ZARZADZENIENr188.13
Wdjta Gminy Hajnowka
z dnia 5 lutego 2013 r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zamoéowien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(t. Dz. U z 2001r. Nr 149, poz. 1591 ze zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. 2007 r. Nr 233 poz. 1655 ze zm.) oraz art. 4 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Postanowienia ogdlne

1. Zarzadzenie w sprawie: ramowych procedur udzielania zamowien o0 warto$ci nie
przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, zwane w dalszej
czesci zarzadzeniem, okres$la zakres, zasady oraz procedure postepowania w ramach
jednostek organizacyjnych Zamawiajacego przy udzielaniu zaméwien z pominigciem
stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

2. Uzyte w niniejszym zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7

9)

ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. 2007
r.Nr 233 poz. 1655 ze zm.),

zamawiajacy — Gmina Hajndwka ,

kierownik zamawiajacego — Wojt Gminy Hajnéwka, Gminnej Biblioteki Publicznej w
Dubinach, Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Dubinach ,

pracownik merytoryczny — pracownik, do ktérego obowigzkéw stuzbowych na
podstawie odrebnych przepiséw, nalezy wykonanie sprawy danego zakresu,

zamoéwienie — zlecenie odptatne lub umowa odptatna - zawierane miedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci w ztotych kwoty 14 000 euro,

wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ziozyta
oferte, otrzymata zlecenie lub podpisata umowe w sprawie zamowienia,

rozporzadzenie — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow, obowigzujace w dniu
szacowania wartosci zamoéwienia, w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamoéwien publicznych,

najkorzystniejsza oferta — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, albo oferta z najnizszg
cena, a w przypadku zaméwien z zakresu dzialalnosci twérczej , naukowej lub
badawcze] , ktérych przedmiotu zamoéwienia nie mozna z géry opisa¢ w sposdb
jednoznaczny i wyczerpujacy — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia

rejestr zamowien publicznych - rejestr prowadzony, na podstawie odrebnych
przepisow, przez upowaznionego pracownika w danej jednostce.
§2

Szacowanie wartosci zamoéwienia

1. Udzielenie zaméwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia powinno by¢
poprzedzone oszacowaniem warto$ci zamowienia z uwzglednieniem postanowien art. 32 —
35 ustawy oraz rozporzadzenia.



Zakazuje si¢ dzielenia zamoéwienia oraz zanizania wartosci w celu unikniecia stosowania
ustawy i niniejszego zarzadzenia oraz procedur udzielania zaméwien w nich okreslonych.
Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscia.

Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia jest jego warto$¢ rynkowa.

§3

Zasady udzielania zamoéwien

1.

Udzielanie zamoéwien powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w
sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Zamowien udziela kierownik zamawiajacego.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia, jest dopilnowanie odpowiednio wczes$niejszego terminu tak, aby zrealizowac
zamobwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 , ze zm.).

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia.

Ustala sie odrebne procedury udzielania zamowien:

1) o wartosci ponizej 2 000 euro,

2) o wartosci od 2 000 euro do 5 000 euro,

3) o wartosci powyzej 5 000 euro.

Zlecenie/umowa wraz dokumentacjg, o ktérej mowa w § 5 i § 6, z przeprowadzonej
procedury udzielenia zamowienia, przechowywane sg odpowiednio w rejestrze zamoéwien
publicznych prowadzonym przez upowaznionego pracownika.

. Za sprawowanie nadzoru nad realizacja zlecenia/umowy odpowiedzialny jest pracownik

merytoryczny.

§4

Szczegotowa procedura udzielania zamdéwien o wartosci ponizej 2 000 euro

Zamoéwienia, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 2 000
euro, mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu rozeznania rynku z takg liczbg wykonawcow, ktéra
zapewnia zachowanie uczciwej konkurencji. Udzielenie zamodwienia zgodnie z niniejszym
ustepem potwierdza kierownik zamawiajacego, odpowiedzialny na podstawie odrebnych
przepisow, akceptujgc fakture lub rachunek zgodnie z odrebnymi regulacjami.

§5

Szczegotowa procedura udzielania zaméwien o wartosci od 2 000 euro do 5 000 euro

1.

2.

3.

Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacje zamowienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposéb, ze przeprowadza
telefoniczne rozeznanie cenowe z takg liczba wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia uczciwg
konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3),

Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny sporzadza
dokumentacje z rozpoznania cenowego (wzoér stanowi zatacznik nr 4).

Kierownik zamawiajgcego udziela zaméwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.



§6

Szczegotowa procedura udzielania zamowien o wartosci powyzej 5 000 euro

1.

2.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje z

wnioskiem do kierownika zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia.

Whiosek (wzér stanowi zatacznik nr 1) , o ktérym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo - jakosciowy),

2) termin realizacji / wykonania zamowienia wraz z jego okresleniem,

3) szacowang warto$¢ przedmiotu zamoéwienia,

4) wskazanie osoby, ktdéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z data, kiedy
wartos¢ ta zostata ustalona.

Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacje zamoéwienia, pracownik

merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposob, ze przeprowadza

rozeznanie cenowe w formie pisemnej poprzez rozestanie zapytania ofertowego z

formularzem oferty (wzor stanowi zatgcznik nr 2 i 3), zapraszajac do sktadania ofert takg

liczbe wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace

przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia uczciwa konkurencje oraz = wybor

najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3).

Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 3, pracownik merytoryczny sporzadza

dokumentacje z rozpoznania cenowego (wzor stanowi zatacznik nr 4).

Kierownik zamawiajacego udziela zaméwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§7
Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem Zamawiajacego
spoczywa na Skarbniku Gminy Hajnoéwka.
Faktura za realizacje zamowienia, wystawiona przez \Wykonawce | opisana przez
pracownika merytorycznego, podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej i zostaje
przekazana do ksiegowosci budzetowej.

§8

Do uméw zawieranych w sprawach o zamoéwienia o wartosci do 14 000 euro stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.

§9

Postanowienia koncowe

15

2.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie kierownikowi
zamawiajacego.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Wéjta Gminy Hajnowka.

§ 10

Integralng czes¢ zarzadzenia stanowia zataczniki:

Zatacznik Nr 1 — Whniosek

Zatacznik Nr 2 - Zapytanie ofertowe

Zatgcznik Nr 3 — Formularz oferty

Zatgcznik Nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

Do wiadomosci:

1, Sekretarz Gminy Hajnéwka

2 Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Dubinach.
3. Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Dubinach



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 188.13
z dnia 5 lutego 2013 r.

(znak sprawy)
WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na udzielenie zamodwienia

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

2. Termin realizacji ZAMOWIBNIA: .........ooeiiiiiiiii e e e e e e e e et aeeeeiaieieeaeasaennnes
3. Szacunkowa WartoS€ ZamMOWIENIA: ..........eeieiiiiiiee e et e e e e et ee e
1) Wartos¢ netto: .......................... A I e . R S . . e, JON, SO . o
2) Warto$¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi: ................ euronetto ...........ccceen.
3) Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamoéwienia wynosi
4) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dnil ..........coooeviiiiiiiin coviiiee e
| okre$Iono Na podstawie: ..........oeiii i e
5) Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamoOwienia: .............cooovviiii e
4. Osoby odpowiedzialne za udzielenie zamoéwienia:

(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skreéli¢



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 188.13
z dnia 5 lutego 2013 r.

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

(nazwa i adres wykonawcy)

1.

. Przedmiot zamowienia:
. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamowienia:

ZAPYTANIE OFERTOWE

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

Zamawiajacy
zaprasza do ztozenia oferty.

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

a. termin wykonania zamOwWIENIa: ... ... ..ot e
D, WarUNKI PratnOSCi: ..o e e e e
C. OKIES GWATANCHI: L ettt it ittt e e e e e et e et e et e e e e e e e e b

] A NN BeUUe RN (NPt | O SO DO, K. ... .. oo seoncioiao Bl W W
B e e B e 2 S e SETYs 3 Tk S SR R O N e ST R -l He i B B e roerrsgaer: |

4. Miejsce lub sposdb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej
szczegotowe warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia:

5. Kryteria wyboru Ofert: ... .o

6. Wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy zaméwienia w zakresie dokumentow i
o$wiadczen (np. posiadanie koncesii, zezwolenia i
7)) I N——— Ty MUOUTU Jprp——

7. Wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci (jezeli
wymagana jest forma pisemna umowy na podstawie odrebnych przepiséw zamawiajgcego).

8. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy
jego wniesienia (Jezeli Jest WYMagane): ...ttt e e e

9. Sposbéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej,
na maszynie, komputerze, nie$cieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i
opisanej w nastepujacy sposodb: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy, z
adnotacja ,Zapytanie ofertowe nr ......... do postepowania o udzielenie zamowienia
[o19] o] [To4 g T=To o I 1 - PP "

10. Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy ztozy¢ do dnia ...... do godziny .... w pokoju nr

.. znajdujacym sie w ......... ul. ....... / przesta¢ faxem / droga elektroniczna.

(podpis pracownika merytorycznego)



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 188.13
z dnia 5 lutego 2013 r.

S} (e b= RIRL G 1 1=] (o1 2= FET TN
NUMER REGON . . oo e e e e

NUMER NP e e e e e e ettt e e ea e e e
OFERTA

Nawigzujac do zapytania ofertowego nr....................... z dnia ..o na:

1. Skiadamy oferte na wykonanie catosci przedmiotu zaméwienia w zakresie objetym
zapytaniem ofertowym za cene:
cena brutto........ccoceeeeiiiiiic i e 2E

(stownie:

gl =t el ey =~ e
w tym:

mcenanetto.. .o zt

01T OO P PP PPPPPOPOPIOPRPRNE
................................................................................................................................................... )
- podatek VAT (.....%) ooeeeiiii e zt

(S N o P - T e el o1l o e T oL el e e o o e e s el L e
................................................................................................................................................... )

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego

zastrzezen.
3. W razie wybrania oferty zobowigzuje sie do realizacji zaméwienia na podstawie warunkow

okre$lonych w zapytaniu ofertowym.
4. Zatacznikami do niniejszej oferty, stanowiacymi jej integralng czesc, sa:

(piecze¢ Wykonawcy)



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 188.13

z dnia 5 lutego 2013r.
..................... ,dnia............

(znak sprawy)
Dokumentacja

Z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO dla zamowienia
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamoéwienia

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

Warto$é szacunkowa zamowienia w zt WYNOSI & ..o zt netto
WartosS¢ szacunkowa ZamoOwienia W BUID: .......ccoeveiireiiiiiiiiiiieniereeeeiaeiieie s eaeaeaaen e e e
2. Dla zamowien o wartosci ponizej 14 000 euro nettow dniu ....................... Zaproszono
do udziatu w postepowaniu n/'w Wykonawcow poprzez: rozeznanie cenowe w formie
telefonicznej / rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty skierowane do ......
wykonawcow*, ktére stanowig integralng czes$¢ niniejszej dokumentacii.
3. W terminie sktadania ofert tj. do dnia............ dogodziny .............oeeni przedstawiono

ponizsze oferty :

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2.
B!

4. Oferta wykonawcy ...................... nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia
wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym ...

(wskazac powody )
5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach:

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposréd spetniajacych wszystkie wymagania i warunki

okreslone w zapytaniu ofertowym tj. oferte nr ..................................... nazwa wykonawcy:
7. Cenanetto ............cooeeeieiinni 74 P o= = W 1 zt
(RABTMMIEShn % e om ¥ LUttt BB st s e e I . s - e )

(podpis pracownika merytorycznego)

* niepotrzebne skreslic



LISTA OSOB POTWIERDZAJACYCH ODBIOR
aktu prawnego : ZARZADZENIE Nr 188.13
Woéjta Gminy Hajnéwka z dnia 5 lutego 2013 r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

Lp | Imie i Nazwisko Funkcja i nazwa Potwierdzenie odbioru data i
jednostki podpis
Sekretarz Gminy

£ Hajnéwka

2. Kierownik Gminnej
Biblioteki Publicznej
w Dubinache

3 Dyrektor Gminnego
Osrodka Kultury w
Dubinach.

4 Skarbnik Gminy
Hajnéwka

5

6

o

8

9

10

11

12

13

14

S

16 ]

17




