastosowanie przepisy Kodeksu
] Cywilnego oraz przepiséw szczegolnych odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia. .

W zafgczeniu:
1. Formularz oferty
A

" niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 2a

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 14,000 euro

FORMULARZ OFERTY
Zamawiajacy:
Gmina Brzozie,
87-313 Brzozie

DANE WYKONAWCY:

NAZWA
ADRES
NUMER TELEFONU / FAXU
E- MAIL ,
' NIP | .
REGON . ;

KONTO BANKOWE | |

L il
Nawigzujac do zaproszenia o ziozenie oferty w postepowaniu ktérego warto$¢ nie przekracza wartosci

14 000 EURO - art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.) na wykonanie:

(nazwarodzajuzamowlema)
a) termin WYKONANIE ZAMOWIBNIA! ......cccviiiiiiiiieeiiieee et e s eaat e e e e e et e e s e s e e sttt asenane e et enabasesearaneseesensnesas ,
M) T T o Tl | et B Rt I e P B et e e oo s S L S e ks s Tt ey
G WA NI PIAINOSE,. ot e e e e e R e S A e e e e e s e T e

skiadam niniejsza oferte.

1. Oferujemy przedmiot zaméwienia za cene:
11 T e A R Bt P AR 1 e O P e R e S A SR SR e Y e ol R e 4 &

Sl s oe e e p v e L T e et oty tee o e e e sy e e SR z)
IKwota nodatkt VAT (oams:lo) s anmaarnaZl PRMD oo i e e i sttt 2
L i e RS ey N e Ceuer o oo Iy se i e G B S LA e e e zt).

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosimy do niego zastrzezen i
zobowigzujemy sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na warunkach okreslonych w
zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego;

Oswiadczamy, ze uwazamy sie za zwigzanych niniejszg oferta 30 dni od daty ztozenia oferty.
4. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integraing czes$¢ oferty sa:

podpis osoby uprawnionej (piecze¢ wykonawcy

w imieniu Wykonawcy
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

Dokumentacja z przeprowadzonego

ROZPOZNANIA CENOWEGO

o wartosci przekraczajacej 10.000 euro i nie przekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro netto
zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010
r., Nr 113, poz. 759 ze zm.) ustawy nie stosuje sie:

YT o oy (917 T T (V. DR N e R S WO e W B e

ktore jest dostawa / ustuga / robotg budowlang®), przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe skierowane ..............ccccceecevivniiecccnnnns (fax, e-mail, osobiscie) do
................. Wykonawecow w terminie do dnia ..........cccccevicvvnne. §0dZ. . Otrzymano ... ........... ofert
ztozonych przez:

1) [ R NS S =C I = S I
Cela oferty B0 v mmmminsmimsssn s ams wse zt

P 1t o i e A A T o o N g e e ——
Cenaoferty Brild ......susuacnamamssesismsisaim zi

- L L T S St
Cena ofetty BRIE ..onmmemmemmmammm i e v s zt

N TV P N TS o= oy |
Cenaioleity Bruft.....covn cvaninasmmsarisasmmnonimms zt

3. Nie przyjeto oferty / ofert ZHOZONYCN PrZEZ ... ...cociiiioiieeiiiiii ettt ee a1t ste s tes e ettt et e e er s e rtterteeaeeeeitaeeas
jako niespetniajgcej wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym.

4. Do ceny ofert spefniajacych wymagania okreslone w zapytaniu stosowano kryterium (najnizszej ceny itp.) ........

5. WyDrano OfEr@ ZI0ZONG PIZEZ .........coiiiieiccieeiee et ese e ettt r e s b e eae s s s e s erssetasantassesas e aesenenstesseesastessseeseesneenns

Uzasadnienie wyboru wykonawcy / uniewaznienia postepowania™

podpis pracownika merytorycznego

Wybér oferty zatwierdzam:

podpis Wéjta Gminy

"niepotrzebne skresli¢
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