Zarzgdzenie Nr SK.0050.26.2014
Wajta Gminy Swierzno
z dnia 12 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000

euro.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.), art. 18, art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i kieruje si¢ do realizacji "Regulamin ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
30 000 euro”, ktory stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Swierzno do zapoznania sig
i stosowania "Regulaminu udzielania ramowych procedur zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowe] nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro.”

§ 3. Do zamowien o wartosci przekraczajgcej wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty
30 000 euro nalezy stosowac zapisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr SK.0050.101.2012 Wojta Gminy Swierzno z dnia 31 grudnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr SK.0050.26.2014

Wajta Gminy Swierzno

z dnia 12 maja 2014 1.

Regulamin

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajjcej rownowartosSci kwoty 30 000

euro.

Podstawa prawna sporzadzenia niniejszego Regulaminu — zwanego w dalszej tresci
,Regulaminem”;

1. Ustawa o finansach publicznych,

2. Ustawa Prawo zamowien publicznych— zwang w dalszej tresci Regulaminu ,,ustawg Pzp,,
lub ,,ustaws,, ,

3. Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

§ 1. Postanowienia ogélne

|. Ninigjszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdéwien na dostawy i ushugi
udzielanych przez Gmine Swierzno, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

2. Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Swierzno — Urzad Gminy Swierzno.
3. Postepowania o udzielenie zamOwienia majg zapewni¢ zamawiajacemu dokonanie wyboru

najkorzystniejszej oferty.
§ 2. Szacowanie warto$ci zamowienia

1. ZamoOwienia, ktdrych warto$é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci
kwoty 30 000 euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
Regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionych w ustawie Pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegélowy nalezy
przestrzegac przepisow Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

3. Zakazuje sie dzielenia przedmiotu zakupu na czeéci lub zanizania jego wartosci w celu
uniknigcia stosowania Regulaminu i/lub ustawy Prawo zaméwien publicznych.

4. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w ukladzie:
Zamowienia o wartosci do 20 000 ztotych netto ( wigcznie)

Zamowienia o wartosci od 20 000 zlotych do 50 000 zlotych netto ( wlacznie)

Zamowienia o wartosci od 50 000 zlotych do 30 000 euro netto



§ 3. Szczegolowa procedura udzielania zamowien o wartosci do 20 000 zlotych netto

1. Dla zamowien ponizej rownowartosci 20 000 zlotych (wlacznie) nie stosuje si¢ zapisow
niniejszego Regulaminu w zakresie proceduralnym.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajacych
srodkow finansowych w grupie wlasciwej dla zamierzonego wydatku.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia udziela zamowienia poprzez
zamowienie ustne lub pisemne. Dowodem udzielenia zamowienia dla tej kwoty jest dowod

ksiggowy.

§ 4. Szczegolowa procedura udzielania zamowien od 20 000 zlotych do 50 000 zlotych

netto

1. Dla zamowien powyzej wartosci od 20 000 zlotych do 50 000 ztotych ( wlacznie) stosuje
sic forme¢ rozeznania cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego oraz na
podstawie wszelkich mozliwych zrodet informacji np. aktualnych katalogow cenowych,
kosztorysow itp. wsrod co najmniej 2 Wykonawcow.

2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzadza notatke
stuzbowa. Wzor notatki stanowi zalgceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Zaméwienia udziela sie¢ w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;.

§ 5. Szczegolowa procedura udzielania zaméwien od 50 000 zlotych do 30 000 euro

1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci od 50 000 zlotych do 30 000 euro
przeprowadza sie w formie pisemnej (listownie) zapraszajac do skladania ofert taka liczbg
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane
Jest wyslanie ofert co najmniej 3 wykonawcow).

2. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania dwoch waznych ofert, jezeli
do uplywu terminu skladania ofert nie wplynie ich wigce;.

3. Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej (listownie).
Przyktadowy wzor formularza stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu,

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. Przykladowy wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do procedury.

5. Zamowienia udziela si¢ w formie zlecenia lub umowy w formie pisemnej.

§ 6. Zakonczenie postepowania

. Po zakonczeniu postepowania, pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamoOwienia dokonuje wpisu zamowienia do rejestru zamowien, prowadzonego przez
Inspektora d/s zaméwien publicznych Urzedu Gminy Swierzno. Wzor rejestru stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu .



2. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest wlasciwy inspektor d/s zamowien
publicznych.

3. Cala dokumentacja z podjetych czynnosci zostaje przekazana kierownikowi jednostki —
Wojt Gminy Swierzno lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia
zamowienia.

4. Cala dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest na
stanowisku pracownika, ktory odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia oraz
archiwizacje dokumentacji.

5. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjng.

6. Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajgcy fatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane, ulozone

chronologicznie.
§ 7. Postanowienia koncowe

1. Od przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow mozna odstapic
w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu wykonawcy.
Przeslanki wyboru wykonawcy nalezy dolgczy¢ do dokumentacji postgpowania.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sig Kierownikowi Zamawiajgcego.

3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
ramowych procedur

udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 30.000 euro.

NOTATKA SLUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia i oszacowania wartosci zamoOwienia na

/ okredlenie przedmiotu zamowienia /

1. 1. Wartose zamOWIBIIA ...ttt e zt. netto wustalono na

podstawie........................

1. 2. Dokonalem/lam rozeznania rynku zamowienia u nastgpujacych wykonawcow:

cena netto............... 7k, oena Brotho...us: s zl,
( nr tel. /faksu/ e-mail.........coovieiiiniiiiiiii 3
) JOU U SO SOO YOO PP PP PR RSP PSSP PRO RIS OLS

cena netto............... 7o e 17001 511 N 7,
( nr tel./faksu/ e-mail........cccovioeiiiiiiinii Y

1. 3. Cene ustalilem/Aam............ooooiiiiiii i



(np. podczas rozmowy tel., uzyskalem/lam cennik drogg faksows, e-mailem /wydruk ze

strony internetowej, pisemnie itp.).
1. 4. W zwiazku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamowienia z nalezyta

starannoscia na kwotg nettor ... iinns , CO stanowi rOwnowartosc ..........cccooovveoeeienns euro

(leuro=........ z1)

1. 5. Proponuje wykonanie ustugi, dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy

(data ustalenia warto$ci zamowienia) (podpis pracownika)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis osoby upowaznionej)

* nigpotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
ramowych procedur

udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 30.000 euro.

pieczeé zamawiajacego
ZNAR STV« cm 10t ssi pi i b aidv i

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE

1 ZAMAWIAJACY ..ottt
(Nazwa zamawiajacego)
zaprasza do zlozenia ofert na:

1. Przedmiot zamowienia



8. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ formie pisemnej, w jezyku polskim.
9. Sposob rozliczen: wszelkie rozliczenia zwiazane z realizacja niniejszego zamowienia
dokonywane beda w PLN.

10. Dodatkowe uwagi:

1) zlozenie zapytania nie jest rownoznaczne ze zlozeniem zamowienia,

2) zamowienie nastgpowac bedzie do wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych na
ten cel w budzecie Gminy Swierzno.

11.Tresc oferty:

O T O S
I s e RN S N ————

LL.3. BULEY,.....conssvamnn om0 S T S P S S TGS s W e

LLA, REBON,......onmmrmnmmemmnrossnnsessnmmsssmomsmsmmsessennssesmasnsssssasssos S60560 50 65 aavi i s S oo S s 3 o 30 105
11.5. Nr r8chuikil DANKOWEZO. ..oucoremeos corsmeennrmssmrmmsnmnsrnsssnssssssssnss sassnnss ras siss 660833 HbsF 00T FRP ST SRR SRS 00

11.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Cene Netto......o.oovoeoeeeeeee zt (stownie zlotych..........cooo )
| 75 T RG] | —————————— g I a1 (7 (3] T (e —————————— e ——— )
CenE DIUH.......ovnenssossnnmessibossisnsmnssvgs zh (stowmie ZIotyehcnmsnannmaanmesprusarssos )

11.7. O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnoszg¢ do
niego zastrzezen.

[1.8. Termin realizacjl ZAMOWIEIIA. .........ccoviivieiiiiie ittt
U T T T R
11.10. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia.............ccccooeiivininiiniiiiiiicies

11.11. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

(Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

oraz pieczgc)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
ramowych procedur

udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30.000 euro.

PROTOKOL, ,
ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA
1. W celu udzielenia ZAMOWICIIIA ........ooieee oottt e
przeprowadzono rozeznanie Cenowe.

2. WADIN.......ononnnneenpessissssmmsaig; zaproszono do negocjacji nizej wymienionych

wykonawcow poprzez rozmowe

telefoniczna*/rozeslanie*/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego™,

3. W terminie do dnia.......ccceinei 20...r. do godziny.................. przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa Adres Cena netto Cena brutto Uwagi
wykonawcy wykonawcy

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Swierzno, dnia ..................

(podpis Kierownika Jednostki lub osoby uprawnionej picczgtka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
ramowych procedur

udziclania zamoéwien publicznych
0 wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30.000 curo.

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KT;’)RYCH WARTps'C NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY

30 000 EURO
L.p. Numer Przedmiot Data Data Cena Uwagi
zamiOwienia | zamowienia zawarcia zakonczenia | (netto)
umowy/ realizacji
zlozenia zaméwienia

zamowienia




