BURMISTRZ
MIASTA 1 GMINY
FROMBORK .
Zarzadzenie nr 33/8
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 27.05. 2008 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosei  szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro.

Na podstawie art. 47 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 roku o finansach publicznych
(Dz. U. nr. 249, poz. 2104 z pézn. zm.) zarzadza, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w zalaczeniu do niniejszego Zarzadzenia regulamin ramowych procedur

udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty dol4 000 euro.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi z dniem 27 maja 2008 roku.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 33
Burmistrza Miasta

i Gminy Frombork
z dnia 27 maja 2008

REGULAMIN
RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

§1
PODSTAWA PRAWNA

Regulamin opracowano na podstawie nastgpujgcych aktow prawnych:

1) art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 249,
poz. 2104 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 20006 r.
nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.),

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 roku w sprawie
$redniego kursu zlotege w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia
wartodei zamowien publicznych (Dz. U. nr 241, poz. 1763)

52
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Zamodwienia, ktorych wartosé szacunkowa w zlotych nie przekracza w skali roku
rownowartosei kwoty 14 000 euro, zgodnie z planem zamowien publicznych, mogg byé
dokonywane na podstawie procedur okreslonych ninigjszym  regulaminem,
z pominigciem poszezegolnych trybow wymienionych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowe] zamowienia w sposoéb szezegdlowy nalezy
przestrzegad przepisow Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie
zamowienia o wartosci powyze] 5000 euro oraz zamoéwienia o wartosci
ponizej 5§ 000 euro.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje
z wnioskiem (zalacznik nr 1) o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci
szacunkowej wyrazonej w zlotych powyzej 3 000 euro a nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro do Skarbnika Gminy.



(VS

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg danego zamowienia wystepuje
z notatky stuzbows (zatacznik nr 2) o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o
wartosci ponizej 3 000 euro do Skarbnika Gminy.

Pracownik merytoryczny wniosek lub notatke stuzbowa o ktérych mowa w § 3 ust. 2
i 3 niniejszego regulaminu uzgadnia z inspektorem ds. zaméwien publicznych.
Inspektor ds. zamowienn publicznych po otrzymaniu wniosku/ notatki sluzbowej
przypisuje oszacowang warto$¢ zamowienia do okreslonych grup zamowien, kod CPV
oraz opiniuje czy dane zamoOwienie nie przekracza wyrazonej w  zlotych
réwnowartodel kwoty 14 000 euro zgodnie z planem zaméwien publicznych.

Skarbnik Gminy wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia i
zapoznaje ze swojq decyzja Burmistrz Miasta i Gminy.

Po wyrazeniu zgody przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Gminy na realizacj¢ danego
zamowienia, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w §4 i
§5 niniejszego regulaminu.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez Skarbnika Gminy na realizacje danego
zamOwienia nastgpuje zaniechanie realizacji zamowienia o czym pracownik
merytoryczny powiadamia inspektora ds. zamowien publicznych.

Inspektor ds. zamdwien publicznych prowadzi rejestr zamowien, ktorych wartos$é nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosei kwoty 14 000 euro dla wszystkich
zamowien wychodzacych z Urzedu Miasta i Gminy Frombork.

§ 4
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
POWYZE] 3 000 EURO

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia sktadajacego wniosek o wartosei powyzej 3 000 euro, o kidrym mowa
§3 ust. 2 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu
zgloszenia zamodwienia, ktorego wartodé¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosei kwoty 14 000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne. zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Przygotowana przez pracownika merytoryeznego odpowiedzialnego za realizacjg
danego zamdwienia dokumentacja (wniosek, o ktdrym mowa w §3 ust. 2 regulaminu
wraz z rozeznaniem cenowym i zalgezonymi do niego formularzami ofertowymi)
stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia o wartosei powyzej 5 000 euro.
Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej %000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Gminy wniosek, wprowadzony
do rejestru zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro:

a) dla zamowien powyzej wartosci 3 000 euro, a nie przekraczajgcej wyrazonej w
zlotych rownowartosei kwoty 14 000 euro, przeprowadza si¢ pisemne
rozeznanie cenowe (zalacznik nr 3), zapraszajac do skladania ofert takq liczbg
wykonaweow $wiadezgeych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoOwienia, ktéra zapewnia Konkurencje oraz  wybdr
najkorzystniejszej oferty - co najmniej 2 wykonawcow (zalgeznik nr 4);



b) zamawiajacy udziela zamowienia  wykonawcy, ktory  zaoferowat
najkorzystniejsza oferte;
Cata dokumentacja z postepowania 0 zamoOwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

. §5
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PONIZEJT 3 000 EURO

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia sporzadzajacego notatke stuzbowa dla zamowienia o wartosci ponizej
3 000 euro. o ktorym mowa w §3 ust. 3 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé zamdwienie zgodnie z zasadami art. 35
ustawy o finansach publicznych.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne. staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartodei ponizej 3 000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Skarbnika Gminy i Burmistrza Gminy notatka sluzbowa
“

sporzadzona przez pracownika merytoryeznego, o ktérej mowa w §3 ust. 3
regulaminu.

Pracownik merytoryczny dla zamowien ponizej kwoty 3 000 euro netto udziela
zamowienia przez zlecenie pisemne (zalgeznik nr 5).

Cala dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje¢ oraz archiwizacig,
z zastrzezeniem obowigzku poinformowania inspektora ds. zamowien publicznych
celem wprowadzenia do rejestru zamdwien, ktorych wartos$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosei kwoty 14 000 euro.

§6

Odpowiedzialno§¢  oraz  kontrola  zgodno$ei  zapotrzebowan 2z  planem
finansowym/budzetem zamawiajacego spoczywa na Skarbniku Gminy.

Faktura wystawiona przez wybranego wykonawcee za realizacje zamowienia na
podstawie  wniosku/notatki  stuzbowej, zostaje przekazana do  pracownika
merytorycznego w celu sprawdzenia i opisania (zalacznik nr 6).

Pracownik merytoryczny prowadzi ewidencje zamowien w oparciu 0 wspolny stownik
zamowien - CPV (zalacznik nr 7).

Pracownik merytoryczny przekazuje fakture inspektorowi ds. zamdwien publicznych
w celu skorygowania faktyczne] wartosci zamowienia z wezesniej oszacowana
wartodcig zamowienia wskazang we wniosku/notatce stuzbowe;.



§7
Do umow zawieranych w sprawach o zamowieniu, ktoérego warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 14 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§8

1. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowigzania

zamawiajacego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub optat.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Skarbnika

Gminy do niewykonania zobowiazania jednostki, ktérego termin platnosel uplynal,

wskutek zaniedbania lub niewypetnienia obowiazkéw w zakresie kontroli finansowe;.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktora popetnita czyn naruszajacy dyscypling finansow publicznych, ckreslony w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.) w czasie jego
popetnienia.

4. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba,
ktorej mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktora wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw
publicznych,

.{\)

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Frombork z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznac si¢ z trescia regulaminu i przestrzegaé zawartych w nim postanowien.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, akty wykonaweze do ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.




Zalgeznik nr |

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosdel

nieprzekraczajgeej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro

Fromberle, s smapmsisasis e
Pigczge Urzedu Gminy

Znak sprawy

WNIOSEK DO SKARBNIKA GMINY

-na realizacje zamowienia o wartodei szacunkowej wyrazonej w zlotych
powyzej 3 000 euro, a nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro-

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji zamowienia:
3. Szacunkowa wartosé zamowienia;

............................ 71
Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi:.................. euro.
Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartodci zamowienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 roku (Dz.U. nr
87, poz. 610).

4. Wspdlny stownik zamoéwien (CPV): I g | _— J - l . | _.-kod wiodgey

| L | o l e s | . | _.-kod uzupelniajacy

| n | e | e | e ] _.-kod vzupetniajacy



4 Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

(imig i nazwisko)

Eratel Suplyw WREBBK e memm swvsmmm s r s R R B

Okreslenie biezace] wartosci w danej grupie zamoOwiCh.....o.ovvvvvieieiiiiiieireaeeinnnn.

(data i podpis inspektora ds. zamdwien publicznych)

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.)

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamdwien publicznych o wartoscei

nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartoscei
Jkwoty 14 000 euro

...................................................... Frombork, .............

NOTATKA SLUZBOWA DO SKARBNIKA GMINY

-0 dokonanie zakupu o wartosei szacunkowej
ponizej 3 000 euro -

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Lermninrealizaeil ZAM O W SN o ess commmmmrmsvmmmes
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WHHSSC HIAE . s 71

WARSE BIGHG, ovnoaenamienss 7}

................... euro.
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosei zaméwicnia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 roku (Dz.U. nr
87, poz. 610).

Wspolny stownik zamowien (CPV): | _._| _._|_._|_._|_.-kod wiodacy

| i | L | e | L | _.~kod vzupelniajacy

[ o | P | e ] e | _~kod vzupetniajacy
5 Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia:

(imig | nazwisko)

B sy

(imig i nazwisko)

(podpis pracownika merytorycznego)



Data wplywu wWniosku...oveeiiiiiiiiiie s s

Okres$lenie biezacej wartosei w danej grupie zamOwien. ............oooooveieeiiiiiiieieeenn..

(data i podpis inspektora ds. zaméwien publicznych)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego na podstawie art, 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 styeznia 2004 roku
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2006 1. nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.)

{podpis Skarbnika Gminy) (podpis Burmistrza Gminy)

* niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 3

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zambwien publicznych o wartoSci

nieprzekraczajacej wyrazongj w zlotych réwnowartosei
kwoty 14 000 euro

............................................................. o1 oo o .
Pieczed Urzedu Gminy

LHARTEIIEATII, s ionssvmosso s s OHR R TS RS

ROZEZNANIE CENOWE
-0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14 000 euro-

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2006 . nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.)
ustawy nie stosuje si¢

1. wcelu zaméwienia

ktore jest dostawa/ustuga/ robotg budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
- zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2006 r. nr 164, poz. 1163 z pdin. zm.) ustawy nie stosuje si¢

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia w zF wynosic....o.oviviiiiie i, zt
(O ST W S— Bl ..

2. dla zamoéwien, ktdrych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartodcei
kwoty 14 000 euro - wdniu .......oocooeieninne 200... r. zaproszono do udzialu w
postgpowaniu ......... wykonawcow poprzez: rozestanie formularza oferty wg
ponizszego wykazu wydanych formularzy ofertowych:

Ip ‘ Nazwa adres data wydania potwierdzenie S
" wykonawcy wykonawey | formularza ofertowego wydania E

1

2 |

3 |

3. W terminie do dnia ............ 200... r.do godz. .......... przedstawiono ponizsze

oferty:
lp. nazwa i adres wykonawcy cena netto cena brutto uwagi
1
2
3 1

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Burmistrza Gminy)
* niepotrzebne skredli¢




Zalgeznik nr 4

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznveh o wartosei

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
Jkwoty 14 000 euro

Piecze¢ Wykonawey

El BRI s R e T e

A WYROTENTE woepn snamnmnunsasmo e e e s e ktorego warto$é
nazwa rodzaju zaméwienia

nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro-

1. Nazwa i adres zamawiajacego

AY T W O T T T TN TTEIY om0 A 48 0 5 T a0 b
b) okres gwarancji:..
¢} warunki platnosei

Y o
1, oo R T A 0 5 5 i A
3. Forma zlozenia oferty
Oferte na formularzu oferty nalezy zlozy¢ w terminie dodnia ........oooviiiiiiiiiiiiiiinnnns w formie:
e pisering] (okohifcie, Hetownie) Na atrBsvon s svem s s S e T S T

*  faxem na numer 0 55 244 0660
4. Nazwa i adres wykonawcy
L

A e
Nr rachunku bankowego....iuiv sivus s sisivinins sinnsvrin Ui T S e
a) Oferuje¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
T T zt
Bodatek VAT onvsssnsengt Cang %)
Cote Beutlenimnainiis e zt
b) Oéswiadczam, ze zapoznalem sig z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
¢) Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czeéc oferty sa:
1)
2)
3)
4)

podpis osoby uprawnionej



Zalacznik nr 5

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zambwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci
Jkwoty 14 000 euro

Frombork, ..ooooiiiiiii e

Pieczgd Urzedu Gminy

TYBR S IRIERRTNE. comauc oo s B RR  C

ZLECENIE PISEMNE

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

= FODGH BEADWIBREL wrvs s s R
2. Termin realizacji zamdwienia

S LTt 3 T MR zt
SRS BRI O o srnms sninmenigams zt
Wartodc¢ zamowienia w przeliczeniu na euro Wynosi:c.................. euro.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéei zamdwienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 roku (Dz. U.
nr 87, poz. 610).

(podpis pracownika merylorycznego)

(data 1 padpis Skarbnika Gminy) {Burmistrz Gminy})

11



Zalgcznik nr 6

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosei

nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartogei
kwoty 14 000 euro

OPIS FAKTURY

Uzasadnienie zrealizowanego zamdwienia. ..

Zaangazowane $rodki budzetowe mieszeza sig w planie budzetunarok ................
Zamowienie do ktérego nie stosuje sie ustawy — podstawa prawna art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. nr 164, poz. 1163 z

pdzn. zm.)

Zakupu dokonano na podstawie wniosku/notatki stuzbowej zatwierdzonego przez Skarbnika

i Burmistrza gminy i zarejestrowano w rejestrze zamowien, ktérych wartosé nie przekracza

wyrazonej w ztotych réownowartosei kwoty 14000 euro pod poz. ..... oraz

zaewidencjonowano w ewidencji zamowich pod poz. ........ wg wspolnego stownika
FAMOWIEA (CPM ) nsmnnivis
Zrodto finansowania dz. ....... rozdz........... § i

Podpis pracownika merytorycznego podpis insp. ds. zamdwien publicznych

12



art, 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych

Zalgeznik nr 7

do regulaminu ramowych procedur udzielania

zamOwien publicznych o wartosel
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosei
kwoty 14 000 euro

EWIDENCIA ZAMOWIEN

(Dz. U, z 2006 r. nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.)

Kategoria (wg wspoélnego stownika zamoéwien publicznych - CPV)
Nazwa przedmiotu zamowienia
Zrodlo finansowania: dz

Kwota zaplanowana w budzecie

rozdz......... S,

nr strony rejestru. 1

Lp.

Nr faktury z dnia

Nazwa
towaru

Data
wplywu

Kwota do
zaplaty
netto

Kwota do
zaplaty
brutto

Jwagi

89}

10

11

12

13

14

13




