Zatacznik

do Zarzadzenia nr 70/2011

Wojta Gminy Grudzigdz

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 14.000 euro

|. Postanowienia ogdlne

Do zamoéwien publicznych, ktéorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz.759 ze zm.) - dalej pzp.,
obowigzuja odpowiednie zasady wynikajace z przepiséw ustawy o finansach publicznych
nakazujace wydatkowanie $rodkéw publicznych w sposob celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, ponadto sa
racjonalne i efektywne tj. nie s3 zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych.
Czynnosci zwigzane z prowadzeniem zamowien publicznych, o ktorych mowa w pkt. 1,
moga by¢ dokonywane przez pracownikéw merytorycznych Urzedu Gminy Grudziadz
bez stosowania trybow zamowien okreslonych w pzp i majg zastosowanie do dostaw,
ustug i robot budowlanych.

Zamowien dokonuje pracownik merytoryczny, do ktorego obowigzkow stluzbowych
nalezy zatatwienie sprawy z danego zakresu.

Pracownicy bioracy udziat w udzielaniu zaméwien sa odpowiedzialni za okreslenie
z nalezytg starannoscig przedmiotu zamowienia i jego wartosci oraz ustalenie, czy inne
osoby dokonywaty lub beda dokonywa¢ w biezacym roku takich samych zaméwien.

Do przeliczenia warto$ci  zamoOwienia stosuje si¢ art. 35 ust. 3 pzp, a wartos¢
kazdorazowego zamowienia ustala si¢ zgodnie z art. 32 ust. 1 i art. 33-34 pzp.

Zakazuje si¢ dzielenia zamoOwienia oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigcia
stosowania pzp i niniejszego regulaminu.

W  przypadku udzielania  zamowien  dotyczacych  realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéow Unii  Europejskiej nalezy stosowaé procedury
wynikajace z wytycznych dotyczacych udzielania zamowien publicznych ponizej 14.000
euro, jezeli dany program takie wytyczne posiada.

Niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do niezbednych dostaw, ustug 1 robot
budowlanych, wynikajacych z awarii, ktorych nie mozna byto wczeéniej przewidziec, a
ktorych niewykonanie zagraza prawidlowemu funkcjonowaniu Urzedu, jednostek mu
podlegtych oraz urzadzen i1 budynkéw komunalnych oraz zdrowiu lub Zyciu
mieszkancow.

ZamoOwienia jednego rodzaju do 1000 zt netto oraz zamowienia, ktorych przedmiotem jest
dostawa materiatow biurowych oraz eksploatacyjnych (do drukarek, faksow itp.) nie
wymagajg procedur okre§lonych w niniejszym regulaminie.

I1. Procedura udzielania zaméwienia publicznego do 15.000 zI netto

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie cenowe — telefoniczne, poczta
elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe.

Na powyzsza okoliczno$¢ pracownik sktada o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



Wojt Gminy po zatwierdzeniu wydatku przez Skarbnika Gminy udziela zamowienia
wybranemu wykonawcy w formie pisemnej na odpowiednim wzorze zlecenia
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Udzielone zamowienia podlegaja rejestracji we wilasciwym rejestrze umow — zlecen
prowadzonym przez Urzad Gminy w Grudziadzu.

I11. Procedura udzielania zamoéwienia publicznego powyzej 15.000 zi netto

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje z
whnioskiem 0 wszczecie postgpowania wewnetrznego o udzielenie zamowienia o wartosci
powyzej 15.000 zt do Wojta i Skarbnika Gminy, stanowigcym zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Po wyrazeniu zgody przez Wojta 1 Skarbnika Gminy pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia:

a. przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe, wysylajac zapytanie ofertowe wraz ze
wzorem oferty do minimum 3 wykonawcoéw (wzor zapytania ofertowego stanowi
zalgcznik nr 4, a wzor oferty stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

b. po zebraniu ofert pracownik merytoryczny sporzadza protokdt zamowienia
publicznego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu, ktory
przedktada Wojtowi i Skarbnikowi Gminy do zatwierdzenia;

C. po zatwierdzeniu protokotu i wyborze najkorzystniejszej oferty Wojt 1 Skarbnik
Gminy podpisuja umowe¢ 2z Wykonawca przygotowang przez pracownika
merytorycznego wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Oferty, o ktérych mowa w pkt. 2 ppkt a. powinny by¢ przekazywane do zamawiajacego
na formularzu wzoru oferty.

a. dopuszcza si¢ rowniez notatke¢ stuzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku w
formie rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami. W notatce tej
powinny znajdowa¢ si¢ co najmniej informacje: nazwa wykonawcy,
zaproponowana cena, nr tel. wykonawcy oraz data przeprowadzenia rozmowy

b. dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zlozenia oferty na innym druku niz wystany do
wykonawcy pod warunkiem, ze zawiera on elementy skladowe zawarte we wzorze
zapytania ofertowego

Umowa, o ktorej mowa w pkt. 2 ppkt c. podlega rejestracji w rejestrze umow
prowadzonym przez Urzad Gminy Grudziadz.

1V. Postanowienia koncowe

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie zamowienia publicznego z
wylaczeniem stosowania przepisoOw pzp ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby
w zakresie w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane
Z przygotowaniem postgpowania.

Pracownicy merytoryczni biorgcy udziat w udzielaniu zamowien s3 zobowigzani do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu i przestrzegania jego postanowien, a
fakt ten powinien zosta¢ potwierdzony o$wiadczeniem podpisanym przez pracownika
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

W  zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16,
poz. 93 ze zm.) z wyltaczeniem przepisOw o trybie ofertowym zawierania uméw w
zakresie zwigzania oferta.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Na podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktéorych warto$é
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14.000 euro os$wiadczam,
1z w zwiazku z udzieleniem zamowienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza 15.000
zt netto przeprowadzilem/am rozeznanie cenowe 1 wybralem/am na tej podstawie

najkorzystniejszg oferte.

(miejscowos¢ i data) (pieczatka i podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Zlecenie nr /

Wdniu................ w Grudzigdzu pomiedzy:

Gming Grudziadz z siedziba w Grudzigdzu, 86-300 Grudzigdz, ul. Wybickiego 38,

NIP 876-23-13-291, REGON 871118626 reprezentowang przez:

Wojta Gminy Grudzigdz — Jana Tesmera

przy kontrasygnacie

Skarbnika Gminy Grudzigdz — Alicji Marchlewicz, zwang w dalszej cze$ci umowy

Zleceniodawca,

a

Z SICAZIDG Wttt e ,
wpis do ewidencji dziatalno§ci gospodarcze]...........covviiniiiii i,
NIP:. REGON: ... w imieniu ktorej dziala

................................................... zwanym w dalszej czgsci umowy Zleceniobiorca,

zawarta zostala umowa o nast¢pujacej tresci:

§1

Przedmiotem zlecenia jest ustuga:...... ..o
§2

Wykonanie zlecenia nastgpi W teIMINIC ... ..uiveutinit ettt ettt et e ee e eneeeae e
§3

»Zleceniobiorca” zobowigzuje si¢ wykona¢ przedmiot zamowienia z najwyzszg starannoscig
1 oS$wiadcza, ze posiada wiedzg, doswiadczenie 1 potencjal techniczny konieczny
do prawidtowego wykonania zlecenia.

§4
Z tytulu wykonania zlecenia ,,Zleceniodawca” zaptaci ,,Zleceniobiorcy” wynagrodzenie
W KWOCIE wiveeriiniinnnnnnnns (netto) plus nalezny podatek VAT w wysokoSci ............... %,
oo 2 80 1 V4] | IR (brutto) stownie: ... w

terminie 30 dni od daty przedstawienia faktury z wykonania zlecenia.



§5
Z tytulu niezachowania terminu dla wykonania zlecenia ,Zleceniobiorca” zaptaci

»Zleceniodawcy” kary umowne w wysokosci 1% wysokosci wynagrodzenia okreslonego
w §4 za kazdy dzien zwloki.

§6
W przypadku nienalezytego wykonania przedmiotu zlecenia badz w inny sposéb wyrzadzenia
szkody przez ,Zleceniobiorcg” — ,Zleceniodawcy”, ponosi on odpowiedzialno$é
odszkodowawcza.

§7

W sprawach nieuregulowanych umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego (Dz.
U.z 1964 r. Nr 16, poz. 93 ze zm.).

§8

Spory pomigdzy stronami rozstrzyga¢ bedzie sad wiasciwy dla siedziby ,,Zleceniodawcy”.

ZLECENIODAWCA ZLLECENIOBIORCA



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
z wylaczeniem stosowania ustawy prawo zamowien publicznych dla
zamoOwienia powyzej 15.000 zl netto

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: (dostawa, ustuga, robota budowlana*)

2. Termin realizacji ZAMOWICIIIA: ... .outinttt ettt e et e e e e et e e e e e eenens

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

A) WartOSC NELEO ...uttttt ittt 7t

b) Warto§E brutto ........oovuiiiii e 7t
Warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na €Uro WYNOSI: ......oueeurerneeneenneeneannannns euro
netto.
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia wynosi............ zt.

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia:

(data, podpis i piecz¢é pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam.

(data, podpis i pieczg¢é Skarbnika Gminy)

Wyrazam zgod¢ / nie wyrazam zgody na przygotowanie i1 przeprowadzenie procedury
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.)

(data, podpis i piecze¢ Wéjta Gminy)



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym o cene
dostaw/ustug/robot budowlanych

. Opis przedmiotu ZAMOWICIIA:  .....itiietiti ittt et et et et e et et e e eeeenaens

. Termin realiZacjl ZAMOWICIIA: ......iuutni ittt ettt et et ee e eaens
B0 )G T a2 1 oy A

Warunki platnogCi: ..o e

. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie dodnia ... w formie:
a) pisemnej (osobiscie, listownie) na adres..........o.oovvuiiiiiiiiiiii i
D) fAKSEM NA NUIMET ... iiiiiiciicicceeeeee ettt ettt ettt aeese e s ebessessesaesaeas

c) w wersji elektronicznej na adres e-mail ..............cooeiiiiiiiiiiiii

(data i podpis pracownika merytorycznego)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

(pieczatka oferenta)

OFERTA
Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zamdwienia publicznego

realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) a dotyczacego:

Sktadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamowienia za CeNg N0 ..........c.evuieiiirieniiiiiineeienneenens.. zt
obowigzujacy podatek VAT ....... % W WYSOKOSCI . .vuieiiiiii e zt
o753 4 o) D0 J 7t
stownie

W tym (dotyczy tylko rob6t budowlanych):

stawka roboczogodziny kosztorysowej netto ......................... zt/r-g
narzut kosztow posrednich (Kp) ... %odR1iS
narzut Kosztow zysku (Z) ......coooeiiiiiiiiiiiiiiiiea % od R+Kp/R/S+Kp/S

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu ofertowym
warunki.

(data i podpis osoby upowaznionej)



2.

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

(pieczgé adresowa Zamawiajacego)

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 15.000 ZX. NETTO
NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

Z uwagi na fakt, iz warto$§¢ zaméwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 14.000
euro, postepowanie przeprowadza si¢ bez stosowania tryboéw zamowien okre§lonych w
ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych (art. 4 pkt. 8 ustawy).

W dniu . r. zwrocono si¢ (w formie pisemnej, faksem,
elektronicznie*) do nizej wymienionych potencjalnych oferentow z zapytaniem
ofertowym czy moga zrealizowac przedmiotowe zamowienie:

(poda¢ nazwy i adresy oferentow)

W terminie do dnia ..................... uzyskano nastepujace informacje dotyczace
przedmiotu zamoéwienia (Cena oraz inne istotne elementy np. funkcjonalnosé,
zastosowane technologie lub metody realizacji zamowienia (dot. ofert szkoleniowych),
koszty eksploatacji, serwis, warunki gwarancji, termin realizacji zamowienia itp.)

Lp.

Nazwa i adres wykonawcy Cena netto | Cena brutto Uwagi




5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamo6wienie udzielone zostanie:

(data i podpis upowaznionego pracownika UG)

Zatwierdzam: Zatwierdzam:

(data, podpis i piecze¢ Wojta Gminy) (data, podpis i piecze¢ Skarbnika)



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

UMOWA Nr ...../[....... (projekt)”

zawarta W o dniu ... w Grudziagdzu pomigdzy:
Gming Grudziadz z siedzibg w Grudzigdzu, 86-300 Grudzigdz, ul. Wybickiego 38,

NIP 876-23-13-291, REGON 871118626 zwang w dalszej cze$ci umowy Zamawiajacym,
reprezentowanym przez:

Wojta Gminy Grudziadz — Jana Tesmera

przy kontrasygnacie

Skarbnika Gminy Grudziadz — Alicji Marchlewicz,

a

................................................... ,ZS1edziba W oo
NIP: REGON: ..., , wpis do ewidencji
dzialalnos$ci gospodarcze) Nr..........ooevvviiiiiiiiiiiiiii e w imieniu ktorej dziata

....................................................... zwanym w dalszej cz¢sci umowy Wykonawea,

Niniejsza umowa zawarta zostaje w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 15.000 zt netto nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

§1
Zamawiajacy Zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania

§2

1. Termin zakonczenia i przekazania catosci przedmiotu umowy Zamawiajgcemu ustalono na
dzien ...... roku.

2. O wykonaniu przedmiotu umowy i przedlozeniu go do odbioru, Wykonawca zawiadamia
Zamawiajacego najpozniej w dniu poprzedzajagcym dzien ustalony na odbior. Nie
przystapienie przez Zamawiajacego do odbioru w ustalonym terminie jest rOwnoznaczne z
odebraniem wykonanej ustugi.

§3
1. Wysokos$¢ wynagrodzenia za wykonanie cato$ci przedmiotu umowy okresla si¢ na kwote
.................. (netto) stownie:......................... plus nalezny podatek VAT .........%
W WYSOKOSCL. ..o, stownie:.................l ,razem............. (brutto)

stownie............o

. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie naleznosci zwigzane z wykonaniem umowy.

3. Wyplata wynagrodzenia za wykonanie calosci przedmiotu umowy nastapi przelewem na
FACHUNEK WYKONAWCY: .. .ttt e e e e
w terminie 30 dni od daty otrzymania faktury VAT wystawionej po odbiorze. Za moment
zaplaty uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego zobowigzanego.

4. Podstawg wystawienia faktury VAT jest protokot odbioru przedmiotu umowy okreslonego
w § 1 podpisany bez zastrzezen ze strony Zamawiajacego przez Wykonawce i osobg

N



o1~

upowazniong przez Zamawiajacego. Fakture wystawi¢ nalezy w ciagu 30 dni od daty
dokonania odbioru przedmiotu umowy.

. Wynagrodzenie moze by¢ obnizone o kar¢ umowna, o ktorej mowa w § 5 ust. 2, 3

niniejszej umowy.

. W przypadku wykonania cato$ci przedmiotu umowy przed terminem okreslonym w § 2 i

spetnieniu wymogow zawartych w § 3 ust. 1, 2 1 3 wynagrodzenie moze by¢ wyplacone
przed terminem wynikajacym z umowy, ale bez zachowania 30-dniowego terminu
ptatnosci.

. Wymog 30-dniowego terminu ptatnosci nie obowigzuje w przypadku realizacji przedmiotu

umowy po terminie okreslonym w umowie.

§4

. Wykonawca zobowigzuje si¢ do nie przenoszenia bez pisemnej zgody Zamawiajacego

przystugujacych z niniejszej umowy wierzytelnosci jak réwniez do nie obcigzania
zastawem wyzej wymienionych wierzytelnosci.

. Wykonawca udziela na wykonany przedmiot umowy ........... miesigcznej gwarancji
liczonej od daty odbioru.
§5
. Wykonawca odstepujacy od umowy z wiasnej winy ptaci 5% okreslonego w §3 ust. 1

wynagrodzenia brutto.

. Zamawiajacemu przystuguje od Wykonawcy kara umowna w wysokosci 1%

wynagrodzenia brutto za kazdy dzien zwloki w wykonaniu przedmiotu umowy.

. Wyliczona kara umowna pomniejsza wartos¢ brutto wynagrodzenia, o ktorym mowa w §3

ust. 1 i powinien by¢ uwzgledniony na fakturze wystawionej za wykonanie przedmiotu
umowy.

. Naliczenie kary umownej jest niezalezne od wyznaczenia dodatkowego terminu.
. Kary umowne nie ograniczaja roszczen odszkodowawczych Zamawiajacego na zasadach

ogolnych.

§ 6

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowa beda miaty zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§8

Spory wynikajace z realizacji umowy rozstrzygnie sad wlasciwy wg miejsca siedziby
Zamawiajacego.

§9

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym dwa dla
Zamawiajacego i jeden dla Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

* L e e . . . .o , . .
Tre$¢ niniejszego projektu umowy stanowi wymagane minimum zakresu uregulowan. Dopuszcza si¢ zawarcie

wiekszej ilosci zapisOw z uwagi na szczegdlny charakter dostawy, ustugi lub roboty budowlane;.



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz zapoznatem/am si¢ z tre$cig regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro
wprowadzonego zarzadzeniem nr 70/2011 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 30.12.2011 r. oraz
zatgcznikami do niniejszego regulaminu i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zawartych w nim

zasad.

(miejscowosé i data) (podpis pracownika)



