Zarządzenie Nr  4 /08
Wójta Gminy w Stopnicy
z dnia 11  lutego 2008 roku 

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy zasad udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro . 
          Na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 z późn. zm.)  ustalam następujące zasady udzielania zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro . 
§ 1
1.Udzielanie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatków, które zostały ujęte w uchwale budżetowej oraz z zachowaniem następujących zasad:

1)
celowości i oszczędności, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów

2)
terminowości realizacji zadań publicznych,

3)
wyboru najkorzystniejszej oferty.
§ 2

1.Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego odpowiedzialni są merytoryczni pracownicy u Urzędzie Gminy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, którzy wykonują zadania w sposób obiektywny, bezstronny z zachowaniem należytej staranności.
2.Przedmiot zamówienia należy opisać w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty oraz w sposób nie utrudniający uczciwą konkurencję.
3.Po określeniu przedmiotu zamówienia publicznego (przestrzegając zasady nie dzielenia zamówienia na części w celu ominięcia ustawy –prawo zamówień publicznych)  następuje ustalenie  wartości  zamówienia, która  jest szacunkowym wynagrodzeniem wykonawcy, bez podatków od towarów i usług, ustalone na podstawie przeprowadzonej analizy rynku. Z ustalenia wartości merytoryczny pracownik sporządza notatkę.
4.Wartość zamówienia należy przeliczyć ze złotych na  równoważność wyrażoną w euro przy zastosowaniu przelicznika 1 euro= 3,8771 zł.
5.W zależności od obliczonej wartości stosuje się  postępowanie  o udzielenie zamówienia publicznego  określone w § 3.

§ 3
1.Zasady udzielania zamówienia publicznego określają tryb postępowania w zakresie zamówień o wartości netto przedmiotu zamówienia  do 6 000 euro oraz  powyżej 6 000 euro.

2.Przy udzielaniu z zamówień o wartości netto przedmiotu zamówienia  do 6 000 euro pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia dokonuje:
- rozpoznania rynku  poprzez  rozmowy bezpośrednie  bądź   telefoniczne z wykonawcami, ewentualne  zapytanie faksem lub emailem ,w liczbie zapewniającej konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niż do dwóch,

-zbiera od wykonawców  propozycje cenowe  i sporządza   zestawienie ofert, a po ich przeanalizowaniu dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty  ( zał nr 1),

-sporządzona notatka z wyboru oferty jest podpisana przez  prowadzącego postępowanie i przedłożona  Wójtowi Gminy lub kierownikowi jednostki organizacyjnej gminy celem zatwierdzenia i podpisania umowy, bądź zlecenia z wybranym wykonawcą.
3.Przy udzielaniu z zamówień o wartości netto przedmiotu zamówienia powyżej 6 000 euro pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia dokonuje:

a)szczegółowego opisu przedmiotu zamówienia( np. dla robót budowlanych krótki opis techniczny, przedmiar robót i ewentualne rysunki), 

b)opracowania zaproszenia do składania ofert, formularza oferty na którym wykonawcy składają swoje oferty cenowe oraz projektu umowy jaką zamawiający zamierza podpisać  z wykonawcą,
c)w przypadku  jeśli przedmiotem zamówienia są dostawy, usługi lub roboty budowlane powszechnie dostępne o ustalonych standardach jakościowych, zaproszenie do składania oferty z formularzem oferty, opisem przedmiotu zamówienia i projektem umowy pracownik kieruje do wykonawców  w liczbie zapewniającej konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niż do dwóch. W tym przypadku może mieć również zastosowanie zasada określona w podpunkcie d,
d)w przypadku kiedy są trudności z określeniem wykonawców do których można skierować zaproszenie,  zaproszenie do składania ofert z formularzem oferty na którym wykonawcy składają swoje oferty cenowe, opisem przedmiotu zamówienia i projektem umowy będzie umieszczane na stronie internetowej zamawiającego oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie zamawiającego,
e)po otwarciu  ofert dopuszcza się możliwość negocjacji cenowych ze wszystkimi oferentami. 
f)sporządzenia protokołu z udzielenia zamówienia publicznego z uzasadnieniem wyboru danego wykonawcy (zał nr 2).Zamówienie zostanie udzielone wykonawcy który złożył ofertę z najniższą ceną lub którego oferta  jest najkorzystniejsza z innych powodów np.; terminu wykonania zamówienia, gwarancji itp,
g)sporządzony w/w protokół jest podpisany przez  prowadzącego postępowanie i przedłożony  Wójtowi Gminy lub kierownikowi jednostki organizacyjnej gminy celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawcą.
4.Do zamówień, których wartość nie przekracza 2 000 zł netto, zasad określonych w niniejszym regulaminie nie stosuje się. Dokumentem udzielenia zamówienia będzie faktura lub rachunek podpisany przez wystawiającego  i przez osobę uprawnioną ze strony zamawiającego, a na odwrocie opis uzasadniający celowość udzielenia przedmiotowego zamówienia ( dotyczyć to będzie najczęściej dostaw)  W tym przypadku ma również zastosowanie zasada wydatkowania  środków publicznych w sposób gospodarny i racjonalny .
§ 4
W szczególnie uzasadnionych przypadkach (awarie, przyczyny losowe nie leżące po stronie zamawiającego, których nie mógł on przewidzieć), dopuszcza się możliwość odstąpienia od stosowania zasad określonych w niniejszym zarządzeniu. W takim przypadku dokonuje się zamówienia po akceptacji stosownego wniosku przez Wójta Gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej gminy .

§5

1.Dokumentację postępowań udzielanych na podstawie niniejszych zasad prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizację określonego zadania.

2.Każde prowadzone postępowanie  musi być wpisane przez pracownika prowadzącego do  rejestru zamówień publicznych ( wzór nr 3), który znajdował się będzie w sekretariacie Urzędu bądź jednostki organizacyjnej gminy.
3.Do umów zawieranych w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego o wartości poniżej 14 000 euro stosuje się odpowiednie przepisy kodeksy cywilnego.

§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem   15 lutego 2008 roku.

0trzymują:

1.Pracownicy Urzędu zajmujący się udzielaniem zamówień,
2.Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Stopnicy

3.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Czyżowie

4.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Mietlu

5.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Smogorzowie

6.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Strzałkowie

7.Gimnazjum w Stopnicy

8.Kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej

Nr Sprawy………….                                                                                           Załącznik nr 1 

do Zarządzenia nr
Notatka

z zestawienia i porównania ofert przy udzielaniu z zamówień o wartości netto przedmiotu zamówienia  do 6 000 euro
1.Przedmiot zamówienia publicznego………………………………….  …………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...
2. Przeprowadzono rozeznanie rynku poprzez skierowanie zapytania  do:

…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

3.Zapytanie skierowano  faksem, mailem, telefonicznie bądź poprzez rozmowę bezpośrednią z wykonawcą (właściwe podkreślić)

3.Zaproponowane przez wykonawców ceny za wykonanie p[przedmiotu zamówienia:
Nazwa wykonawcy i adres                                        cena oferty brutto           termin realizacji

…………………………………………………           ………………            ………………..

…………………………………………………           ……………..               ..……………….

…………………………………………………         ………………                ………………..

4..Z powyższego zestawienia wynika, że najkorzystniejszą ofertę złożyła firma……………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...  oferując wykonanie oferując wykonanie przedmiotu zamówienia za kwotę brutto ………………….. złotych słownie:…………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………...

5.Proponuje się podpisanie zlecenia /zawarcie umowy  z firmą………………………………..

…………………………………………………………………………………………………...

Postępowanie przeprowadził: ………………………………………………………………….
………………………….dnia 2008……………..                                        ……………………
                                                                                                               pracownik prowadzący
                                               Zatwierdzam
……………………………dnia 2008……………                               …………………………
                                                                                                                  Kierownik jednostki
Zał.Nr 2 do Zarządzenie Nr 4
Wójta gminy w Stopnicy

Nr sprawy…………………..

PROTOKÓŁ

spisany w dniu z postępowania o zamówienie  publiczne, którego wartość  przekracza  kwotę 6.000 euro

1. przedmiot zamówienia:

robota budowlana

dostawa

usługa

2. 0pis przedmiotu zamówienia:

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

3. Rozeznanie rynku:

A  pisemne zaproszenia do złożenie ofert  skierowano do:

…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………..
C. Do dnia ……………………..wpłynęły następujące oferty cenowe:

Nazwa wykonawcy i adres                                        cena oferty brutto           termin realizacji
…………………………………………………           ………………            ………………..

…………………………………………………           ……………..               ..……………….
…………………………………………………         ………………                ………………..
d)Po przeprowadzeniu negocjacji (jeśli była prowadzona) oferowane ceny kształtują się następująco:
Nazwa wykonawcy i adres                                                                        cena oferty brutto

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

4.Wybrano ofertę:

…………………………………………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………….....

…………………………………………………………………………………………………

5.Uzasadnienie wyboru:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..










.

                                                                                          ………………………………….








     
(prowadzący postępowanie)

 ……………………………dnia…………….                                ZATWIERDZAM

                                                                                             ..................................................
                                                                                                   (kierownik jednostki)









                                                                                                                            Zał.Nr 3 do Zarządzenie Nr  4 

Wójta gminy w Stopnicy

Rejestr
 zamówień publicznych których wartość nie przekracza kwoty 14.000 euro

	L.p.
	Numer zamówienia
	Przedmiot

 zamówienia
	wykonawca

z którym

zawarto

umowę
	                   Data 
                zawarcia 
                umowy
	Data 

 realizacji
 umowy
	Cena
	Uwagi

	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 


                                                                                        Stopnica dnia 2008-02-11

GKB-341/1/08

                                                                                    w/rozdzielnika



Urząd Gminy w Stopnicy w załączeniu  przesyła Zarządzenie Nr 4/08 Wójta Gminy w Stopnicy z dnia 11  lutego 2008 roku w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy zasad udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro  do wiadomości i stosowania.

Otrzymują:

1.Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego w Stopnicy

2.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Czyżowie

3.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Mietlu

4.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Smogorzowie

5.Dyrektor Szkoły Podstawowej w Strzałkowie

6.Gimnazjum w Stopnicy

7.Kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej

Kwituję odbiór

1……………………………………………

2……………………………………………

3……………………………………………

4……………………………………………

5……………………………………………

6……………………………………………

Umowa Nr ............... - wzór

zawarta dnia .................................. pomiędzy;

reprezentowanym przez: 

zwanym dalej Zamawiającym,

a 

firmą: ............................................................................... /wpis do rejestru nr ........................./,

reprezentowaną przez:

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

zwanym dalej Wykonawcą.
§ 1

Niniejszą umowę zawarto bez stosowania przepisów Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2006 Nr 164, poz. 1163 ze zm.), na podst. art. 4 pkt 8 cytowanej ustawy

§ 2

1. Zamawiający zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamówienie na ……………………………………………………………………………………………………………

(przedmiot zamówienia)

2. Gwarancja na przedmiot zamówienia wynosi …. lata od terminu wykonania zamówienia, o którym mowa w § 3

§ 3

1. Wykonawca zobowiązuje się wykonać zamówienie o którym mowa w § 2 w terminie …………. dni od podpisania niniejszej umowy/do dnia ……………………..

2. Przez wykonanie zamówienia rozumie się (np. dostarczenie, postawienie do dyspozycji, przekazanie przedmiotu zamówienia)
§ 4

1. Cena za wykonanie zamówienia, o którym mowa w § 2 wynosi ..................... zł netto + VAT 22% (tj. .................. zł) czyli łącznie brutto ................ zł (słownie: ....................................... zł).

2. Kwota określona w ust 1 jest ceną ryczałtową i obejmuje wykonanie całości przedmiotu zamówienia, o którym mowa w § 2
4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust.1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialność Wykonawcy za prawidłowe oszacowanie wszystkich kosztów związanych z wykonaniem przedmiotu zamówienia.

§ 5

1. Wynagrodzenie płatne będzie przelewem, na wskazany przez Wykonawcę rachunek bankowy, w ciągu 30 dni, od daty dostarczenia Zamawiającemu prawidłowo wystawionej faktury VAT.

2. Datą zapłaty faktury będzie data obciążenia konta Zamawiającego.

§ 7

1.  Wykonawca zapłaci Zamawiającemu karę umowną w przypadku:

- zwłoki w wykonaniu umowy w wysokości 0,1% wynagrodzenia brutto określonego w § 4 za każdy dzień zwłoki,

- zwłoki w usunięciu wad w wysokości 0,1% wynagrodzenia brutto określonego w § 4 za każdy dzień zwłoki 

- odstąpienia od umowy przez Zamawiającego  z przyczyn obciążających Wykonawcę w wysokości 5% wynagrodzenia określonego w § 4.

2. Karę, o której mowa w ust. 1, Wykonawca zapłaci na wskazany przez Zamawiającego rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doręczenia mu żądania Zamawiającego zapłaty takiej kary umownej. Zamawiający jest upoważniony do potrącenia należnych kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy. 

3. Zamawiający upoważniony jest do domagania się odszkodowania na zasadach ogólnych, jeżeli poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§ 8

W sprawach nie unormowanych umową zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 9

Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogą być dokonywane pod rygorem nieważności jedynie w formie pisemnego aneksu, z podpisami upoważnionych przedstawicieli obu stron.

§ 10

Do rozstrzygania sporów wynikłych na tle wykonania umowy właściwy jest Sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego.

§ 11

Umowa została sporządzona w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron.

ZAMAWIAJĄCY 







WYKONAWCA

