Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2011
Dyrektora MGZO

z dnia 1 marca 2011r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§1
1. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14 000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci zamoOwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czg$ci lub zanizanie jego warto$ci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Przeliczenia ztotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowiazujacego w dniu okreslania
wartosci zakupow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstaweg przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacym
uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 1.000 euro,
2) zamowienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro,
3) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro.

§3
Do zamowien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro nie stosuje sig
postanowien niniejszego regulaminu.

§4
1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez kierownika jednostki notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Notatke sporzadza pracownik na samodzielnym stanowisku ds. socjalnych i transportu.
Wzér notatki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Notatka zawiera:
1) szczegbdtowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin realizacji/wykonania zamowienia,



3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rOwnowarto$¢ wyrazona w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego, ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5) nazwg i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

6) proponowana ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamdéwienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

4. Przy zamdwieniach o wartosci od 1.000 do 5.000 euro na dostawy i ustugi zawiera si¢
umowge lub sporzadza zaméwienie w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty
budowlane zawiera si¢ umoweg w formie pisemne;.

5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamowienia nalezy dotaczy¢ notatkg z
rozeznania rynku oraz zamowienie lub umowg, jezeli byty sporzadzane.

§5
1 Procedure udzielenia zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku ds. socjalnych i transportu.

2. Whiosek zawiera (zatacznik nr 2 do regulaminu):

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rOwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

6) datg ustalenia warto$ci zamowienia (nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania)

7) nazwg i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,

8) Dane o0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

3. Dla zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro przeprowadza
si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow,
ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty ( co najmniej 3
wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej
osobiscie (potwierdzajac odbior), listownie lub zamie$ci¢ na stronie internetowej do
pobrania. Wzor formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcoéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia



postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.

7. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik jednostki.
8. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umow¢ w formie pisemne;.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamowienia, nalezy
dotaczy¢ protokot rozeznania rynku oraz umowg.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez pracownika
na stanowisku sam. specjalisty ds. socjalnych i transportu, ktory jest odpowiedzialny za
jego realizacjg 1 archiwizacjg.

§ 6
Obowiagzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania
jest bezstronne oraz  staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

§7
ZamoéOwienia, objgte niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamoéwien
prowadzonych przez pracownika na sam. stanowisku ds. socjalnych i transportu.
Wz6ér formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
ktorych wartos$¢ nie przekracza

kwoty 14.000 euro

Notatka
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro

1. Opis przedmiotu ZAMOWIEIIA: .........ouveririitiniirerie et ereeeraneanannns
2. Termin realizacji/wykonania ZamOwWIenia & ..........c.ovuviiriiiieeiiiteeiieiieeneeaeannanns
3. Warto$€ zamOwienia ...........ooeevvvenneennnns cnn zt netto ustalona na podstawie.
4. Warto$¢ zamOwienia W €UIO ...........coeeverenrennnnsns przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ...............ccoooviiiiiiiiniinan.n..
5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia: ..............ccoevvvevininnnn.n
6. Data ustalenia warto$Ci ZAMOWIEINIAL. . .....uetitt ittt
7. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryte?*ria Oferowana cena
(wymieni¢) netto/brutto
1.
2.
3.
8. Informacje uzyskanow dniach.................coooiiiiiiiiiii i,
9. Wybrano wykonawce nr..............ooeeevvennnn.n.

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

11. Notatke sporzadzit/ta ...

Zatwierdzam do realizacji:
(data i podpis osoby upowaznione;j)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

ZNAK SPIaWY ....ccvveueeieieriesiisieeeeee e
(wnioskodawca-komorka organizacyjna) (miejscowos$¢, data)
WNIOSEK
0 dokonanie dostawy/ustlugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 5000 do 14 000 euro.
1. Opis przedmiotl ZAMOWICTHA .......vuutentinttett ettt et et et et e et et ete et eneenaeeneeneans

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WartoSE NELEO ......eeei i zt

wartoSE brutto ..o zt

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi .................. netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostat

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ...........c..coiiiiiiiiiiiiin

TWYNOSI ..., zk.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano wdniu ..............c.ooveiiiiiiiin..

NA POASTAWIE ... ettt e e e e e e

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZamOWIENIa ...........o.vvvieeniineeniininanenn.n.
3. Termin realizacji ZAMOWICNIA .......ouieuiietitieteet et ettt eee e eeeanenaeans

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia (w przypadku korzystania z
uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)
5. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

(imig 1 nazwisko)
podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody
(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
ktorych wartos$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro
pieczeé zamawiajacego
ZNAK SPIAWY ... nenesieeies e

adres i nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE CENOWE
7 1 0 P-4 T | T
zaprasza do ztozenia ofert na:
Przedmiot ZamOwienia: ..........ovvuiiiiiiiii i
Termin realizacji ZAMOWICNIA: .......o.vitiiriiiiii i,
OKres gwaranCji: .......oovveiiniieiie e
Migjsce 1 termin ztozenia oferty: ............oooeiiiiiiiiiiiiiii
Termin otwarcia ofert: ...
Warunki ptatnos§ci: ..o
Osoba upowazniona do kontaktu z wyKonawecami: ............cooeeiiiiiiiiiiniiniiieanann.

©CoN kDN

Sposob przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.
. Tres¢ oferty:
@) NAZWA WYKONAWCY ...ttt e e et
@) AArES WYKONAWCY .....eieiititit et e e e
D) NIP o
C) REQON ..ot
d) nrrachunku BanKOWEQO ... ...o.iirii i e
e) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

[EEN
o

= CeNE MO vttt 7k
(stownie ZIotych ... )
— Podatek VAT ... 7}
(stownie ZIotych ... )
— Cene brutto ..o 7k
(stownie ZIotyCh ... e )
f) Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnoszg do
niego zastrzezen.
g) Termin realizacji ZAMOWIETA ........ouviriteet ittt ettt et eeereneeeeaanennns
h) OKIeS gQWaranCjl .........o.eueirierieriet e
1) Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia .............c.cocoviiiiiiiiiiinin.
J) Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Protokdl rozeznania cenowego
zamoOwienia, o wartoSci przekraczajacej 5.000 do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamdOwienia

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu zaproszono do udzialu w post¢gpowaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez
rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory stanowi integralna
czg$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia
przedstawiono ponizsze oferty:

Adres

Lp. | Nazwawykonawey | i onawcy

Cena netto | Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

MiejscowosC, data .......coeeevrnvennennn.

(podpis osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam
Data 1 podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych ,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Kod CPV —..........
Data zawarcia Wartos¢ zamowienia Imig¢ 1 nazwisko
Numer Przedmiot umowy/ w zt osoby
. e Nazwa wykonawcy . .
Lp. | zamowienia zamoOwienia ztozenia netto brutto przygotowujacej
zamoOwienia postepowanie




