Zarzadzenie Nr 27/2014
Wajta Gminy Rabino
z dnia 20 maja 2014r.

w sprawie ustalenia regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych rownov -arto$ei kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. art. 30 ust. 2 pkt 4 i art.60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013r. . poz. 594 z pozn. zm.' ). w zwiazku z art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publ icznych ( Dz. U. 22013 r. poz. 885 poZN.
zm.%) i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (Dz. U,
z 2013 r. poz. 907 z pozn. zm.’) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin udzielania zamowien publicznych ktorych wartosc nic
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Urzgdzie Gminy
Rabino i gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowiacy zalacznik do ninigjszego
zarzadzenia.

Szacowanie warto$ci zamowienia

§ 2. 1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci  kwoty 30.000 euro. moga by¢ dokonywane na podstawic procedur
okreslonych niniejszym regulaminem. z pominigeiem poszczegolnych trybow wymienionych
w ustawie Prawo zamowien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szezegotowy nalezy
przestrzegac przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

Procedury udziclenia zam6wienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro

§ 3.1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sq
w ukladzie: zamowienia o wartosei ponizej 15.000 euro oraz zamdwienia o wartosci powyze]
15.000 euro.

2. Zamowienia o wartosci powyzej 15.000 euro netto realizowane sq w trybie
pisemnego zapytania ofertowego.

3. Zamowienia o wartosci ponizej 15.000 euro netto realizowane sg W trybie
zamowienia ustnego lub zlecenia zamowienia w formie pisemnej. Udzielenie zamowienia
wymaga zgody Kierownika zamawiajacego.

Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 15.000 euro netto
i ponizej 30.000 euro

§ 4. 1. Obowiagzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
o |

danego zamowienia o wartosci powyzej 15.000 euro netto, o ktorym mowa w § 3 ust. 2
zarzadzenia, jest  dopilnowanie odpowiednio  wczesniejszego terminu  wszczgcela

' Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2013 r. poz. 6451 1318; 22014 r. poz. 379.
* Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U, z 2013 r. poz. 938 i 1646; 22014 r. poz. 379.
3 . . . . . - -
Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473, 22014 r. poz. 423.




postgpowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie 7z zasadami art. 44
ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia jest bezstronne. obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresice
przepisami prawa rozeznanie. zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 15.000 euro netto rozpoczyna

zaakceptowana przez kierownika decyzja o uruchomieniu postgpowania- zalacznik nr 1.

a) dla zamowien powyzej 15.000 euro netto, a ponizej 30.000 euro netto przeprowadza si¢
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe wykonawcow
$wiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmnicj
2 wykonawcow). Wzor zapytania ofertowego okresla zalaeznik Nr 2 do regulaminu;

b) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.
Wzor formularza ofertowego okresla zalgeznik Nr 3 do regulaminu;

¢) dla zamowienia powyzej 15.000 euro netto, a ponizej 30.000 euro netto udziela si¢
zamowienia przez umowe pisemna okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

4. Dla zamowien opisanych w niniejszym paragrafie prowadzi sig dokumentacje¢
podstawowych czynnosci wedlug wzoru okreslonego zalaeznikiem nr 4 do regulaminu.

5. Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych warunkow oferty z Wykonawcami.,
ktorzy ztozyli oferty.

6. Cala dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana  jest
u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

7. W przypadku wykonania zamowienia w trybie awaryjnym wymagajacego
niezwlocznego wykonania dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzenia
pisemnego rozeznania cenowego.

Szezegolowa procedura udzielenia zamowienia ponizej 15.000 euro netto

§ 5. 1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia o wartosci ponizej 15.000 euro netto. o ktorym mowa w § 3 ust. 3
regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu tak, aby zrealizowac
zamowienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiagzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia jest bezstronne, obicktywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresic
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenic
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Pracownik merytoryczny dla zamowien ponizej kwoty 15.000 euro netto udziela
zamowienia przez zamowienie ustne lub zlecenia zamowienia W formie pisemnej. Przed
udzieleniem zamowienia wymagane jest uzyskanie ustnej zgody kierownika jednostki.

4. Powstala dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest
u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacje.




§ 6. Do umow zawieranych w sprawach o zamowienia do 30.000 euro stosuje si¢
przepisy Kodeksu cywilnego.

Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§ 7. 1. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie
zobowiazania zamawiajacego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub opfat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kicrownika
zamawiajacego do niewykonania zobowigzania jednostki, ktorego termin platnosci uplynal.

wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkow w zakresie kontroli finansowe;.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba.
ktora popelnila czyn naruszajacy dyscypling finansow publicznych. okreslony w ustawie 7
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz. U. 72013 r. poz. 168), w czasie jego popelnienia.

4. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba.
ktorej mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi takze
osoba, ktéra wydala poleceniec wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow
publicznych.

Postanowienia koncowe
§ 8. 1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierzam Zastepey
Woijta, Sekretarzowi Gminy. Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych zgodnie z ustalonym podzialem zadan i kompetencji.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny, Prawo zaméwien publicznych oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 57/2011 Wojta Gminy Rabino z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie ustalenia regulaminu postgpowania przy udziclaniu zamowien publicznych.

ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

3. Regulamin wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2014
Wojta Gminy Rabino

z dnia 20 maja 2014 .

................................................. 2157 hale s | PR
(nazwa jednostki)

Znak Sprawys sovaunspeisyiii

Uruchomienie post¢powania

Uruchamia si¢ postgpowanie prowadzone w oparciu o Regulamin postepowania
przy udzielaniu zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro przyjety zarzadzeniem Nr 27 /2014 Wijta
Gminy Rabino z dnia 20 maja 2014 roku

LIBOWEEITAIN vavssvsrsosa s snihi ot eoss r s sy o A ot S e N AN el
(imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej- stanowisko)
do przygotowania i przeprowadzenia procedury przedmiotowego postgpowania.

Zatwierdzam




Zalgceznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 27/2014
Wojta Gminy Rabino

z dnia 20 maja 2014 r.

Rabing, dn........ cuseasisssassavanies
(nazwa jednostki)
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ZAPYTANIE OFERTOWE NA

Kryterium wybory oferty ...

Warunki platnosei ...

Termin i miejsce zlozenia oferty...............ccoooooiiann

Forma oferty

Oferta winna by¢ opatrzona pieczatka firmowa, podpisem Wykonawcey. powinna zawierac
date sporzadzenia, nazwa postgpowania oraz terminem waznosci (zalecane 30 dni) 1 byc
sporzadzona na wzorze stanowigeym zlacznik do niniejszego zapytania.

Zawartos¢ oferty
Wykonawea w ofercie podaje termin realizacji zamowienia oraz ceng. ktora musi
uwzglednia¢ wszystkie wymagania niniejszego zapytania oraz obejmowacé  wszelkie
koszty. jakie poniesic Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujacymi
przepisami realizacji przedmiotu zamowienia.

Do oferty nalezy zalaczyc:

Zamawiajacy w trakcie badania ofert moze wezwaé Wykonawcow do udzielenia
wyjasnien.

Sposob  KomuniKowania Sig..............ocooiiiiiiii

Zalaczniki do zapytania ofertowego:

I

Wzor formularza ofertowego




Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 27/2014
Wojta Gminy Rabino

z dnia 20 maja 2014 r.

FORMULARZ OFERTOWY
NA ZAMOWIENIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ 30.000 EURO

1.Nazwa i adres Zamawiajacego
2Ndm‘.p"cdmmtummo“wmd
O S —

Osoba do kontaktow z Zamawiajacym

B R e s | 73 SOOI PPPPPPPPFPEPTTT D
Ja (my) nizej podpisany(i) sktadam(y) ofertg na ..........cooooiiiiinn

i oswiadczam(y), ze:

1) zapoznatem (lismy) si¢ z opisem przedmiotu zamoOwienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen., w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sic do realizacji
zamoOwienia na okreslonych warunkach,

2) wykonam(y) niniejsze zamowienie w T T —

3) cena brutto mojej (naszej) oferty za realizacjg catosci niniejszego zamowienia wynosi
------------------------------------------------------------------------------------------ I,IJN
(SHOWIEEE oo nmmmosmmmnrst s d s S 0 R RV SR BB ST S PLN
w tym uwzgledniono nalezny podatek VAT wg stawlkl oo 1 o R PLN

4) zdobylem (lismy) wszelkie informacje konieczne do przygotowania niniejszej oferty
i realizacji zamowienia,

5) oferowana w pkt 3 cena obejmuje wszelkie koszty, jakie poniesic Wykonawca z tytulu
nalezytej oraz zgodnej z obowigzujacymi przepisami realizacji przedmiotu
zamoOwienia,

6) akceptuje (emy) warunki platnosci ..... dni od przedlozenia Zamawiajgcemu faktury.

7) termin zwiazania oferta wynosi ... dni,

AT 6T 1] SR 1 o) {74 ) SR ———————T TP

(podpis osoby uprawnionej do skladania
oswiadezen woli w imieniu wykonawcey)




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 27 /2014
Wajta Gminy Rabino

7 dnia 20 maja 2014 .

ZNAK SPIAWY ©ovcuiviuirennrensieiisirserssssnsaensess Rabino. dn. ..o

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI
, ZAPYTANIE OFERTOWE
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ 15.000 EURO 1 NIEPRZEKRACZAJACEJ 30.000 EU RO
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
( Dz. U. 72013 r. poz. 907 z pézn. zm.). ustawy nie stosuje sig.

1. W celu udzielenia ZAamOWIETIHAL ..ocvecrereeieereiriars e
ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana* przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Warto$¢  szacunkowa zamoOwienia WYNOSI .o 71 netto. co stanowi
FOWNOWATTORE ivsvimsmmsinsmisisionere euro.
2. W GRU sovnerrorsmnseseapassnssnestassi ssseapeesssasia zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej

wymienionych Wykonawcow poprzez rozestanie/przekazanie zaproszenia do skladania ofert
7 formularzem oferty, ktory stanowi integralna cz¢s$¢ niniejsze) dokumentacji. *

3. W dnil  osemmsoniessserensseee W Biuletynie  Informacji Publiczne)
(www.bip.rabino.pl) zamieszczono zaproszenie do sktadania ofert z formularzem oferty. ktory
stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji. *

zebrano oferty od nastepujacych Wykonawcow:

Cena ofertowa

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi
P * ) netto/brutto w z1 e
4. WyDrano WYKONAWCE: ....oeurererssessssissusisneiimnsisssasasssssstssstussasmsusssssasasessissansassssississsesseess
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystnigjSze): ..o

(data i podpis osoby przeprowadzajaqce] rozeznanic cenowe)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data | podpis kierownika zamawiajqeego)

* niepotrzebne skresli




