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ZARZADZENIE Nr37/2009
Wéjta Gminy Czernica z dnia 30 czerwcea 2009 r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien o warto§ci szacunkowej nie przekraczajacej

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie :

art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U z 2001r. Nr 149,
poz. 1591 ze zm.),
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6wien publicznych (tj. Dz. U. 2007 nr 23
poz. 1655 ze zm.),

zarzadzam, co nastg¢puje:

2.

§1
Postanowienia ogélne

Zarzadzenie w sprawie: ramowych procedur udzielania zamdwien o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, zwane w dalszej czesci zarzadzeniem,
okreéla zakres, zasady oraz procedur¢ postgpowania w ramach jednostek organizacyjnych
Zamawiajacego przy udzielaniu zaméwien z pominigciem stosowania przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

a) ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieii publicznych (tj. Dz. U. 2007 nr
23 poz. 1655 ze zm.),

b) zamawiajqcy — Gmina Czernica,

c) kierownik zamawiajqcego — Wojt Gminy Czernica, Dyrektor Zakfadu Gospodarki
Komunalnej Czernica, Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Dyrektor Gminnej
Biblioteki Publicznej w Czernicy, Dyrektor Publicznego Przedszkola w Czernicy oraz Dyrektorzy
poszczegoinych jednostek oswiatowych,

d) pracownik merytoryczny — pracownik, do ktorego obowiazkéw stuzbowych na podstawie
odrebnych przepisow, nalezy wykonanie sprawy danego zakresu,

e) zamowienie — zlecenie odplatne lub umowa odptlatna - zawierane miedzy Zamawiajacym a
Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci w zlotych kwoty 14 000 euro,

f) wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyla oferte, otrzymala zlecenie
lub podpisata umowg w sprawie zamowienia,

g2) rozporzqdzenie — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw, obowiazujace w dniu szacowania
wartoéci zamoéwienia, w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczenia wartosci zaméwieni publicznych,

h) najkorzystniejsza oferta — oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoOwienia, albo ofert¢ z najnizsza cena, a W
przypadku zaméwien z zakresu dzialalnosci tworcze] lub naukowej, ktorych przedmiotu
zamowienia nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy — ofertg, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia

i) rejestr zaméwiert publicznych — rejestr prowadzony, na podstawie odrgbnych przepisow,
przez upowaznionego pracownika w danej jednostce.

§2
Szacowanie warto$ci zamowienia

Udzielenie zamowienia zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia powinno by¢
poprzedzone oszacowaniem wartosci zamowienia z uwzglednieniem postanowien art. 32 — 35
ustawy oraz rozporzadzenia.

Zakazuje si¢ dzielenia zaméwienia oraz zanizania wartosci w celu uniknigcia stosowania ustawy i
niniejszego zarzadzenia oraz procedur udzielania zamowien w nich okreslonych.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,



bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.
4, Podstawa obliczenia wartosci zaméwienia jest jego wartos¢ rynkowa.

§3
Zasady udzielania zamoéwien

1. Udzielanie zamdéwien powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

2. Zaméwien udziela kierownik zamawiajacego.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoOwienia, jest

dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zaméwienie zgodnie z

zasadami art. 35 ustawy z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2006r. Nr 249,

poz. 2104, ze zm.).

4. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamOwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia.

5. Ustala si¢ odrebne procedury udzielania zamowien:

a) o wartosci ponizej 1000 euro,
b) o wartosci od 1000 euro do 3000 euro,
c) o wartosci powyzej 3000 euro.

6. Zlecenie/umowa wraz dokumentacja, o ktorej mowa w §§ 5, 6, z przeprowadzonej procedury
udzielenia zamoéwienia, przechowywane sa odpowiednio w rejestrze zamowien publicznych
prowadzonym przez upowaznionego pracownika.

7. Za sprawowanie nadzoru nad realizacja zlecenia/umowy odpowiedzialny jest pracownik

merytoryczny.

(¥'S]

§4
Szczegolowa procedura udzielania zamowien o wartosSci
ponizej 1000 euro
Zamowienia, ktorego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 1000 euro,
mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu rozeznania telefonicznego z taka liczba wykonawcow, ktora
zapewnia zachowanie uczciwej konkurencji (co najmniej 3). Udzielenie zaméwienia zgodnie z
niniejszym ustgpem potwierdza kierownik zamawiajacego, odpowiedzialny na podstawie odrebnych
przepisow, akceptujac fakture lub rachunek zgodnie z odrebnymi regulacjami.

§5
Szczegolowa procedura udzielania zamoéwiei o wartoSci
od 1000 euro do 3 000 euro
1. Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacj¢ zamowienia, pracownik merytoryczny
przeprowadza procedurg wyboru wykonawcy w ten sposob, ze przeprowadza telefoniczne
rozeznanie cenowe z taka liczba wykonawcow $wiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia uczciwa konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3),
2. Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. | pracownik merytoryczny sporzadza
dokumentacje z rozpoznania cenowego (wzor stanowi zatacznik nr 4).
3. Kierownik zamawiajacego udziela zaméwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§6
Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o wartosci
od 3000 euro do 14 000 euro
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystepuje z wnioskiem
do kierownika zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia.
2. Whiosek (wzor stanowi zatacznik nr 1) , o ktorym mowa w ust. | zawiera co najmniej:
a) szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo - jakosciowy),
b) termin realizacji / wykonania zamowienia wraz z jego okresleniem,
c) szacowana wartos¢ przedmiotu zamowienia,



d) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartoéci zaméwienia wraz z data, kiedy wartos¢ ta
zostata ustalona.

Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacje zamowienia, pracownik merytoryczny

przeprowadza procedurg wyboru wykonawcy w ten sposob, ze przeprowadza rozeznanie cenowe w

formie pisemnej poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty (wzdr stanowi

zalacznik nr 2 i 3), zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy,

ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia uczciwa konkurencje

oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3).

Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 3, pracownik merytoryczny sporzadza

dokumentacjg z rozpoznania cenowego (wzor stanowi zalacznik nr 4).

Kierownik zamawiajacego udziela zamowienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§7
Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem Zamawiajgcego spoczywa na
Skarbniku Gminy Czernica.
Faktura za realizacje zamowienia, wystawiona przez Wykonawce i opisana przez pracownika
merytorycznego, podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej i zostaje przekazana do
ksiegowosci budzetowe;j.

§8

“ Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia o wartosci do 14 000 euro stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

1
2.
3.

§9
Postanowienia koncowe
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi zamawiajacego.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Wojta Gminy Czernica.
Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2007 Wéjta Gminy Czernica z dnia 3 wrzesnia 2007 roku.

§10
Integralng cze$¢ zarzadzenia stanowig zalgczniki:

Zatacznik Nr 1 — Wniosek

Zalacznik Nr 2 - Zapytanie ofertowe

Zatacznik Nr 3 — Formularz oferty

Zatacznik Nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego |

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

Wajt Gminy Czernica

Do wiadomosci:

]
ha B Bl e

10.
. Dyrektor Zespotu Szkot w Chrzastawie Wielkiej
12
13.
14.

Glowny specjalista ds. zamowien publicznych Urzedu Gminy Czernica
Sekretarz Gminy Czernica

Dyrektor ZGK Czerica

Kierownik GOPS w Czernicy

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 1 w Czernicy

Dyrektor Publicznego Gimnazjum Nr 2 w Kamieficu Wroctawskim
Dyrektor Szkoty Podstawowej w Ratowicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Dobrzykowicach

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Kamiencu Wroctawskim

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Czernicy

Dyrektor Publicznego Przedszkola w Czernicy
Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Czernicy
Pan Andrzej Labentowicz — za OSP



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 37/2009
z dnia 30 czerwea 2009 r.

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

w

(znak sprawy)

WNIOSEK

do kierownika zamawiajgcego
o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia

Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

Termin realizacji zamowienia: ..

Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

LY T/ 11 o 1 11 zt

Wartoéé zamowienia w przeliczeniu na euro Wynosi: ..........ooeeeenneen. euro netto

Sredni kurs zlotego do euro stuzqcy do przeliczenia wartoSci zamowienia Wynosi
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu . o AT

OkreSlon0 NA POASAWIE: ....covvuerrrrunreerrnnneriiriierans s trasssara s riisssnnr e assereness

Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci ZAMOWISIIA: .......irivnnriiiniiiirreeees

Osoby odpowiedzialne za udzielenie zaméwienia:

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

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

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

(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody*

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

(podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 37/2009
z dnia 30 czerwea 2009 .

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

(pieczgé zamawiajacego)

wh

10.

(znak sprawy)

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

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

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy

(nazwa zamawiajacego )
zaprasza do zfozenia oferty.
Przedmiot ZAMOWIENIA: ....ooverriiinrireenrnernaee e
Wymagania zwiazane z wykonaniem zamoOwienia:
a) termin wykonania ZAmOWIEIIA: ........cerimiriiiiiiiiiiin
b) warunki pratnOSCE: ....ooriiiiiiiii
C) OKIeS EWATANCH «.uuvvveriosmmmmiiressasintamimnrmvanssosssnannurrrssssessssasssssssandaomessnes

Q) sy e s S T S RS s ey
o [ et

Migjsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegdlowe
warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia:

Kryteria Wyboru Ofert: .......eceeriiiiiemroeeiiiiiiiiiennmsinne st s s e
Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentéw i oswiadczen
(np. posiadanie koncesji, zezwolenia i in.):.......ooooiivmminii

Wz6r umowy lub istotne postanowienia umowy, ktore zostang zawarte w jej tresei (jezeli wymagana
jest forma pisemna umowy na podstawie odrgbnych przepisOw zamawiajacego).

Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego
whiesienia (jezeli Jest WYMaane): .......c..uovvrriiiiiiinnnn e

Sposéb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na
maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej w
nastepujacy sposob: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacja
Zapytanie ofertowe nr ....... do postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na

»

Migjsce i termin zlozenia ofert: ofertg nalezy ztozy¢ do dnia ...... do godziny .... w pokoju nr ....
znajdujacym  si¢ W ... ul. ... / przesta¢ faxem / droga elektroniczna.

(podpis pracownika merytorycznego)



Zalgcznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 37/2009
z dnia 30 czerwca 2009 r.

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

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

SLTONA INEEITIELOWR. ....ecvvererereressseeesenessstsersasasssseassas st st s s r LSS eSS S SRS p e
NUMER REGON.....omiviiititetrereeeesassassassessmssssesssssssssssssstsbssassisssssaassssistsssistssssasssessssssssasssassses
10,0029y || T OR——

OFERTA

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

ofertowym za ceng:

CONA DI icnasssssersssaseenossnsamsmssonsssssnsssssasiiosdd
(SBOWIHE: ..0pooroneciiaiios

w tym:
B R S FAOp R . |
(1 || SE—ssm———— T R

- podatek VAT (....%) ovemmminminnisnsnns zt
(slowniie: .......cccoinemivmemessusmusienans .

2. O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamOwienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.
3. W razie wybrania oferty zobowiazuj¢ si¢ do realizacji zamowienia na podstawie warunkow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.
4. Zatacznikami do niniejszej oferty, stanowiacymi jej integralna czgs¢, sa:

15 Ol

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

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

(piecze¢ Wykonawcy)

PSSRt S FE AR TR
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Zalacznik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr 37/2009
z dnia 30 czerwca 2009 r.

(pieczgé zamawiajacego)

(znak sprawy)

Dokumentacja
z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO dla zamo6wienia
o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWienia na: .........o.ooevvieininriiiiin

ktore jest dostawa/ustuga/ robotg budowlana*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
Wartosé szacunkowa zamowienia w zE Wynosi @ .........oeeeeien. zl netto
Warto$é¢ szacunkowa zamOwienia w euro: ..............o....

7. Dla zaméwien o wartosci ponizej 14 000 euro netto w dniu ..........oooooeeiiinn zaproszono do
udzialu w postepowaniu n/w Wykonawcow poprzez: rozeznanie cenowe w formie telefonicznej /
rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty skierowane do e wykonawcow*, ktore
stanowig integralng cze¢s¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie skladania ofert tj. do dnia............ do GodZINY o cnvaasimesssssin przedstawiono
ponizsze oferty :

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
]

2.

3.

4. Oferta wykonawey .......coceeeeveeenne nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia
wymagan zawartych w zapytaniu OfertOWYIM ...

(wskazaé powody )

5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach:

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposréd spetniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone
w zapytaniu ofertowym tj. ofertg nr ... nazwa wykonawcy:

7. Cenanetto. . covomsm s svsmaesme zh, cena brutto ............... B (SO s casovas samminpsvanems eovosuosivos )

8. Uzasadnienie wyboru oferty najKOrzyStniejSzej: .. ..ooouevevvvrereimimiininiiii e

9. POSLEPOWANIE UNIEWAZIIONO: ... .eerrrrsaseeerrsiis e tatiis e s bbb s s s s et s s

(wskaza¢ powody )

(podpis pracownika merytorycznego)

* niepotrzebne skresli¢



