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REGULAMIN

w sprawie ramowych procedur udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty 14 000 euro

w Urzedzie Gminy Porabka

P ORAUBIKA

PAZDZIERNIK 2011



Regulaminu w  sprawie ramowych  procedur
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 14 000 euro w Urzedzie Gminy Porabka
opracowano w oparciu o ustawe z 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 Nr 113, poz.759
ze zmianami) wykonujqac obowiqgzek zawarty w art.44 Ustawy
o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. Nr 147 poz. 1240

ze zmianami).



b)

d)

g)
h)

I. Zalozenia ogodlne

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

Dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu,

Robocie budowlanej - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2006r. Nr 156, poz.1118 ze
zmianami), a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane , za pomoca dowolnych srodkoéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

Uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy, a sa uslugami
okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy parwo
zamowien publicznych,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Porgbka lub osobe dzialajaca na podstawie upowaznienia Wojta Gminy
Porabka uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin,

Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieC zarzadzenie w sprawie przyjecia
niniejszego regulaminu,

Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe Prawo zamowien publicznych
( tekst jednolity Dz. Uz 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.);

Zamowieniu — nalezy przez to rozumiec¢ zamoéwienie publiczne, czyli umowe
odplatng lub zamoéwienie odplatne zawierang miedzy Zamawiajacym a
Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane.
Wartosci zamoéwienia — nalezy przez to ustalong szacunkowa catkowitag
wartos¢ zamowienia bez podatku od towaréw i ustug ( wartos¢ netto)

II. Szacowanie wartosci zamowienia

. Zamowienia, ktorych wartoS¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku

rownowartosci kwoty 14 000 euro; lub w przypadku ustug lub dostaw
powtarzajacych sie okresowo — ktorych wartos¢ w ciggu ostatnich 12 miesiecy
nie przekracza kwoty 14 000 euro; lub w przypadku zamowien udzielanych na
czas nieokreslony - ktérych warto§¢ w ciagu 48 miesiecy nie przekroczy
kwoty 14 000 euro ; beda realizowane w oparciu o procedury okreslone
w niniejszym regulaminie lub po zastosowaniu trybow wymienionych
w ustawie.

. Przy ustalaniu wartosSci szacunkowej zamowienia w sposob szczegolowy

nalezy przestrzegac¢ przepisow art. 31 -35 ustawy.

Podstawa obliczenia wartosci zamowienia na dostawy i ustugi — jest wartosc
rynkowa zamowienia, a w przypadku robét budowlanych - kosztorys
inwestorski sporzadzony na etapie opracowania dokumentacji projektowej



albo planowane koszty robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo
budowlane; lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane
koszty robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo
budowlane.

Prowadzacy postepowania o wartosci do 14 000 euro nie moze w celu
unikniecia stosowania procedur okreslonych w niniejszym regulaminie dzieli¢
zamowien na czesci lub zanizac¢ ich wartosc¢.

III. Wszczecie procedury udzielenia zamowienia
publicznego ponizej kwoty 14 000 euro

. Ramowe procedury udzielania zamowien o wartosci do 14000 regulowane sg

w uktladzie:

zamowienia o wartosci powyzej 8 000 euro netto

zamowienia o wartosci do lub réownej 8 000 euro netto.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia
kazdorazowo wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia o wartoSci powyzej 8 000 euro do Kierownika Zamawiajacego,
za posrednictwem Kierownika Referatu, jezeli takiemu podlega (projekt
wniosku stanowi Zalacznik nr 1 do regulaminu).

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, musi zawierac:

szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia (iloSciowo-jakoSciowy),

termin realizacji/wykonania zamoéwienia,

wartos¢ przedmiotu zamowienia oszacowanag z nalezytg starannoscia,
przeliczenie wartosci zamoéwienia wskazanego w zlotych na réwnowartosc
wyrazong w euro,

e) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zaméwienia, wraz z datg

4.

kiedy wartosc¢ ta zostata ustalona.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia
moze wystapi¢ z notatka shluzbowa o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia o wartosci w przedziale do lub roéwnej 8 000 euro
do Kierownika Zamawiajacego za poSrednictwem Kierownika Referatu -
jezeli takiemu podlega.

Notatka stuzbowa zawiera co najmnie;:

szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia (iloSciowo-jakosciowy),

termin realizacji/wykonania zamowienia,

wartoS¢ przedmiotu zamowienia oszacowana na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu inwestorskiego ( jezeli zostal sporzadzony),

przeliczenie wartoSci zamowienia ze zlotowek na réwnowartosS¢ wyrazona w
euro,

podpis osoby sporzadzajacej notatke.

Kierownik Zamawiajacego niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub notatki
stuzbowej, o ktorych mowa powyzej, konsultuje koniecznos¢ realizacji
zamowienia ze Skarbnikiem Gminy, sprawdzajac czy zamowienie zostalo
zaplanowane w budzecie Gminy i czy Zamawiajacy dysponuje srodkami na



b)

10.

11.

jego realizacje.

. Kierownik Zamawiajacego wyraza lub nie wyraza zgody na realizacje danego

zamowienia.

Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajacego, wniosek lub
notatka ( podpisane przez Woéjta 1 Skarbnika) kierowane sa do
Inspektora odpowiedzialnego za realizacje zamowien publicznych.
Inspektor odpowiedzialny za realizacje zamowien publicznych po
otrzymaniu od Kierownika Zamawiajacego wniosku lub notatki :

okresla kod numeryczny Wspoélnego Stownika Zamowien (CPV),

sprawdza prawidlowos¢ przeliczenia wartosci zamowienia w zlotych na
rownowartoS¢ wyrazong w euro, oraz sprawdza czy realizacja zamowienia
miesci sie¢ w granicach zakladanych progow.

Nastepnie pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia lub inspektor odpowiedzialny za realizacje zamowien publicznych
przystepuje do realizacji zamowienia przeprowadzajac procedure okreslonag
w pkt. IV lub V regulaminu.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego nastepuje
zaniechanie realizacji zamowienia.

IV. Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia
o wartosci powyzej 8 000 euro netto

. Obowiazkiem skladajacego wniosek (pracownika odpowiedzialny za realizacje

danego zamowienia) jest dopilnowanie odpowiednio wczesSniejszego terminu
zgloszenia zamowienia powyzej 8 000 euro, tak aby umozliwi¢ Inspektorowi
odpowiedzialnemu za realizacje zamoéwien publicznych przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 44 Ustawy o finansach publicznych.

. Obowiazkiem inspektora odpowiedzialnego za realizacje zamoéwien

publicznych jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury o wartosci
powyzej 8 000 euro.

Procedure rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek
wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Gminy.

. Inspektor odpowiedzialny za realizacje zamoéwien publicznych - dla

zamowien powyzej 8 000 euro netto przeprowadza pisemne rozeznanie
cenowe (wedlug projektu stanowiacego =zalacznik nr 2 do regulaminu),
zapraszajac do skladania ofert taka liczbe Wykonawcow sSwiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane stanowiace przedmiot zamowienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, co
najmniej do 2.

Wraz z zaproszeniem do skladania ofert przekazywany jest opis przedmiotu
zamowienia i formularz oferty. Do zaproszenia moze zostac¢ dolaczony projekt
umowy oraz inne dokumenty zwiazane 2z realizacja zadania (mapy,
przedmiary, itp).

Zamawiajacy  udziela  zamoéwienia  Wykonawcy, ktory  zaoferowal
najkorzystniejsza oferte, sporzadzajac dokumentacje z wykonanych czynnosci
(projekt dokumentacji stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu).

. Zamowienia o wartosci powyzej 8 000 euro udzielane sa w drodze

podpisania umowy okreslajacej warunki realizacji zamowienia.
Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana przez



Inspektora odpowiedzialnego za realizacje zamowien publicznych przez
okres do 4 lat od podpisania umowy.

9. Kierownik Zamawiajacego moze w drodze zarzadzenia przyjac¢ oferte
wskazanego wykonawcy lub bezposrednio wskaza¢ wykonawce danego
zamowienia  bez przeprowadzania procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie z uwagi na np. koniecznos¢ pilnego udzielenia zamoéwienia.

10.Zamawiajacy moze takze powierzy¢ przeprowadzenie postepowania
o wartosci powyzej 8 000 euro pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za  jego realizacje. Ma on wowczas obowigzek
postepowac wedlug zasad okreslonych w pkt. IV regulaminu.

V. Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia
o wartosSci do lub rowniej 8 000 euro netto

1. Obowiazkiem inspektora merytorycznie odpowiedzialnego 2za realizacje
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury o wartosci do lub rownej
8 000 euro.

2. Kazdorazowy zakup ustug, robot budowlanych lub dostaw o wartosci do
lub réwnej 8 000 euro wymaga  konsultacji ze Skarbnikiem Gminy
w zakresie posiadanych srodkow finansowych.

3. Inspektor merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia
w przedziale do lub réwnej 8 000 euro moze przeprowadzi¢ telefoniczne
rozeznanie cenowe w celu wyboru oferty najkorzystniejszej lub prowadzic
negocjacje z jednym wykonawca.

4. Inspektor merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia o wartosci
do lub rownej 8 000 euro moze postepowac takze zgodnie z zasadami
okreSlonymi dla postepowan o wartosci powyzej 8 000 euro. W takim
przypadku procedure rozpoczyna od zaakceptowana przez Kierownika
Zamawiajacego notatki shluzbowej 2z  potwierdzeniem = zabezpieczenia
finansowego przez Skarbnika Gminy.

5. Zamowienia o wartosci rownej lub powyzej 3 500 zlotych netto udzielane
sa na podstawie pisemnej umowy  okreslajacej warunki realizacji
zamowienia, podpisanej przez kierownika zamawiajacego oraz Skarbnika
Gminy.

6. Obowiazek pisemnego sporzadzenia umowy na realizacje zamoéwienia o
wartosci rownej i powyzej 3 500 zlotych netto spoczywa na pracowniku
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje danego zamowienia.

7. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja (jesli byta sporzadzania) jest
przechowywana przez Inspektora merytorycznie odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania przez okres do 4 lat od podpisania umowy
lub zlecenia na realizacje zamoéwienia.

8. Inspektor przechowujacy ma obowiazek poinformowania o danym
zamowieniu Inspektora odpowiedzialnego za realizacje zamowien publicznych
celem wprowadzenia jego zamoéwienia do rejestru zamoéwien publicznych
do 14 000 euro.



VI. Kontrola procedury udzielenia zamowienia
publicznego do 14 000 euro.

1. Kontrola zgodnosci i zasadnosci realizacji zamowien okreslanych przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu Gminy Porgbka z planem finansowym
i budzetem gminy spoczywa na Skarbniku Gminy.

2. Kazda faktura lub rachunek wystawione przez wybranego Wykonawce
za realizacje zamowienia na podstawie przeprowadzonej procedury -
podlegaja potwierdzeniu przez Inspektora odpowiedzialnego za realizacje
zamowien publicznych pod katem zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych i zostaja kazdorazowo przekazane do Referatu Finansow.

3. Do umow zawieranych w trybie do 14 000 euro stosuje si¢ odpowiednie
przepisy kodeksu cywilnego.

VII. OdpowiedzialnoS¢ za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych

OdpowiedzialnoS¢ za naruszenie dyscypliny finanséow publicznych ponosi osoba,
ktora popelnita czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych okreslony przez
ustawe o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych z dnia
17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zmianami).

VIII. Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza
sie Kierownikowi Zamawiajacego.

2. Regulamin wchodzi w Zycie w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Wgjta
Gminy Porgbka wprowadzajacym niniejszy regulamin.

IX. Integralna czes¢ regulaminu
stanowia zalaczniki:

Numer 1 projekt: Wniosek
Numer 2 projekt: Zaproszenie do zloZzenia oferty i formularz oferty
Numer 3 projekt: Dokumentacja z wykonanych czynnosci

Kierownik Zamawiajacego



Zalacznik nr 1
do Regulaminu

-PROJEKT-

ZNAK SPTAWY ..cuvvininiininiiiininiieanen,

WNIOSEK
do Wo6jta Gminy Porabka
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej ponizej 14 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

2. Szacunkowa wartos§¢ zamowienia:
WATTOSC TIETEOI Lttt e ettt e e zt
(STownie ZEOTYCR: .. )
Wartos¢ zamoéwienia w przeliczeniu na euro wynosi: ...........c........ euro netto.

Sredni kurs zlotego do euro, stuzqcy do przeliczenia wartoéci zaméwienia, przyjety

zostal zgodnie z roZporZadzZenienm ...........cceueuvuiuiienininiiiienenenne, i Wynosi ........ zt.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ......... e TR

OKTesSlono Na POASTAWIE: . ..uninii e

Osoba/osoby ustalajaca/ustalajace* wartoSci zamowienia: .......c.coveveeveieniniinennenennen.
3. Osoby odpowiedzialne za realizacja przedmiotu zamowienia:

T e

(podpis i pieczed skladajacego wniosek)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoéwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.).

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
Zamowienie wynika z planu finansowego/budzetu na rok .....................

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)

* Niepotrzebne skreSlié.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu

-PROJEKT-

................................ ydnia oo
Numer Sprawy......c.ccceeveveivevnienenenenen.
Nazwa i adres wykonawcy
ZAPROSZENIE
DO ZLOZENIA OFERTY
NA WYKONAMNIE «.oviuitiiiiiiii it ponizej 14 000 euro
I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

II. Nazwa przedmiotu zamoéwienia

III. Wymagania zwiazane z wykonaniem.................c..coiiiiiiiiiiiniiinilS
(opis przedmiotu zaméwienia, wymagany termin realizacji, wymagana gwarancja, itp).

IV. Cena ofert

V. Oferte nalezy:
Ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do .................. (poczta, faksem, e-mailem)
na zalaczonym ponizej Formularzu Oferty.
Miejsce ztoZenia: ......coeveiiiiiiiiiiii lub e-mail wskazane ponize;.

VI. Tryb postepowania: do 14 000 euro (rozpoznanie cenowe) - art.4 pkt.8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2006r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2010r. Nr 113 poz. 759 ze zmianami).

VII. Osoby upowaznione do kontaktu z oferentami :

O w zakresie przedmiotu zamoéwienia: .................. e-mail: ..ol

O w zakresie procedury: ......c.coceevevnenenenen.. €-NAIl: .o

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)



NA WYKONANIE .ouentininiiiiitiiiiii e ponizej 14 000 euro

I. Nazwa i adres WYKONAWCY

(piecze¢ Wykonawcy)

II. Nazwa przedmiotu zamoéwienia

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:
(oIS o L=l 6 L= o LT zt
Y (o) 0N (3 0 1] 1 1 e NN U PPN zt
Lo 0 T30 o't B 1 o e 1A zt
Y (o) 720 N (-3l o) g B 1 u o N U PPN zt
w tym podatek VAT: .....ccooiiiiiiiiiiiienns zt

2. Deklaruje ponadto:
a) termin wykonania ZamoOWIETIIA: «.....ovuviuiiiniiiii it e
b) OKIES SWATATICTIT - evteuininitnin ettt ettt et et et et et et e e en e e en e e e eaeneeaeanen
c) Warunki pratnoSCi: ....e. i e
TP PP PO PP T PPTPPTPP

) e et e

o Qo

3. Oswiadczam, ze:
- Ppo zapoznaniu sie z opisem przedmiotu zamowienia nie wnosimy do niego zastrzezen,

- w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy sie do realizacji zamoéwienia na
warunkach  okreslonych powyzej oraz do podpisania umowy w miejscu i terminie
okreslonym przez Zamawiajacego.

Zalacznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralna czesc oferty sa:

(piecze¢ Wykonawcy)

* Niepotrzebne skreslic.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu
-PROJEKT-

(pieczatka Zamawiajacego)

ZNAK SPTAWY ..cuvvininiininiiiiininiiianen,

DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI
ROZPOZNANIE CENOWE

o wartosci nieprzekraczajqcej rownowartosci 14 000 euro zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pédz.zm.)
ustawy nie stosuje sie.

1.
W celu realizacji zamoOWienia:......ocouiuiuiniiiiiii e - przeprowadzono
rozpoznanie cenowe.

2.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona w dniu ..........c....coeeeee. , W oparciu o rozeznanie
rynku  w zakresie ceny przedmiotowych ustlug na podstawie kursu euro -

............................. zt (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia ..................c......T. W
sprawie S$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiqcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych).

Imie i nazwisko osob, ktora ustalila wartoS¢ zamowienia...............ccceevenennn..

Wartos¢ szacunkowa zamowienia w €Uro:..............c.cu...... euro

3.

W dniu ...oooovviiiiiiiii do wudzialu w postepowaniu zaproszono .....................
wykonawcow (wedlug wykazu) poprzez rozestanie ......................... (poczta. Mailem,

doreczenie osobiste) zaproszenia do sktadania ofert oraz formularza oferty, ktore stanowia
integralna czes§¢ niniejszej dokumentacji.

4.
ZI0ZONO. ..., nastepujace oferty:

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy Cena oferty Uwagi




5.
Informacja o spelnieniu przez Wykonawce warunkéw wymaganych w rozpoznaniu cenowym:

Wskazani wykonawcy spelniaja/ nie spelniaja warunki udziatu w postepowaniu.

6.
Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. oferte nr: c.ceeeeeveeecececennees

(imie i nazwisko) (podpis, pieczatka)

Porgbka dnia .........ccovvvvviinnnn..

* Niepotrzebne skreslié.

Zatwierdzam wybor

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)



