Zatacznik Nr1
do Zarzadzenia Nr 26/2013

z dnia 16 kwietnia 2013 r.

Regulamin dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych
na potrzeby Gminy Grabica, dla ktérych nie ma zastosowania
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Niniejszy regulamin okresla procedury dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych.

§1

Zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami
Kodeksu cywilnego, a w szczegdlnosci sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad okreSlonych w art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

g.

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru

metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

§2

Zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych dzieli sie na:

1.

2.

zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci nie przekraczajacej kwoty
7000 Euro netto,

zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci przekraczajgcej kwote
7000 Euro netto i nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3

. Zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych okreslonych w §2 ust. 1 dokonuje sie

zgodnie z § 10 Regulaminu kontroli finansowej, wprowadzonym Zarzgdzeniem

Nr 48/2011 Wéjta Gminy Grabica z dnia 2 sierpnia 2011 r. z pbzn. zm.

Pracownik merytoryczny dokonujgcy zakupu, przed jego dokonaniem,

wypetniajgc karte wydatkéw, uzyskuje:

a) akceptacje Skarbnika Gminy w zakresie zabezpieczenia $rodkow
finansowych na realizacje zamoéwienia,

b) akceptacje Wéjta Gminy Grabica.

Karta wydatku stanowi zatacznik do faktury zakupu.

. Podstawg rozpoczecia procedury dokonania zakupu dostaw, ustug i robot

budowlanych o wartosci okreslonej w § 2 ust. 2 niniejszego regulaminu stanowi
wniosek wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia pracownika
merytorycznego skierowany do Woéjta Gminy Grabica. Wzoér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Po akceptacji Wojta Gminy wniosek przekazywany jest na stanowisko wtasciwe

d/s zaméwien publicznych, gdzie dokonywane jest rozeznanie cenowe, poprzez
zaproszenie do sktadania ofert do takiej liczby wykonawcéw swiadczacych ustugi,
dostawy lub wykonujgcych roboty budowlane, bedace przedmiotem zamodwienia,
aby zapewnic¢ konkurencje oraz doprowadzi¢ do wyboru najkorzystniejszej oferty,



jednak liczba wykonawcoéw zaproszonych do skifadania ofert, nie powinna by¢

mniejsza niz trzech. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

. Dla wtadciwego przeprowadzenia postepowania na wybdér wykonawcy

Swiadczagcego ustugi, dostawy lub wykonujgcego roboty budowlane, bedace

przedmiotem zamoéwienia Woéjt Gminy Grabica moze powotaé zespot

do przygotowania zapytania ofertowego, w tym przygotowania projektu umowy,

dokonania oceny ztozonych ofert, przygotowania propozycji wyboru

najkorzystniejszej oferty. Wzér zarzgdzenia Woéjta Gminy Grabica powotujgcego

zespdt do przygotowania =zapytania ofertowego stanowi =zatgcznik nr 4

do niniejszego regulaminu. Powofany zespdt moze pracowaé¢ w sktadzie nie

mniejszym niz potowa sktadu wynikajacego z Zarzadzenia.

. Po akceptacji wyboru wykonawcy przez Woéjta Gminy Grabica pracownik

merytoryczny odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne przygotowuje umowe

z wybranym wykonawcg i przedstawia jg po uzyskaniu opinii prawnej

| kontrasygnaty Skarbnika, Wéjtowi Gminy celem podpisania.

. Postepowanie na wybér wykonawcy $wiadczgcego ustugi, dostawy

lub wykonujgcego roboty budowlane prowadzone jest w formie pisemnej. Wzér

zestawienia, poréwnania i oceny ofert stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu. Catos¢ dokumentéw dotyczaca zakupow wynikajacych z § 2, tacznie

z 1 egz. umowy, przechowywana jest na stanowisku d/s zamoéwien publicznych.

. Zasady, o ktérych mowa w §3 ust. 2-6 nie majg zastosowania do dokonywania

zakupu w zakresie:

a) usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych,

b) zakupu paliwa do $rodkéw transportowych i sprzetu bedacego wiasnoscig
jednostki,

c) zakupu materiatbw eksploatacyjnych do $rodkéw transportowych i sprzetu
bedgcego wtasnoscia jednostki,

d) zakupu srodkéw transportowych i sprzetu,

e) zakupu materiatéw budowlanych;

f) ustug prawniczych, doradczych,

g) ustug planowania przestrzennego,

h) ustug wytapywania, hotelowania, umieszczenia w schronisku
i sprawowania opieki nad bezdomnymi zwierzetami z terenu gminy,

i) ustug szkoleniowych i hotelarskich,

j) ustug zdrowotnych,

k) ustug wywozu i zagospodarowania odpadow,

[) ustug artystycznych i dziatalnosci twérczej,

m) ustug zamieszczania ogtoszen, informacji prasowych,

n) ustug i prac zlecanych osobom fizycznym w ramach zawieranych umow
zlecen, umoéw o dzieto.

. Dla zamoéwien dotyczgcych dostawy wody i odprowadzania $ciekéw, dostawy

i przesylu energii elektrycznej, $wiadczenia ustug pocztowych, ktorych

szacunkowa warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt.

8 ustawy Pzp, zamowienia udziela sie jednemu wykonawcy $wiadczgcemu

przedmiotowg dostawe lub ustuge bez stosowania niniejszego Regulaminu.

. W przypadku koniecznosci udzielenia zamoéwienia dodatkowego lub zamoéwien

uzupetniajgcych przewidzianych w ustawie Pzp, ktérych szacunkowa warto$é nie

przekracza réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp,



zamoOwienia  udziela sie  dotychczasowemu  Wykonawcy  wybranemu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia prowadzonego na podstawie ustawy
Pzp.

84

. Do zadan pracownikéw merytorycznych bioracych udziat w procedurze zakupu

dostaw, ustug i robét budowlanych nalezy:

1) okreslenie celowosci i zasadnosci zakupow, o ktérych mowa w § 2,
2) przygotowanie wtasciwego opisu przedmiotu zamoéwienia,

. Pracownicy merytoryczni odpowiadajg za:

1) celowo$¢ i zasadno$¢ wylgczenia ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych zaméwienia, ktérego warto$é nie przekracza réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 uPzp,

2) zgodnos¢ wykonania zamoéwienia na dostawy, ustug lub roboty budowlane,
zZ jego opisem oraz odbiér jako$ciowy zamowienia .

. Skarbnik Gminy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie $rodkéw finansowych

na realizacje okreslonych zakupéw, odpowiednio:

1) na karcie wydatkéw, dla zaméwien okreslonych w § 2 ust.1

2) na wniosku skierowanym do Woéjta Gminy, dla zaméwien okre$lonych
w§ 2 ust 2.

Skarbnik Gminy odpowiada za dokonanie dyspozycji zaptaty i terminy pfatnosci

od dnia otrzymania dokumentu stanowigcego podstawe dokonania zaptaty.

§5

Pracownicy, ktérym powierzono obowigzki w zakresie okreslonym niniejszym
regulaminem, ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych na zasadach okreSlonych w ustawie z 17 grudnia 2005 r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
168 z p6zn. zm.)

§6

Nieprzestrzeganie niniejszego regulaminu bedzie traktowane jako naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Znak:

Zatacznik nr1
do Regulaminu

WNIOSEK

o dokonanie zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych, dla ktérych nie ma

zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych

-

Z pOzniejszymi zmianami

. Opis przedmiotu zamoéwienia

Wartosé zamoéwienia ustalono w dniu ............... na kwote ............... zt (bez
podatku VAT), co stanowi rownowarto$é¢ ............... euro (wg Kkursu
................. zt). Warto§¢ z uwzglednieniem podatku VAT ............... z
PV e e,

Propozycja dotyczgca wykonawcéw, do ktdérych mozna skierowaé zapytania

ofertowe:

. Projekt umowy Iub istotne postanowienia umowy, ktére zdaniem

wnioskodawcy winny byé wproWadzone do treSci zaproszenia ofertowego,
jezeli umowa jest wymagana na podstawie odrebnych przepiséw
Zamawiajgcego

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

udziatu w pracach zespotu powotanego do przygotowania zapytania



ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

8. Proponowane kryteria oceny ofert z okre$leniem ich procentowego znaczenia
1)
D < 2 B8 T e o =« ocmg 83 30 SRR G iinre :

9. Opis kryteribw spetnienia warunkéw wymaganych od wykonawcow

10.Inne istotne informacje dotyczace wymogéw w zakresie konfiguracji
technicznej, wyszczegélnienia dodatkowych ustug i prac, ktdére majg by¢
wykonane w ramach zamoéwienia, wymagan serwisowych i gwarancyjnych,
odbioru sprzetu, w tym zasad i procedury odbioru jako$ciowego (zataczy¢ do
WIHOSKU) oottt it e e e e e e e e et e e e e
11.Wskazanie os6b do kontaktu z wykonawcami (z numerami telefonéw
SHUZDOWYCR) oo e e e
12.0pinia Skarbnika Gminy w sprawie zabezpieczenia $rodkéw na realizacje
zamoOwienia, ze wskazaniem rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfikacji

budzetowej, z jakiej bedzie finansowane zamowienie

o pod b.iél\}s;r;ioskujqcego B
Zatwierdzam



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Znak:
ZAPYTANIE OFERTOWE Nr .........

1. Zamawiajacy: Gmina Grabica zaprasza do ztozenia oferty na:

2. Przedmiot zamowienia: ..............ccooiiiiiie i

3. Termin realizacji zamOWIeNIa: .............cccoviiiiiiiii e

4. Miejsce lub sposéb uzyskania zapytania ofertowego:

5. Miejsce lub sposbb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentagii
okre$lajgcej szczegdtowe warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
LN ERRIETII voc:  5.4 55 vosmens . 8 58 60500 EERRERRES o 2. n aseomose . stramsr 4% 5. seemamn =  + b 2. . 6

6. Kryterium wyboru ofert: ... ...

7. Wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie

11.

dokumentow i oswiadczen (np. posiadanie koncesji, zezwolenia):

Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej
tresci (jezeli wymagana jest forma pisemna umowy na podstawie odrebnych

PrzepiSOW ZamawiajgCeg0): .. ...e e eee e e e e e et e e e

. Wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

sposobu oraz formy jego wniesienia (jezeli jest wymagany):

Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w
formie pisemnej, na maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem,
umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej w nastepujacy sposoéb: nazwa i
adres zamawiajgcego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacjg ,Zapytanie

ofertowe nr ......... do postepowania o udzielenie zamoéwienia na ...............



12.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo odstgpienia od zawarcia umowy bez
podania przyczyn.
13.Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy ztozyé do dnia ................... , do

godziny ............ W o ,pokéjnr............



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Znak:;

ZESTAWIENIE
POROWNANIA | OCENY OFERT

1. W celu udzielenia zamOwienia Na ..............c.couiiiiiiiiiieieee e
przeprowadzono postepowanie zgodnie z regulaminem zakupu dostaw, ustug
i rob6t budowlanych na potrzeby Gminy Grabica, dla ktérych nie ma
zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
Z pOzniejszymi zmianami.

2. W dniu ... zaproszono wykonawcéw do wziecia udziatu
W postepowaniu poprzez zapytanie ofertowe

WYKAZ wydanych / wystanych zapytan ofertowych

Lp. Nazwa Adres Data Potwierdzenie Uwagi
wykonawcy | wykonawcy wydania / wydania /
wystania wystania
1
2.
8.
skierowane do ...... wykonawcow
3. W terminie skfadania ofert, tj. do dnia ............ do godziny ............ wptynety
nastepujgce oferty;
Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy | Cena oferty brutto (zi) Uwagi
1.
2.
4. Oferta wykonawcey .............ccccoevveviininnn... nie zostata rozpatrzona z uwagi

na fakt, iz nie spetnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym ...............



5. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania

i warunki okreSlone w zapytaniu ofertowym, tj. oferte nr ...... , hazwa
wykonawcy
6. Cena netto ............... zt, brutto  ............... zt, stownie

Data i podpisy czionkdéw zespotu:

Przewodniczacy zespotu

Sekretarz zespotu

Cztonek zespotu

Zatwierdzam

Uwaga:

Zatgcznikiem do niniejszego zestawienia sg o$wiadczenia czionkéw zespotu
W sprawie bezstronnosci.



Zatgcznik do zestawienia
poréwnania ofert

Znak: .........

OSWIADCZENIE

w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, Ze nie pozostaje z nizej wymienionymi wykonawcami, ktérzy
ztozyli oferty do sprawy nr ............... w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Wykaz wykonawcéw:

czytelnie imig i nazwisko, podpis



Zatacznik nr 4
do Regulaminu

ZARZADZENIE NR....... l......
Wojta Gminy Grabica
Z BRI 555 505 crimmir s smons s s o v e r.
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.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z art.
44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z pbézn. zm.) oraz § 3 ust. 4 regulaminu dokonywania
zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby Gminy Grabica, dla ktérych
nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
z pbézniejszymi zmianami:

§1. Powotuje zespét do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia na:

(przedmiot zamowienia)

w nastepujgcym sktadzie:

1) Przewodniczacy zespotu
2) Zastepca PrzewodniczaCego ......cooiiii i

3) Sekretarz zespotu L,
4) Cztonek zespotu

§2. Zadaniem zespotu jest dokonanie zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych na potrzeby Gminy Grabica o wartosci przekraczajgcej 7000 Euro
(netto) i nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp, w szczegolnosci wytypowanie listy potencjalnych wykonawcéw, opracowanie
projektu umowy, jezeli jest wymagana na podstawie odrebnych przepisow.



