ZARZĄDZENIE NR   5/2009

WÓJTA GMINY GNOJNO

z dnia 16 lutego 2009 roku

w sprawie przyjęcia Regulamin udzielania zamówień publicznych których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro 

§ 1

Na podstawie   art. 44 ust. 1 i 47 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. 249 poz. 2104 z 20 grudnia 2005r.), oraz Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 grudnia 2007r., w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych ( Dz. U. Nr 241, poz. 1763) 

wprowadzam do stosowania

w jednostkach organizacyjnych Gminy Gnojno Regulamin udzielania zamówień publicznych których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro  zwany dalej Regulaminem.

§ 2

Regulamin stanowi załącznik do Zarządzenia.

§ 3

Regulamin jest jednym z dokumentów organizujących sprawy związane z zasadami oraz dokonywania wydatków publicznych nieobjętych przepisami o zamówieniach publicznych. Zawiera on zbiór uprawnień i obowiązków związanych z prawidłowym funkcjonowaniem tego postępowania w Urzędzie Gminy Gnojno do powszechnego stosowania.

§ 4

Wykonanie Zarządzenia powierza się Wójtowi Gminy, Kierownikom Jednostek Budżetowych Gminy, Kierownikom Referatów, Sekretarzowi, Skarbnikowi (Głównemu Księgowemu) i każdorazowej komisji przetargowej.

§ 5

Traci moc Zarządzenie Wójta Gminy Gnojno nr  39/2008 z dnia 12 sierpnia 2008r.w sprawie przyjęcia regulaminu postępowania w sprawach  dokonywania wydatków publicznych nieobjętych przepisami o zamówieniach publicznych.

§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.











Wójt Gminy Gnojno











    Zbigniew Janik

                                                                                                                                          Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 5/2009

                                                                                                                 

                  Wójta Gminy  Gnojno z dnia 16.02.2009 roku

Regulamin udzielania zamówień publicznych których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro            

§ 1 

1. Do zamówień konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z późn. zm.)

2. Ustalanie wartości zamówienia może nastąpić po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystując katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla robót budowlanych przez sporządzenie kosztorysu inwestorskiego lub wstępnej wyceny robót. 

3. Nie dopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżania jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania ustawy Pzp. 

4. Procedury udzielania zamówień publicznych uregulowano w następujących przedziałach:

- o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 1500 euro

- o wartości szacunkowej  przekraczającej 1500 euro do 4000 euro

- o wartości szacunkowej  przekraczającej 4000 euro do 8000 euro

- o wartości szacunkowej  przekraczającej 8000 euro do 14000 euro

§ 2

1. Do zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 1500 euro nie stosuje się przepisów niniejszego regulaminu. 

2. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości szacunkowej przekraczającej 1500 euro do 14 000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez Wójta Gminy wniosek pracownika merytorycznego.

3. Wniosek zawiera:

a) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia

b) termin realizacji/wykonania zamówienia

c) aktualną wartość zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu inwestorskiego

d) przeliczenie wartości zamówienia ze złotych na europejskiej

e)dane osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia oraz data

f) nazwy i adresy wykonawców

g) dane osób odpowiedzialnych za wykonanie zamówienia 

Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

§ 3 

 Dla zamówień publicznych o wartości szacunkowej przekraczającej 1500 euro do 4000 euro przeprowadza się rozeznanie cenowe.

Rozeznanie cenowe przeprowadza się telefonicznie, pocztą elektroniczną faksem lub pisemnie. Rozeznanie cenowe obejmuje co najmniej dwóch wykonawców realizujących w ramach prowadzonej przez działalności dostaw, usług lub roboty budowlanej będącej przedmiotem zamówienia.

Wymogu powyższego nie stosuje się w przypadku kiedy dane zamówienie może realizować tylko jeden wykonawca.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje wykonawcę, który zaoferował najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporządza notatkę służbową wraz z załącznikami(wydruk oferty z portalu internetowego, notatka z rozmowy telefonicznej) która po zatwierdzeniu przez Wójta Gminy/kierownika jednostki jest podstawą do realizacji zamówienia (zawarcie pisemnej umowy).

Wzór notatki stanowi załącznik nr 2 do regulaminu.

Dopuszcza się możliwość negocjacji ceny oferty.

Wyłonienie Wykonawcy zamówienia w wartości  szacunkowej przekraczającej 1500 euro do 4000 euro może nastąpić w oparciu o zasady określone w § 4 niniejszego regulaminu jeżeli przedmiot zamówienia będzie wymagał szczegółowego opisu przez zamawiającego na podstawie którego wykonawca określi wartość zamówienia.

§ 4

 Dla zamówień publicznych o wartości szacunkowej przekraczającej 4000 euro do 8000 euro  przeprowadza się pisemne rozeznanie cenowe, zapraszając do składania ofert taka liczbę wykonawców, która zapewni konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawców). Formularz zapytania cenowego należy przekazać w formie pisemnej osobiście, listownie bądź faxem.

Wzór formularza stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

Po otrzymaniu ofert od wykonawców, pracownik merytoryczny zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z przeprowadzanego rozeznania cenowego. 

Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

Udzielenie zamówienia jest możliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

Zamówienia udziela się wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.

Dopuszcza się możliwość negocjacji ceny oferty.

Udzielenia zamówienia zatwierdza Wójt/Kierownik Jednostki.

Z wybranym Wykonawcą zawiera się umowę w formie pisemnej. 

§ 5

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania w przypadku gdy ze względu na szczególny charakter i rodzaj dostaw, usług lub robót budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamówienia konkretnemu wykonawcy. Przesłanki wyboru wykonawcy należy dołączyć do protokołu. 

§ 6

Dla zamówień publicznych o wartości szacunkowej przekraczającej 8000 euro do 14000 euro  przeprowadza się zamówienie publikując na stronie internetowej Zamawiającego tj. http://www.bip.gminy.com.pl/gnojno/

 HYPERLINK "http://www.bip.gminy.com.pl/gnojno/"
 oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zamawiającego. Ogłoszenie opublikowane na stronie internetowej powinno zawierać dane zawarte w załączniku nr 3 do niniejszego regulaminu oraz ewentualnie inne załączniki niezbędne do przeprowadzenia procedury wyłonienia wykonawcy.

Po otrzymaniu ofert od wykonawców, pracownik merytoryczny zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z przeprowadzanego postępowania. 

Dopuszcza się możliwość negocjacji ceny oferty.

Wzór protokołu stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

Udzielenie zamówienia jest możliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

Zamówienia udziela się wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.

Udzielenia zamówienia zatwierdza Wójt/Kierownik Jednostki.

§ 7

W szczególnie uzasadnionych przypadkach (awarie, przyczyny losowe nie leżące po stronie zamawiającego, których nie mógł on przewidzieć), dopuszcza się możliwość odstąpienia od stosowania zasad określonych w niniejszym zarządzeniu. W takim przypadku dokonuje się zamówienia po zleceniu  przez Wójta Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej gminy .

§ 8

Zasady określone w zarządzeniu nie mają zastosowania do udzielania zamówień dotyczących zakupu paliwa, materiałów eksploatacyjnych do samochodów, produktów spożywczych jeśli jednorazowe zamówienie nie przekracza wartości 1500 euro a całkowita wartość w skali roku nie przekracza 14000 euro oraz dla zamówień określonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy pzp (dostawy wody i odprowadzanie ścieków, dostawy energii, gazu, ciepła , powszechne usługi pocztowe, usługi przesyłowe energii elektrycznej , ciepła i paliw gazowych).

                                                                                                                                                                      Załącznik nr 1

Znak: ........................                                                           

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

                                                                                                       (miejscowość, data)

WNIOSEK

o dokonanie dostawy/usługi/roboty budowlanej

o wartości przekraczającej ............................ do .......................... euro

Oznaczenie jednostki, referatu lub samodzielnego stanowiska występującego z wnioskiem o dokonanie wydatku publicznego

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

1. Opis przedmiotu zamówienia ............................................................................................................     

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

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

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

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

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

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

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

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

    ...........................................................................................................................................................(nazwa, cechy, ilość, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartość zamówienia:

                            wartość netto ............................................................ zł

                            wartość brutto .......................................................... zł

       a) wartość szacunkowa zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi:

             ............................ netto

       b) ustalenie wartości zamówienia dokonano w dniu ............................................. na podstawie

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

       c) osoba/osoby dokonujące ustalenia wartości zamówienia...........................................................

3. Termin realizacji zamówienia ...........................................................................................................

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawców zamówienia (w przypadku korzystania z uregulowań     zawartych w § 5 regulaminu, należy podać uzasadnienie)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Osoba/y odpowiedzialna/e za realizację przedmiotu zamówienia:

    1/ ..............................................................

                                (imię i nazwisko)

    2/ ..............................................................

                              (imię i nazwisko)

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

                                                                                                                (podpis wnioskodawcy)

Zatwierdzam pod względem zabezpieczenia środków finansowych

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

                     (miejscowość i data)                                                                (Skarbnik/ Główny Księgowy)

                                                                                    Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody

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

      (miejscowość i data)                                                               (data i podpis osoby upoważnionej)












  Załącznik nr 2

                                                                               ......................................, dnia ............................. r.

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

  (osoba przeprowadzająca postępowanie)

NOTATKA SUŻBOWA

o przeprowadzeniu procedury rozeznania cenowego

   o wartości od 1500 do 4000 euro     

1. Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego polegającego na:

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

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

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

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

2. Zebrane oferty (przeprowadzone rozmowy telefoniczne, pocztą elektroniczną, faksem, wydruk z portalu internetowego).

Wykonawca
Cena
Uwagi

























3.  Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

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

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

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

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

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

4. Z wybranym wykonawcą zostanie/nie zostanie* podpisana umowa

                                                                                                            ZATWIERDZAM

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

                    (miejscowość i data)                                               (data, podpis Wójta Gminy/kierownik jednostki)

Zatwierdzam pod względem zabezpieczenia środków finansowych

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

                     (miejscowość i data)                                                                  (Skarbnik/ Główny Księgowy)

* niepotrzebne skreślić

              










      Załącznik nr 3

Nazwa i siedziba Zamawiającego


                  Gnojno, dnia …........………r.









…………………………………....









………………………………...….









…………………………………....

ZAPYTANIE CENOWE

Zamawiający zwraca się do Waszej firmy o przedstawienie oferty cenowej na dostawę /usługę/ robotę budowlaną (nazwa – opis przedmiotu zamówienia) :

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

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

Termin realizacji zadania........................................................................................................................

Okres gwarancji......................................................................................................................................

Warunki płatności...................................................................................................................................

Osoba uprawniona do kontaktu z wykonawcami...................................................................................

Wymagania  jakie musi spełniać Wykonawca;(ewentualne załączniki do oferty):

1. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….................................

2. ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….........….................……...........

3. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...............................

4. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...............

Ofertę pisemną podpisaną przez osobę uprawnioną do składania oświadczeń woli należy złożyć (przesłać faxem):

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

 do dnia ……………… r., do godziny ……….. .

Zamawiający  oświadcza i informuje, że niniejsze zapytanie ofertowe ma wyłącznie charakter sondażu rynku pod kątem wyboru oferty najkorzystniejszej pod względem cenowym (i ewentualnie innych kryteriów, np. okresu i warunków gwarancji).

Złożenie ewentualnej oferty nie stwarza po stronie oferenta roszczenia względem Zamawiającego  o zawarcie umowy. Zamawiający zastrzega sobie jednak prawo wyboru oferty i zawarcia umowy z wybranym oferentem.










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










   (Kierownik Zamawiającego)












        Załącznik nr 4

Protokół

pisemnego rozeznania cenowego

 zamówienia, o wartości przekraczającej ................... do ..................euro

1. W celu udzielenia zamówienia .........................................................................................................

2. W dniu .................................. wysłano formularz zapytania cenowego do udziału w postępowaniu niżej wymienionych wykonawców pisemnie, pocztą elektroniczną, faksem (właściwe podkreślić)

3. W terminie do dnia ................................ r. do godziny .................. przedstawiono poniższe oferty:

Lp.
Nazwa wykonawcy
Adres wykonawcy
Cena netto
Cena brutto
Uwagi




































4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

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

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

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

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

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

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

Gnojno, dnia .......................................                        ..................................................................

                                                                                                                  (podpis prowadzącego postępowanie)









      Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

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

                  (miejscowość i data)                                                                                (data i podpis osoby upoważnionej)










        

Zatwierdzam pod względem zabezpieczenia środków finansowych

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

                     (miejscowość i data)                                                                  (Skarbnik/ Główny Księgowy)

* niepotrzebne skreślić

