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GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1

86-2

00 CHELMNO

WOj. kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 24/14
Waojta Gminy Chelmno

7z dnia 9 ezerwea 2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Chelmno Regulaminu udziclania
zamowicn o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej rownowartosei kwoty
30.000 euro

§1
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 7z 2013r. poz. 594 z pozn. zm.) w zwiazku z arl. 44 ustawy 7z dnia 27 sicrpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien Publicznych (Dz. U, z 2013 poz. 907 7 pozZn, zm.)
wprowadzam w 7zycie Regulamin udziclania zamowien o wartosci szacunkowe] netto
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow przeprowadzajacych  zamowienia, do

ktorych nie stosuje si¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

§3
Zobowiazuje sckretarza gminy oraz Kicrownikow referatow do nadzorowania przestrzegania

postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 9 czerwea 2014r.

§5

Traci moc Zarzadzenic nr 3/14 7 dnia 2 stycznia 2014 roku.




WOJT GMINY CHELMNO

ul. Dworcowa 1
86-200 CHELMNO
woj. kujawsko-pomorskie

Zalycznik
do zarzgdzenia 24/14

7z dnia 9 czerwea 2014roku

Regulamin udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajyce]

rownowartosci kwoty 30.000 curo

§ 1

Szacowanic wartosci zamowienia

Zamowicnia, ktorych warto$é szacunkowa netto, ustalona zgodnic z przepisami art. 32 1 34
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 907 z
pozn. zm.), zwanej dalej .Pzp” nie przekracza w skali roku rownowartosei kwoty 30 000

curo, dokonywane sa zgodnie 7 trybem okreslonym niniejszym regulaminem.

§2

Wspolne zasady udzielenia zamowienia

1. Pracownicy Urzedu realizujacy zamowienic sa obowiazani do przestrzegania zasad

okreslonych w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

E\.J

Pracownicy Urzedu realizujacy zamowienic sa obowigzani do zachowania nalezytej

starannosci i bezstronnosci przy realizacji zamowicnia.

4

3. Przy  wydatkowaniu $rodkow  publicznych  nalezy przestrzegaé zasady  uczeiwe]
konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow  bez nicuzasadnionego ich

roznicowania oraz preferowania konkretnych podmiotow gospodarczych.

§3

Zasady udziclenia zamdowienia do kwoty 3000 euro

Realizacja zaméwien o szacunkowej wartosei nieprzekraczajacej rownowartosci 3000 euro
dokonywana jest z zachowaniem zasad. o ktorych mowa w § 2 regulaminu oraz sg

rejestrowance w prowadzonym rejestrze zamowien w poszczegdlnych referatach.
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§4

Zasady udziclenia zamowienia o wartosci od 3000 euro do 30 000 euro

Pracownicy Urzedu wnioskujacy o realizacj¢ zamowienia wystgpuja do Sckretarza
Gminy z wnioskiem o dokonanie zamowicnia o wartoscei szacunkowej nieprzekraczajgee
30 000 euro. ktorego wzor okreslony zostal w zataczniku nr 1 do regulaminu.

Pracownicy Urzgdu dokonujg przeliczenia szacunkowej wartosci zamowienia netto na
curo zgodnie z zasadami okreslonymi w Pzp.

Pracownicy Urzedu. po zatwierdzeniu wniosku. przez Sckretarza Gminy, udziclajg
zamowienia wedlug trybu przewidzianego w regulaminie, zamieszczajac niezwlocznie
ogloszenic 0 zamowieniu o wartosci od 10.000 euro do 30.000 curo na stronic  BIP
Urzedu w zakladee ..Zamowicenia publiczne do 30.000 ¢uro™.

W przypadku udziclenia zamowienia. ktore moze by¢ §wiadczone tylko przez jednego
wykonawce 7 przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn
swiazanych z ochrona praw wylacznych lub w przypadku udziclenia zamowienia w
zakresic dziatalnosci tworezej lub artystycznej zamowienia udzicla si¢ wykonawey po

przeprowadzeniu negocjacyi.

N

§

Zamowienia o wartosci od 3000 euro do 10.000 euro.

Dla udzielenia zamowien publicznych o szacunkowej wartosei od 3000 curo do 10.000
curo pracownicy Urzedu dokonujq rozeznania rynku. z ktorego sporzadzaja notatke
wedlug wzoru okresloncgo w zalgezniku nr 2 do regulaminu.
Notatka zawiera:

1) szezegdlowy opis przedmiotu zamowicnia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia.

3) aktualng wartos¢ przedmiotu  zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu.
4) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na rownowartos¢ wyrazong w. euro,

przy zastosowaniu sredniego kursu zlotego. oglaszancgo przez Prezesa Rady
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Ministrow na podstawic art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,
5) nazwe 1 adres wykonaweow,
6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru olerty.
7) datg uzyskania informacji,
8) propozycje udziclenia zamowicenia wybranemu wykonawey.

W przypadku zamowien do 10.000 curo rozpoznanic rynku moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, przez pocezte elektroniczna. faksem. przez przeglad stron internctowych lub
pisemnic. Nalezy uzyskac oferty od co najmnicej 3 wykonawcow.,

Zamowienia udziela si¢ wykonawey, ktdrego oferta jest najkorzystniejsza zgodnie z
przyjetymi Kryteriami.

W przypadku gdy liczba ofert jest mniejsza niz liczba przekazanych zapytan ofertowych
pracownicy Urzedu zobowigzani sa do dotozenia szczegdlnej starannosci  przy
udokumentowaniu dorgezenia (przekazania) zapytan ofertowych.

Przy zamowicniach o wartosci do 10.000 curo na dostawy i ustugi zawicra si¢ umowg
lub sporzadza zamowicnic w  formie pisemnej. okreslajace  warunki realizacji.
potwierdzone przez wykonawee. W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera
si¢ umowe w formic pisemnej — oryginaly podpisanych dokumentow przekazuje si¢ do
ksiggowosci.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. 7 przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Do umow lub zamowien nalezy dolaczy¢ notatke z rozeznania rynku

Dokumentacja 7 posigpowania o udzicleniec zamdOwienia prowadzona jest przez

pracownika odpowicdzialnego za cale postgpowanic i archiwizacjg.

§6
Zamowicnia o wartosci od 10.000 euro do 30.000 curo.
Dla zamowicn publicznych o szacunkowej wartosci od 10.000 curo do 30.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe. zapraszajace do skadania ofert takg liczbe
wykonaweow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. jednak
nic mniej niz 3 wykonawcow. Wzor zapytania ofertowego wraz z oferta stanowi zalacznik
nr 3 i 3a do regulaminu. Formularz zapytania ofertowego moze by¢ przekazany
wykonawcom w formie pisemnej. faksem, c-mailem. a ponadto moze by¢ pobrany ze

strony BIP urzedu.



()

fad

0.

[

Lsd

Po otrzvmaniu ofert  wykonawcow.  pracownik  przeprowadzajacy  postepowanie
zobowiazany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Zamowienia udzicla si¢ wykonawey. ktory zlozyt najkorzystnicjsza ofertg zgodnic 7
przyjetymi Kryteriami.

Udzielenie zamdwicnia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmnicj jednej waznej
oferty.

Udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia protokolu rozpoznania cenowego przez
Sckretarza Gminy.

Dopuszczalne  jest prowadzenie  negocjacji - wykonawcami. 7 przeprowadzonych
negocjacii sporzadza si¢ notatke stuzbowa,

7. wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej okreslajacej warunki
realizacji zamoéwienia — oryginal podpisanej umowy przekazuje si¢ do ksiggowosci.

Dokumentacja 2 postgpowania o udziclenie zamowienia prowadzona jest przez

pracownika odpowiedzialnego za cale postepowanic i archiwizacje.

§7
Postanowienia koncowe
Nadzor nad przestrzeganiem postanowicn niniejszego regulaminu  powierza — si¢
kiecrownikowi zamawiajacego.
Udziclone zamowienia podlegaja wpisowi do ewidencji zamowien prowadzonej w
poszezegdlnych Referatach Urzedu.

Wzor ewidencji stanowi zalgeznik nr 5 do regulaminu.



Zalgeznik nr 1
ZNAK SPIAWY oviiiiiie et

(micjscowosc, data)

(wnioskodawea-komorka organizacyvina)

WNIOSEK
o dokonanic dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci
od 3000 curo do 30 000 euro.

(mazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowicnia:
WATTOBE BB cicsinsminisimmi i e i e i 2
WATTOSE DIULLO vt 2
LElRIONE BE BOUEBWI sy i T R T e
3. Wartosé zamowienia W elro .., cissssevsssswssnsss przeliczona zgodnie 7z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady MINiStrOW Z diia . ....ooivvreeiniteeeeeiee e eeeee et e e st e e aennaens
4, Planowsny termiin realizae i FamOWIBIIAT. o mimms s s s s v s s e

(imi¢ | nazwisko)
(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody™

(dater i podpis Sekretarza Gminy)

* . i i Ty e
nepotrzeone skreshic



Zalgeznik nr 2

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosei od 3000 do 10.000 euro

1. Opisprzedmiot ZAMOWICTHAL ...orvmpemmmenmran seesrssrersnnvobas silsevs e s smivaimsamsmm

4, Wartos¢ zamOwienia W CUIO ........veeevreiiseriasssansins przeliczona zgodnie 7 Rozporzadzeniem
Prezesd Rady Ministtdw 2 i . oassmmossmeommsmss

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamoOwienia..........ccvcvvvivinniiniininine.
5. gl aEaleha W01 FATOMNWIBRIA v s oo o Hv s N S A YR
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcey . Oferowana  Oferowana [nne kryteria
| { . [

cena netto cena brutto | (wymienic)

L, .

2,

- T

3. i

8. Informagieuzyskano Wanach ...... coeoe i

9. Proponuje si¢ wybraé wykonaweg Nr......cuiiviinmiiisie oo

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze] o weeeeeennn..

Notatke sporzadzitfa) . s st

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Sekretarza Gminy)



Zalgeznik nr 3

(pieczel zamawiajqcego)

/nak sprawy

(micjscowosc i data)

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

7amawiajacy ....eeonns A R S A AN B 3 S N PSS AR A RN R SRR SRS

(nazwa zamawidajgeego)

zaprasza do ztozenia ofert na:

wn oL b —

o rieh

9.

10. Inne wynikajace 7 tresci zapytania ofertowego

BiASATiiof FarOWEBHTIE s s s s R A B A AR p e Ry L AR R SR SR
Termin realizacji zamowienia
OKTES GWALANCTL:ovvevsiuisssisvsisninisisssusorsnnses sssesssimessasesamsesosssasssssissssssmassssesmssasessos sttt setassenss
Migjsce i termin zlozenia oferty
Termin otwarcia ofert
2@ giio okl oo S————— e
Warunki platnosci.......coverereiinmisiniinin U ———
Osoba upowazniona do kontaktu 7 WyKONaweami ..., T T
Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formic pisemnej. w jezyku
polskim.

(podpis pracownika Urz¢chy)




Zalaeznik nr 3a

(picczed wykonawey)

Gmina Chelmno
UL Dworcowa 1

86-200 Chetmno
OFERTA

Lo IR AR O TTEMON coscinmvromossoseion cvms s nm s s K T K R S YRR P EER AR R EEATS
2. AAIES WYKONMBWEY sv.vsneresssssrsersssnsnssssossrnssnssssansssnsasinessessssdanorsorssdssssissssasssnshasnosnsinssonsivesnins ;
Be TRIE s onssoms e S e o R TR S R R R AR
Bhi DB s ansuesmionsvsrnsa asaa s A TR R B R A R RN B3 S B A A T SR AT R
5. nrrachunku DanKOWEE0 ......coseeseossssssssnississssiniossinisisnisiinesdsasissiassiipinmisivissiissaaimiasisiis
6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng NCHO wevvevivieeeiir i 2l (HoWHIE ZHOIVOR . o odersminiiseiii G R

Podatek VAL o ZH (SToOWNIE ZEOLYCH o.veesfeonsnenssnssmsnssemmmianinssassssnssnsssisnisase

Cene BIO ..o vansmmmssmazin o (SIOWHILE TAOIYEN covnis fuosssmmmanmasimmepmmren sy
7. Termin tealizacii ZamOWICHIA ivuumaiiimosmisis i prass it
8. OKISS PRBTHIIRIE vuossmvemsssmmsssinsis oA Sy TR Ao N ops crtpraa s
9. O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ 7 opisem przedmiotu zamowicenia okreslonym w

zapytaniu ofertowym NWMEL ..o vrssrrsssrvansonssnss i nic wnosz¢ do nicgo zastrzezen.
10. Wyrazam zgode na warunki platnosei okreslone w zapytaniu ofertowym.
11. Inne wynikajace z tresci zapytania OfertOWeg0. .....covvvvidiviiiiniiier i

(Micjscowosé, data)

(podpis i pieczqtka wykonawey fub osoby upowaznioney)
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Zalgceznik nr 4

Protokol
rozeznania cenowego
zamowienia, o wartosci od 10 000 euro do 30 000 euro

1. W celu udzielenia zamowicnia

przeprowadzono rozeznanic cenowe.

o 51 O ————— zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostar czenie osobiste formularza zapytania ofertowego,
wraz 7 drukiem oferty zalaczonym do niniejszej dokumentacji.

3. W terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa wykonawey | Adres wykonawey  Cena netto Cena brutto | Uwagi
! - = i 5 v | | ! L=
1 +
4. Proponuije si¢ udzielenic zamowienia WyKONawey NI oooveeirrrinnrensssseeee
5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: .......... T P
(miejscowosc. data) (podpis Pracownika Urz¢du)

/ atwierdzam/ nie zatwierdzam*

(Data i podpis Sekretar=a Gminy)

*niepotrzebne skreslic




WZOR

Zalacznik Nr 3

Ewidencja zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej netto nieprzekraczajgeej rownowartosci

kwoty 30.000 euro

Umowa/ I Data - Data

Osoba zamowicnie/ zawarcia | zakonczenia T T
. prowadzaca | jednorazowe Przedmiot zamowienia umowy/  realizacji
" postepowanie | slecenie zlozenia umowy/
i (nazwa inr dnwudué zamowienia' zamowienia' do 3000 3000-
! ksiggowego) | 10.000
2| 3 ? 4 Ts [ 6 | 1 | s

|
|
!

— e M - _..—i__ —— e — —
|

: Przy jednorazowych zakupach wpisa¢ date tylko w kolumnie nr 5.

|
! |
. Uwagi
10.000- |
30.000 |
9 | 10
i
e e -

? Przy zawartych umowach i zamdwieniach zawierajgcych tylko ceng jednostkowa oszacowac wartoéc zamowienia na caty okres jego realizacji lub wpisywac wartos¢ faktur

netto sumujac je na koniec roku.



