[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 60/2007
Wojta Gminy Grabica
2 dnia 1 sierpnia 2007 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu dokonywania zakupu dostaw,
uslug i robét budowlanych na potrzeby Gminy Grabica dla
ktérych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm) w
zwiazku z art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22005 1. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.) zarzadzam , co nastepuje

§1

Wprowadzam Regulamin dokonywania zakupu dostaw, usiug i robot budowlanych
na potrzeby Gminy Grabica stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania

Edwarda Wi




[image: image2.jpg]Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 60/2007
Wajta Gminy Grabica

2 dnia 1sierpnia 2007 ¢

Regulamin dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych
na potrzeby Gminy Grabica, dla ktorych nie ma zastosowania
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych

Niniejszy regulamin okresla procedury dokonywania zakupu dostaw, ustug i robst
budowtanych

§

Zakupu dostaw, usiug i robét budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami
Kodeksu cywilnego , a w szczegélnosci z zachowaniem podstawowych zasad
w zakresie : celowosci, legalnosci | gospodarnosci okreslonych w art. 35 ust. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z pozn. zm.)

§2

Zakupy dostaw, ustug i robot budowlanych dzieli sie na

1. zakupy dostaw, uslug i robot budowlanych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
6000 Euro netto

2. zakupy dostaw, ushg | robst budowlanych o wartosci przekraczajacej kwote
6000 Euro netto i nie przekraczajace] réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

1. Zakupu dostaw, ustug | robét budowlanych okreslonych w §2 ust. 1 dokonuje sie
poprzez potwierdzenie go na karcie wydatkéw biezacych - Karta wydatkow jest
2zgodna ze wzorem karty dla wydatkow biezacych, wynikajacym z regulaminu
kontroli finansowej , obowiazujacego w Urzedzie Gminy w Grabicy
Pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu, przed jego dokonaniem, wypeiniajac
Karte wydatkow , uzyskuje

a) akceptace Skarbnika Gminy w zakresie zabezpieczenia $rodkow

finansowych na realizacje zamowienia,

b) akceptacie Wojta Gminy Grabica

Karta wydatku stanowi zatacznik do faktury zakupu




[image: image3.jpg]2. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci
okreslonej w § 2 ust 2 niniejszego regulaminu stanowi wniosek wiadciwy ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia pracownika merytorycznego skierowany do
Wéjta Gminy Grabica. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu

3. Po akceptacji Wéjta Gminy wniosek przekazywany jest na stanowisko wiasciwe
dis zamowier publicznych , gdzie dokonywane jest rozeznanie cenowe , poprzez
zaproszenie do skladania ofert do takiej liczby wykonawcow wiadczacych ustugi
dostawy lub wykonujacych roboty budowlane , bedace przedmiotem zamowienia,
aby zapewnié konkurencje oraz doprowadzié do wyboru najkorzystiejszej oferty,
jednak liczba wykonawcéw zaproszonych do skiadania ofert, nie powinna byé
mniejsza niz trzech. Wzér zapytania ofertowego stanowi zafacznk nr 2 do
niniejszego regulaminu

4. Dla whsciwego przeprowadzenia postepowania na wybér wykonawcy
$wiadczacego ustugi , dostawy lub wykonujacego roboty budowlane . bedace
przedmiotem zamowienia Wojt Gminy Grabica moze powofa¢ zespét do
przygotowania zapytania ofertowego .w tym przygotowania projektu umowy,
dokonania oceny  ziozonych ofert , przygotowania propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty. Wzor zarzadzenia Wéjta Gminy Grabica powolujacego
zespot do przygotowania zapytania ofertowego stanowi zafacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

5. Po akceptacji wyboru wykonawcy przez Wejta Gminy Grabica pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za zamowienia publiczne przygotowuje umowe
z wybranym wykonawca | przedstawia ja po uzyskaniu opinii prawnej i
kontrasygnaty ~ Skarbnika ,  Wojtowi  Gminy  celem  podpisania

6. Postepowanie na wybor wykonawcy $wiadczacego ushugi , dostawy lub
wykonujacego roboty budowlane prowadzone jest w formie pisemnej. Wzor
zestawienia poréwnania i oceny ofert stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu. Catosé dokumentow dotyczaca zakupow wynikajacych z § 2 , facznie
z1egz. Umowy, przechowywana jest na stanowisku d/s zamowien publicznych

§4

1. Do zadan pracownikéw merytorycznych bioracych udziat w procedurze zakupu
dostaw, ustug i robét budowlanych nalezy

1) okredlenie celowosci i zasadnosci zakupéw, o ktérych mowa w § 2,

2) przygotowanie wiasciwego opisu przedmiotu zamoéwienia,
2. Pracownicy merytoryczni odpowiadaja za

1) celowos¢ | zasadnos¢ wylaczenia ze stosowania ustawy Prawo zaméwiert
publicznych zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 uPzp,

2) zgodnos¢ wykonania zamowienia na dostawy . usiug lub roboty

budowlane, z jego opisem oraz odbiér jakosciowy zaméwienia





[image: image4.jpg]3. Skarbnik Gminy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie srodkow finansowych
na realizacje okreslonych zakupow, odpowiednio
1) na karcie wydatkéw . dla zaméwiefi okreslonych w § 2 ust.1
2) na wniosku skierowanym do Wéjta Gminy , dla zaméwien okreslonych
w§2 ust2
Skarbnik Gminy odpowiada za dokonanie dyspozycji zapfaty | terminy ptatnosci od
dnia otrzymania dokumentu stanowiacego podstawe dokonania zaptaty.

55

Pracownicy, ktérym powierzono obowiazki w zakresie okreslonym niniejszym
regulaminem , ponosza odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie z 17 grudnia 2005 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz
114 z po2n. zm

§6

Nieprzestrzeganie niniejszego regulaminu bedzie traktowane jako naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§7

Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania




[image: image5.jpg]3411/... Zalacznik nr 1
do Regulaminu

Woita Gminy Grabica

2 dnia 1 sierpnia 2007 1

WNIOSEK
© dokonanie zakupu dostaw , usiug i robot budowlanych
dla ktérych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowier publicznych
(Dz. U. 2 2006r. Nr 164, poz. 163 z pozn. zm)

Opis przedmiotu zaméwienia

Wartos¢ zamowienia ustalono w dniu nakwotg ............... 21 (bez
podatku VAT), co stanowi rownowartosé euro (wg kursu 4,3870 z1).
Wartos¢  z  uwzglednieniem  podatku VAT 2t
cPv

Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia

Propozycja dotyczaca wykonawcow, do ktorych mozna skierowaé zapytania
ofertowe:

U

2)

3)
Wz6r umowy lub istotne postanowienia umowy, kidre zdaniem wnioskodawcy
winny by¢ wprowadzone do tresci zaproszenia ofertowego, jezeli umowa jest
wymagana na podstawie odrebnych  przepiséw  zamawiajacego

Termin realizacji zaméwienia

Wykaz pracownikéw wnioskodawcy wspshuczestniczacych w merytorycznym
przygotowaniu zamowienia, ze wskazaniem pracownikow wyznaczonych do




[image: image6.jpg]udziatu w pracach zespotu powotanego do przygotowania zapytania
ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
1

2.

3

8. Proponowane kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia
il
2)

9. Opis kryteriow spefnienia warunkéw wymaganych od  wykonawcow

10.Inne istotne informacje dotyczace wymogow w zakresie konfiguracj
technicznej, wyszczegolnienia dodatkowych ustug i prac, ktore maja by¢
wykonane w ramach zaméwienia, wymagar serwisowych i gwarancyjnych
odbioru sprzetu, w tym zasad i procedury odbioru jakosciowego (zataczy¢ do

wniosku)

11.Wskazanie oséb do kontaktu z wykonawcami (z numerami telefonow
stuzbowych) ...

12.0pinia Skarbnika Gminy w sprawie zabezpieczenia $rodkéw na realizacje
zamowienia, ze wskazaniem rozdziatu, paragrafu i pozycii Klasyfikacji
budzetowej,  z  jakiej  bedzie  finansowane  zamowienie

podpis wnioskujacego
Zatwierdzam

Podpis
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu

Wejta Gminy Grabica
2 ania1 sierpnia 2007 1

ZAPYTANIE OFERTOWE Nr

Zamawiajacy: Gmina Grabica zaprasza do zlozenia oferty na
Przedmiot zaméwienia
Termin realizacji zaméwienia:

A e N o

Miejsce b sposéb  uzyskania  zapytania ofertowego

5. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacii
okreslajace] szczegolowe warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia:

6. Kryterium wyboru ofert:

7. Wymagania, jakie powinni spetia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie
dokumentéw i oswiadczen (np. posiadanie koncesji, zezwolenia)

8. Wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, kiore zostana zawarte w jej
tresci (jezeli wymagana jest forma pisemna umowy nam podstawie odrebnych
przepiséw zamawiajacego): -

9. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
sposobu oraz formy jego wniesienia (ezeli jest wymagany)

10. Warunki gwaranciji




[image: image8.jpg]11.Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié w jezyku polskim, w
formie pisemnej, na maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem,
umiescic w zabezpieczonej kopercie i opisane] w nastepujacy sposeb: nazwa i
adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacia ,Zapytanie
ofertowe nr ......... do postepowania o udzielenie zaméwienia na ¢

12.Zamawiajacy zastrzega sobie prawo odstapienia od zawarcia umowy bez
podania przyczyn

13.Miejsce i termin ziozenia ofert: oferte nalezy zlozy¢ do dnia 2007
roku, do godziny ......... w sekretariacie zamawiajacego w
. POKG] I ............, pigtro .

podpis
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Wojta Gminy Grabica

2 dnia 1 sierpnia 2007 1

ZESTAWIENIE
POROWNANIA | OCENY OFERT

1w celu udzielenia zaméwienia na
przeprowadzono

postepowanie zgodnie z regulaminem zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych na potrzeby Gminy Grabica, dia ktérych nie ma zastosowania
ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2006r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.)

2. W dniu ... zaproszono wykonawcow do wziecia udziatu w
postepowaniu poprzez zapytanie ofertowe
WYKAZ wydanych / wystanych zapytar ofertowych

[p.| Nazwa Adres Data Potwierdzenie | Uwagi
wykonawcy | wykonawcy | wydania / wydania |

wystania wystania |
e !
e |
> |
skierowane do ... wyKonawcow
3. W terminie sktadania ofert, . do dnia do godziny wplynely

nastepujace oferty;

p. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy | Cena oferty brutto (zf) | Uwagi





[image: image10.jpg]4. Oferta wykonawcy <rriiiee. Nie zoStala rozpatizona z uwagi
na fakt, iz nie speinia wymagar zawartych w zapytaniu ofertowym

Informacja o prowadzonych negocjacjach .
5. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod speiniajacych wszystiie wymagania

i warunki okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr nazwa
wykonawcy

6. Cena  netto & .zt brutto ik zt,  stownie

7. Postepowanie uniewazniono z powodu

Data i podpisy czlonkéw zespolu
Przewodniczacy zespotu ..

Sekretarz zespotu
Czlonek zespolu

Zatwierdzam

Podpis

Uwaga:
Zalacznikiem do niniejszego zestawienia sa o$wiadczenia czlonkéw zespotu
W sprawie bezstronnosci




[image: image11.jpg]Zatacznik do zestawienia
poréwnania ofert

3411/

OSWIADCZENIE

w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi wykonawcami, ktorzy
Zlozyli oferty do sprawy nr w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktéry moze budzié uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci
Wykaz wykonawcow:

1
2
3

2007

caytelnie imig i nazwisko, podpis




[image: image12.jpg]Zatacznik nr 4
o Regulaminu

Wejta Gminy Grabica

2 dnia 1 sierpnia 2007 1

ZARZADZENIE NR....../2007
Wojta Gminy Grabica
zdnia 2007 roku

W sprawie powotania zespotu do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania
oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 3 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z
art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.) oraz § 3 ust. 4 pkt regulaminu dokonywania
zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych na potrzeby Gminy Grabica dla ktérych
nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieri publicznych
(Dz. U. 2 2006r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.)

1. Powoluje zespot do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia na:

(przedmiot zamowienia)

(wartos¢ zamowienia w PLN netto i brutto)

w nastepujacym skfadzie:
1) Przewodniczacy zespotu

2) Zastepca Przewodniczacego
3) Sekretarz zespolu

4) Cztonek zespotu

2. Zadaniem zespotu jest dokonanie zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych na potrzeby Gminy Grabica o wartosci przekraczajace)
6000 Euro (netto) i nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej
w art 4 pkt 8 ustawy Pzp , w szczegolnosci  wytypowanie listy
potencjalnych wykonawcow, opracowanie projektu umowy, jezeli jest
wymagana na podstawie odrebnych przepisow.

podpis




