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AT TG ZARZADZENIE NR 30/2014

Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wydatkowania srodkow pieniginych z budzetu Miasta
i Gminy Kasiczuga, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy 7 dnia 29 stycznia 2004 roku -
Prawo Zamowien Publicznych.

na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 883z
pozn. zm ), art. 4 pkt.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.,
907 z pozn. zm.} oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 201 3r., poz.
594 z poin. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Wprowadza si¢ regulamin wydatkowania srodkéw pienigznych z budzetu Miasta i Gminy
Kanczuga na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartos¢ szacunkowej ponizej 30 000
euro (art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych),

2. Traci wazno$é Zarzadzenie nr 2/2014 z dnia 9 stycznia 2014 roku

§2 -

—_—

Tekst regulaminu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowai objetych niniejszym regulaminem do
przestrzegania zasad w nim zawartych,

3. Nadzér nad skutecznym przekazaniem treéci zarzadzenia powierzam inspektorowi ds.

organizacyjnych.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Kanczuga.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik ar 1 do zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga nr 30/2014
Z dnia 16 kwietnia 2014 r

Regulamin

wydatkowania Srodkéw pienigznych z budzetu Miasta i Gminy Kanczuga na dostawy,
uslugi i roboty budowlane, o wartoéci szacunkowej ponizej 30 000 euro (art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz., 907 z péin. zm.)).

DEFINICJE

Zamdwienia publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowy/zaméwienia odplatne zawierane
migdzy zamawiajgcym a wykonawcs, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

Srodki publiczne - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu przepiséw
o finansach publicznych;

Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobg prawnaz albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamOwienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

Zamawiajgcy - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Kaficzuga

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga;
Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr,
w szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U. z 2013 r., poz. 1409 ), a takze realizacjc obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomocg dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

Ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy,

Wartos¢ szacunkowa — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6w i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyts starannoscia.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ninigjsza instrukcja okresla ramowe procedury udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane o wartodci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30 000
euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo Zamowien Publicznych, zwanej w
dalszej czgéei regulaminu ,ustawg”.

2. Procedury o ktérych mowa w ust 1, dzielg sie na procedury o wartosci szacunkowej
zamdwienia;

- od 5 001 do 20 000 euro,
- 0d 20 001 do 30 000 euro.



13,

14.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamOwien publicznych wynosi 4,2249

Nini¢jszego regulaminu nie stosuje si¢ do wydatkéw: o warto$ci nie przekraczajacej
5 000 euro, ponoszonych na uslugi niepriorytetowe, eksploatacyjnych — zwigzanych
z bieiycy dzialalnoscia Miasta i Gminy w Kanczudze, tj. woda, gaz, ogrzewanie itp.,
jednorazowego zakupu artykuléw spozywezych, zakupu paliw, w przypadku
wystapienia sytuacji awaryjnych, klesk zywiolowych oraz innych wymagajacych
natychmiastowego podjgcia dzialania, wydatkéw powstalych w wyniku zlecania
zadan podleglym zakladom budietowym lub spétkom prawa handlowego ze 100%
udzialem Zamawiajgcego.

Procedura dla zamoéwiert o wartosci szacunkowvch od 5 001 do 20 000 euro

Procedur¢ rozpoczyna ustna lub pisemna zgoda Kierownika Zamawiajgcego na
udzielenie zamdwienia.

Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego pracownik przystgpuje  do
przeprowadzenia zamoéwienia w formie ustnej, po skontaktowaniu si¢ z jednym
wykonawcg za pomoca telefonu, lub w formie pisemnej za pomoca faksu lub e-maila,
ustalajgc z nim cen¢ za przedmiot objety zaméwieniem, termin wykonania, okres
gwarancji, warunki platnosci itp.

Wykonawca sklada ofert¢ (pisemnie lub ustnie), kt6ra jest podstawa do zawarcia umowy,
lub zlozenia zam6wienia.

Zamoéwienie przygotowywane jest na druku stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu,
lub na druku réwnowaznym zawierajacym informacje opisane w zatacznikach,
Przygotowane zaméwienie przez osobe merytorycznie zainteresowana musi zostaé
zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajacego oraz Skarbnika w celu potwierdzenia
zabezpieczenia srodkow finansowych na dany cel,

Tak przygotowany dokument rejestrowany jest w komorce zamowief publicznych
i stanowi podstawg wydania/sprzedazy przedmiotu zaméwienia oraz wystawienia
faktury przez adresata do ktérego kierowane jest zamowienie,

Osoba prowadzaca rejestr potwierdza na fakturach, Ze sg one ponoszone na podstawie
wezesniej ziozonego zaméwienia lub zawartej umowy,

Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé wylonienia wykonawcy poprzez zastosowanie
jednego z trybéw udzielenia zaméwienia okreslonego w ustawie art. 10 ust 1, 2,

W postgpowaniu o udzielenie zamowienia w trybie okre$lonym na podstawie art. 10 ust
1,2 niniejszy regulamin nie obowiazuje, stosuje si¢ przepisy ustawy.

Procedura dla zamodwien o wartoéei szacunkowych od 20 001 do 30 000 euro

Procedurg udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej od 20 001 do 30
000 euro rozpoczyna zlozenie wniosku do Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga o
wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgoej 30 000 euro, zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik 3 do regulaminu.
Whniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw publicznych przygotowywany
Jest na druku stanowiacym ziacznik nr 3 do regulaminu, sklada komérka merytoryczna ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia do komérki ds. zaméwien publicznych po uzyskaniu
zatwierdzenia wniosku przez kierownika zamawiajacego.

Wiasciwa komérka merytoryczna ds. zaméwien publicznych po otrzymaniu wniosku
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego, dokonuje jego rejestracji po czym
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Miasto i Gmina Karczuga

Zalgcznik nr 1 Regulaminu

=S (N]U[=

ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kariczuga, NiP: 794-16-86-223

FZ..Z-.... . 2014 WS

Karnczuga, dnia ......

Miasto i Gmina Kanczuga zwraca si¢ z prosbg o sprzedaz nw. materialéw:

a

Osobg uprawniong do odbioru jest ....

Przeznaczenie. ....

Forma platnosci: przelew, termin platnosci 14 dni. Dane do sporzadzenia faktury:
Miasto i Gmina Kanczuga, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga, NIP: 794-16-86-

223

Osoba wnioskujaca

Kierownik Zamawiajgcego

Skarbnik




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 euro

1. Przedmiot zamdwienia (charakterystyka)
Przedmiotem zaméwienia jest:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

dostawa, ustuga, robota budowlana *

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zaméwienia publicznego

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

3. Szacunkowa warto$é zamowienia:
Wartos¢ szacunkowa zamowienia wynosi (bez VAT) ................ ., euro

(podstawa: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw ,w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiqcego podstawg przeliczenia wartosci zaméwiert publicznych”(Dz. U. poz. 1692) kurs euro wynosi
4,2249 z{).

Wartos€ (zamoéwienia) brutto wynosi ................. zl (wtym ..... % VAT).

Wartos¢ szacunkowy przedmiotu zamo6wienia ustalono w oparciu o:
- ceny rynkowe przedmiotu zamowienia — podad Zrodlo.............co.viiiiiiiiiiin e, .

- analize wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

- wysokos¢ wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,

- odniesienie do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu i zwiekszeniu go o
wskaznik inflacji,

- kosztorys inwestorski

Maksymalna kwota brutto, jakg zamawiajacy moze przekazaé na realizacj¢ zamowienia:

4. Zakupu proponuj¢ dokonaé:**
a) na podstawie art. 4 pkt. 8

Wykaz potencjalnych dostawcoéw/ustugodawcow:

* Niepotrzebne skregli¢
** wybrac¢ a lub b



.......

-------

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

.......... Kanczuga, dnia.................. 20....r.,

Burmistrz Miasta i Gminy Kanczuga
ZAPRASZA

do zlozenia propozycii cenowej na zadanie pn.:

........................................................................................................

........................................................................................................

Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:

- nalezy jg zlozy¢ w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie,

- na kopercie nalezy umiescié nazwg i adres zamawiajacego, nazwe 1 adres
zleceniobiorcy oraz wskazanie nazwy zadania,

- ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,

- ma by¢ napisana w jezyku polski, czytelnie,

- ma obejmowa¢ calo$é zambéwienia

Opis przedmiotu zaméwienia;

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

o S

Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ Kkierowal
kryterium:

Cena-................... %

Inmne-.................... %

Propozycja ma zawieraé nastepujgce dokumenty:

Formularz propozycji wg zataczonego wzoru,

Kserokopi¢ aktualnego wypisu do wlasciwego rejestru, uprawniajgcego zleceniobiorce
do wystgpowania w obrocie prawnym (potwicrdzong za zgodnosé z oryginatem przez
zleceniobiorce),

Wypehiony i zaparafowany wzér umowy/ ewentualnie akceptacja istotnych dla
Zamawiajgcego postanowien, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy.

Opis sposobu obliczenia ceny skladanej propozycji cenowej:



Zatqcznik nr 5 do Regulaminu

.............................................

(migjscowosé,

......................................................

(pieczqtka wykonawcy, nazwa, adres, telefon)

......

......

Urzad Miasta i Gminy w Kafczudze
ul. M. Konopnickiej 2
37-220 Kanczuga

PROPOZYCJA CENOWA

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej na zadanie pn.:

.........................................................................................................

.........................................................................................................

. Oferuj¢  wykonanie ushugi/dostawy/roboty budowlanej bedace; przedmiotem

zamoéwienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdéwienia, za kwote w

wysokosci:

Nettor......cocovvvinennn.

(sfownie:.......... )

Podatek VAT - tj.
............. (slowme)
Brutto:..................... (Stownie.... ...
.................. )

Zobowigzuje sig do wykonania zaméwienia w terminie do .......................

Oswiadczam, ze zawarte w zaproszeniu do zlozenia propozycji cenowej warunki
umowy akceptuje i zobowigzuje si¢ w przypadku przyjecia mojej propozycji do
zawarcia umowy na w/w warunkach,

Zalacznikami do propozycji sa dokumenty i zataczniki wymienione w pkt. 5
Zaproszenia

.........................................

(podpis)



4. Wykaz wykonawcéw, ktérzy zlozyli propozycje cenowe:

Lp. | Nrpropozycji | Nazwa firmy Siedziba firmy Cena brutto

5. Opis kryteriow:

Lp. | Opis kryterium Znaczenie %

6. Wskazanie wybranej propozycji cenowej:
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano Propozycj¢ cenows nr

........................

............................................................................................................

Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego post¢powanie
LT L R

7. W wyborze propozycji cenowej uczestniczyli:

(dane pracownikow, ktdrzy uczestniczyli w wyborze wskazanej propozycji cenowej i ich podpisy)

8. Dokumentacje sporzadzil:
(dane pracownika, ktory sporzqdzit dokumentacje)

(podp,s) R ———

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

(podpis kierownika zamawiajgcego)




