Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 249/10

Wéjta Gminy Kolobrzeg
z dnia 25 marca 2010 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych , ktorych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci
kwoty 14 000 euro
w Urz¢dzie Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt. 4 oraz Art. 60 ust. 1 Ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2001 r. , Nr 42, poz. 1591
z p6ézn. zm.) w zwiazku z Art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 57, poz. 1240) , oraz Art. 19 ust 1 Ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U Nr 14, poz. 114) , art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. tj. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z
pozn. zm.) , zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Niniejszy regulamin ma na celu ujednolici¢ sposéb dokonywania
w Urzedzie Gminy Kolobrzeg zamoéwien na dostawy, ushugi , zakupy
1 roboty budowlane , ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro .

2. Wydatki o ktorych mowa w ust. 1 winny by¢ dokonywane w sposob
celowy 1 oszczedny , z zachowaniem zasady nalezytej starannosci
1 uzyskiwaniu najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Warto$¢ kazdorazowego zamdwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32 ust. 1
oraz art. 33 -34 ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

4. Zabrania si¢ dzielenia zamoéwien publicznych okreslonych niniejszym
Regulaminem w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 2.

1. Zamoéwienie o warto$ci szacunkowej ponizej 14000 euro dzieli sig na
nastepujace grupy:

1) Zamoéwienie do 1000,00 euro netto (3.839,00 zt )

2) Zamoéwienie powyzej 1 000,00 euro netto do 10 000,00 euro netto
(3.839,03 zt — 38.390,00 zt ),

3) Zamowienie powyzej 10 000,00 euro do 14 000,00 euro netto
(38.390,038 zt — 53.746,00 zt )



2. Do przeliczenia warto$ci zamdwienia stosuje si¢ sredni kurs ztotego w
stosunku do euro ,ktory zmienia si¢ zgodnie za zapisem art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamowien publicznych co najmniej raz na dwa lata.

§ 3.

. Zamowienia do 1.000,00 euro dzieli si¢ na zamowienia do 130 euro
( 499,07 zt ), ktére nie wymagaja procedur opisanych w niniejszym
Regulaminie i zamowienia powyzej 130 euro ( do 1.000,00 euro) , ktore
dokonywane sa przez Kierownikéw Referatow, Sekretarza Gminy lub
osoby przez nich wyznaczone , na podstawie zatwierdzonego planu
finansowego na dany rok budzetowy .

. Zamowienia powyzej 130 euro ( do 1.000, 00 euro ) nie wymagaja
podpisywania umow a jedynie zlozenia Skarbnikowi Gminy a pod jego
nieobecno$¢ Zastgpcy Skarbnika wniosku o zamoéwienie z podaniem
kwoty ( zalacznik nr 1 ), zrédta finansowania , celu zamdéwienia oraz
podpisem osoby odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku. Tresé
zamoOwienia moze zosta¢ sformutowana pisemnie

. Skarbnik Gminy a w przypadku jego nieobecno$ci Zastgpca Skarbnika
potwierdza pokrycie wydatku w budzecie a jesli wydatek nie znajduje
uzasadnienia w planie finansowym Gminy odmawia akceptacji wniosku
wraz z krotkim uzasadnieniem.

§ 4.

. Zamowienia o wartosci od 1 000,00 euro do 10 000,00 euro dokonywane
sa przez Kierownikow Referatow ,Sekretarza Gminy , lub osoby przez
nich wyznaczone na podstawie zamowienia /zlecenia ( zatacznik nr 2 )
zaakceptowanego 1 podpisanego przez Wojta Gminy Kotobrzeg oraz
Skarbnika Gminy Kotobrzeg.

. Pod nieobecnos¢ Wojta Gminy lub Skarbnika akceptacji 1 podpisu
dokonuja odpowiednio Zastepca Wojta oraz Zastepca Skarbnika.

. Osoby wymienione w ust. 1 niniejszego paragrafu przeprowadzaja
rozeznanie rynku w celu wylonienia wykonawcy zamodwienia
Rozeznanie to polega na przeprowadzeniu analizy cen, jako$ci ustug,
warunkéw gwarancyjnych jakie oferuja wykonawcy za wykonanie
ZamoOwienia.

. Z przeprowadzonych czynnosci majacych na celu rozeznanie rynku
sporzadza si¢ stosowna adnotacj¢ do ktorej zatacza si¢ brane pod uwage
cenniki, oferty handlowe, reklamy oraz informacje spisane w formie
notatek stuzbowych uzyskane z ustnych rozméw ze sprzedawcami,
wykonawcami a takze uslugodawcami.



5. Umowy dotyczace zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
winny by¢ sporzadzone w formie pisemne;.

6. Zamawiajacy przed podpisaniem umowy moze od Wykonawcy zazadac
kserokopii aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru albo aktualne
zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej , jezeli
odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub zgloszenia do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej wystawionego nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed uptywem terminu sktadania ofert.

7. Umowg opiniuje radca prawny.

§ 5.

1. Zaméwienia powyzej 10.000,00 euro sa dokonywane przez
Kierownikow Referatow , Sekretarza Gminy , lub osoby przez nich
wyznaczone.

2. Osoby wymienione w ust. 1 niniejszego paragrafu po dokonaniu
wstepnego oszacowania wartosci zamowienia :

1) sporzadzaja wniosek do Wojta Gminy o wszczecie postgpowania
wewnetrznego o udzielenie zaméwienia o warto$ci ponizej
14 000,00 euro,

2) wystepuja z zapytaniem ofertowym do co najmniej dwoch
wykonawcoOw zamodwienia okreslajac przedmiot zamoéwienia,
termin realizacji zamowienia, istotne warunki zamowienia, sposob
przygotowania oferty, miejsce 1 termin ztozenia oferty,

3) dokonuja pisemnego poréwnania i oceny ztozonych ofert,

4) przedktadaja wybrang oferte wraz z uzasadnieniem Wojtowi oraz
Skarbnikowi do akceptaciji.

5) Pod nieobecnos¢ Wojta i Skarbnika akceptacji oferty dokonuja
odpowiednio Zastepca Wojta oraz Zastgpca Skarbnika.

6) po uzyskaniu aprobaty przygotowuja pisemng umowe , ktorej
projekt opiniowany jest przez radcg prawnego.

7) Zamawiajacy z wybranym Wykonawca podpisuje umowg .

$ 6.

Wszystkie oferty zlozone przez przedsigbiorcow winny by¢
przechowywane w referacie , ktory dokonat zamoéwienia przez okres trzech lat.

§7.

7 uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia, osoba odpowiedzialna za
przygotowanie zamowienia moze odstapi¢ od stosowania uregulowan



niniejszego regulaminu , zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym
regulaminie , po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy.

§8.

W procedurze zamowien dopuszcza si¢ stosowanie innych formularzy ,niz
zalacznik nr 1 czy zalacznik nr 2, jesli z drukéw tych jasno wynika kto jest
strona umowy, jaka jest cena, czego umowa dotyczy. W szczegdlnosci chodzi tu
o druki zgtoszeniowe na szkolenia, seminaria, zatwierdzone przez osoby
wymienione w §3 1 §4.

§9.

Niniejszy Regulamin nie obejmuje zamoéwien udzielonych Gminnemu
Osrodkowi Turystyki 1 Gospodarki Komunalnej , jezeli zamowienia te, sa
zadaniami okre§lonymi w Statucie zaktadu budzetowego , na ktore nie otrzymat
dotacji.

§ 10.

W przypadku udzielenia zamoéwien dotyczacych realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej mozna stosowaé procedury
zalecone odpowiednimi zasadami przewidzianymi w Programach.



Zalacznik Nr 1

......................... Kotobrzeg, dnia.........................

Imie 1 nazwisko
Stanowisko

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

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

Kurs euro: 3,839 zl/1 euro -Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. w
sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych

( podpis pracownika)

Podpis Wnioskujacego
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(' podpis Skarbnika Gminy )



Zaltacznik Nr 2

........................ Kotobrzeg, dnia................
Imie nazwisko i stanowisko
Zamowienie/zlecenie Nr.........
4101376722 oL
Uzasadnienie
ZAMOWICNIA/ZICCONIAL . ... o ittt
Koszt ogolny .............coeeeeel. 11151170 brutto

Kurs euro: 3,839 zl/1 euro -Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych

Zrodlo fINanSoOWanIa ........ovvvuneeee e

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

Podpis wnioskujacego

Akceptuje/nie akceptuje

Podpis W¢jta Gminy

Akceptuje/nie akceptuje

Podpis Skarbnika Gminy






