~ WOJUT GMINY
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie nr 27/2016
Wojta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 2.06.2016 roku

w sprawie ustalenia ramowych procedur okreslajacych udzielanie przez Urzad Gminy
Golub-Dobrzyn i jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zamdwien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i at. 60 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustala sie ramowe procedury okreslajgce udzielanie przez Urzad Gminy Golub-Dobrzyn i
jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zamowien publicznych o wartosci
szacunkowe] nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro.

§ 2. Ramowe procedury, o ktorych mowa w § 1 okresla regulamin stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN

Okreslajacy ramowe procedury udzielania przez Urzad Gminy w Golubiu ~Dobrzyniu i
jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zaméwienn publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto.

§1. Szacowanie warto$ci zamoéwienia

1.Zamdwienia, ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kwoty 30.000
euro netto, s3 dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
2. Przy ustalaniu wartosci zamodwienia nalezy przestrzegaC przepisbw ustawy- Prawo
zamowien publicznych.

§2. Procedury udzielania zamoéwienia publicznego o wartosct ponizej kwoty 30.000 euro
netto. :

1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w ukladzie:
zamoéwienia o wartosci ponizej 20.000 zl netto oraz zamdwienia o wartosci powyzej
20.000 zl netto.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia wystepuje z
wnioskiem o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia do kierownika referatu lub
Skarbnika Gminy.

3. Wniosek zawiera:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy)

2) termin realizacji/wykonania zaméwienia

3) aktualng wartos$é przedmiotu zamdwienia szacowang na podstawie cen rynkowych

4) wskazanie podstawy/Zzrédla ustalenia wartosci zaméwienia oraz daty jego ustalenia.

4. Skarbnik Gminy lub kierownik referatu w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym
za realizacj¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych wyraza zgode/lub nie wyraza zgody na
udzielenie danego zamowienia.

5. Po zaakceptowaniu wniosku, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
danego zaméwienia przystepuje do jego udzielania na podstawie procedury okreslonej w § 3 i
4 Regulaminu.

6. W przypadku braku zgody na udzielenie danego zaméwienia nastgpuje zaniechanie
realizacji zamdwienia.

§3. Szczeglétowa procedura udzielania zaméwienia o warto$ci powyzej 20.000,00 zl1 netto.

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnégo za realizacie danego
zamowienia o warto$ci powyzej 20.000,00 z} netto, jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu zgloszenia zaméwienia o wartosci do 30.000 euro netto tak
aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamdwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamoéwienia dokumentacja ( zaakceptowany wniosek, rozeznanie cenowe)
stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 20.000,00 netto.

4. Procedura udzielenia zaméwienia ma nastgpujacy przebieg:




1) przediozenie wniosku do akceptacji, w trybie o ktdrym mowa w § 2 ust. 2-3,
2) uzyskanie pisemnej akceptacji wniosku przez Skarbnika Gminy,
3)przeprowadzenie pisemnego rozezmania cenowego, poprzez zaproszenie do
skladania ofert takiej liczby oferentdéw, ktérzy zapewnia konkurencjg¢ oraz wybér
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw).
4)zamawiajacy udziela zamdéwienia wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejszy
oferte.

5. Cala dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacjg.

§4. Szczegolowa procedura udzielania zamdwienia o wartoSci ponizej 20.000,00 zi netto.

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zaméwienia o wartosci ponizej 20.000,00 zt netto, jest dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego terminu ustnego zgloszenia zamoéwienia, w trybie o ktérym mowa w
§ 2 ust. 2-4, tak aby umozliwié przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zaméwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Procedura udzielenia zamdwienia ma nastepujacy przebieg:

1) ztozenie ustnego wniosku do kierownika referatu,

2) uzyskanie akceptacji wniosku przez kierownika referatu,

3) przeprowadzenie ustnego rozeznania cenowego potwierdzonego w formie notatki

stuzbowej,

4) zamawiajgcy udziela zaméwienia ustnego wykonawey, ktéry zaoferowat

najkorzystniejszg cene.

4, Cala dokumentacja z postepowania o0 zamoOwienie przechowywana jest
u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje oraz
archiwizacje,

§5 Kontrola i nadzér.
Odpowiedzialno$¢ i kontrola zgodnoéci zapotrzebowan z budzetem zamawiajacego
spoczywa na Skarbniku Gminy oraz na kierowniku jednostki.

§6 Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
1.Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajgcego.
2 Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika
zamawiajacego do wykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin platnosci
uplynal, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw zakresie kontroli
finanséw.
3.0dpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktérej mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.
4,0dpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze
osoba, ktéra wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw
publicznych.

§7 Postanowienia koncowe.




L.

2.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ Kierownikowi
Zamawiajacego.

Do uméw w sprawach zaméwien o wartosci do 30.000 euro netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

Zatgezniki do Regulaminu:

Nr 1 Wniosek
Nr 2 Formularz oferty
Nr 3 Dokumentacja podstawowych czynnosci

Zat. Nr 1 do Regulaminu

Whnioskodawca

Miejscowos€, data ........ocuceneee.

WNIOSEK

O dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 20.000,00 zl netto — ponizej 30.000

euro.

1.

veu
W

Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana:

------------------------------------------------------------------------------------------------------

Termin realizacji zamowienia:................ccoeiuinnis

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:
................................................................ (netto)
................................................................. {brutto)
................................................... (netto w przeliczeniu na euro).

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano dnia ........ccccvevereerianns

Okres$lono na podstawie. .. ....ocvoveeciiiiiiniiniinia

Osoba dokonujaca okreslenia wartosci

ZAMOWIEIIAL, 1 10eeeeeeiieii e st era e

Data i podpis pracownika merytorycznego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamdwienia publicznego.

Data i podpis
Skarbnika/ksiggowego jednostki




Zat. Nr 2 do regulaminu
Miejscowos€ 1 dataz.....coccveveereevivierennens
Znak sprawy
FORMULARZ OFERTY
Na  wWyKonani€......cocvviiiieniiiiieniininiinenensornnennnn. ponizej 30.000 euro netto

(nazwa rodzaju zamowienia)
1) Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

---------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------

1) Termin wykonania zamOwienia.........cccvuvininiiivinienserenrssceeceeesseeneenens
2) OKres gWaranCii.....ovveeeiieiiereerineiierineenrensrenrnnn

3) Warunki platnosci.......covveriieiiiieniiiiiiienininiiieieie e
3) Nazwaiadres WYKONAWCY...

4) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Kwotanetto......ccovvvevvevennnnnen. zt
Podatek VAT....cccovvvernnnian 2t
Kwota brutto....cccooeeeiiiininnnnnnss zt
SIOWNIE DIULLO. .. tvevvvenirnseeeis it ieeensrnae e et eeenreneans

---------------------------




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Znak sprawy:

----------------------------------------

Dokumentacja przeprowadzonego rozpoznania cenowego 0 wartosci nie przekraczajacej
réwnowarto$ci 30.000 euro netto
Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. 2 2015r. poz.2164 ) ustawy nie stosuje sie
1) W celu zamdwienia:
ktore jest dostawa /ustuga/robota budowlang, przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Warto$é szacunkowa zamdwienia w zE wynosi............cenivennniennne.(N€LE0)
2) Do udzialu w postgpowaniu ZaproSzOno..............eeveresess wykonawcdw, poprzez
rozestanie formularza ofert ( za zwrotnym poswiadczeniem odbioru- zwrotki

dotaczone do dokumentacji)

3) W terminie do dnia.........cc.oeneeee do godz.....ccininnn. przedstawiono ponizsze
oferty:

LP. | Nazwai adres wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

1.

2.

3.

4) Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

IR I R R NN N N RN RN

----------------------------

---------------------------------------------------------------

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam




