Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.300.2011
Waéjta Gminy w Nedzy

z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZL.OTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000,00 EURO

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne.

§1

. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zakupow, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 14.000,00 euro. Do zamoéwien i konkursow, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000,00 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych.

. Zamowienia 1 konkursy, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza réwnowarto$¢ kwoty 14.000,00 euro,
dokonywane sa w trybie postgpowania okreslonym w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Pzp).

3. Niniejszy regulamin polega na rozeznaniu rynku i przegladzie cen potencjalnych dostawcow towarow i ustug.

. Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania w przypadku, gdy wymagane jest natychmiastowe
udzielenie zaméwienia ze wzgledu na wystapienie lub zagrozenie wystapienia kleski zywiotowej, awarii obiektu

lub innej sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkancow.

§2

. Ustalanie = warto$ci  szacunkowej zamoOwienia winno nastapi¢ przy zastosowaniu  przepisow
art. 32-34 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) oraz sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro, stanowiacego podstawe przeliczenia warto$ci zamdwienia, okreslonego W drodze
rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

. Prezes Rady Ministrow okre§la w drodze rozporzadzenia $redni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy
podstawe przeliczania warto$ci zamowien. Zobowiazuje si¢ wigc pracownikow prowadzacych postgpowanie o
zamowienie publiczne, na etapie szacowania wartosci zamowienia, do kontroli §redniego kursu zlotego w
stosunku do euro. Aktualnie obowiazujaca tres¢ rozporzadzenia mozna znalezé m.in. na stronie internetowe;
Urzgdu Zamowien Publicznych www.uzp.gov.pl.

. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towarow i ustug, ustalone przez pracownika dokonujacego wyceny z nalezyta starannoscia.

. Jezeli dostawa towaroéw lub ustug powtarza si¢ okresowo w ciagu roku (np. zakupy artykutéw biurowych,
srodkoéw czystosci, sprzetu komputerowego) procedure wyboru dostawcy przeprowadza si¢ kazdorazowo -
zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia obowiazku

stosowania przepiséw ustawy Pzp.



§3
1. Zakupy powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych wydatkow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

1. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie post¢gpowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia do 7.000,00 euro gromadzona jest w calosci przez
pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamédwienia danego rodzaju. Natomiast dokumentacja z
postgpowania o udzielenie zaméwienia powyzej 7.000,00 euro gromadzona jest w catosci przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwien publicznych. Kazdy pracownik przekazuje w odpowiednich

terminach do archwizacji cata dokumentacje zwiazang z prowadzonymi w jednostce zamdowieniami.

§4
Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastgpujacym uktadzie:
1) zamowienia o warto$ci do 500,00 euro,
2) zamoOwienia o warto$ci od 500,00 euro do 7.000,00 euro,
3) zamodwienia o wartosci od 7.000,00 euro do 14.000,00 euro,
4) zaméwienia o wartosci ponad 14.000,00 euro.
§5
1. W jednostce prowadzi si¢ Rejestr zamowien o wartosci ponad 500,00 euro. (zwany dalej rejestrem), wedle
Wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. W rejestrze rejestrowane sa zamowienia publiczne o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 500,00 euro.
3. Za systematyczne prowadzenie rejestru, 0 ktorym mowa w ust. 1, odpowiada pracownik zatrudniony na

stanowisku ds. zamowien publicznych.

ROZDZIAL 11
Regulacja dotyczaca zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 500,00 euro.
§6

1. Pracownik odpowiedzialny w jednostce za prowadzenie postepowan o udzielnie zamdwienia publicznego
danego rodzaju, w razie stwierdzenia obiektywnej potrzeby jego przeprowadzenia lub otrzymania wyraznego
polecenia od swojego bezposredniego przetozonego, kierownika jednostki lub pracownika zatrudnionego na
stanowisku  ds. zamowien publicznych, dokonuje rozeznania wilasciwego rynku wcelu wyboru
najkorzystniejszej oferty cenowej lub oferty przedstawiajacej najkorzystniejszy bilans cen i innych kryteriow
dotyczacych przedmiotu zamoéwienia.

2. Rozeznanie rynku dotyczace przegladu cen przeprowadza sig¢ poczta elektroniczna, faksem, telefonicznie,
pisemnie lub poprzez przeglad stron internetowych.

3. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2 dostawcow
towaréw lub ustug.

4. Obowiazek dokonania rozeznania rynku, nie dotyczy przypadkow, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane
moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze lub w sytuacji
wymagajacej natychmiastowego udzielenia zamowienia. Nalezy jednak w kazdym wypadku przeprowadzi¢

negocjacje z wykonawca w celu uzyskania jak najlepszych warunkéw zaméwienia.



5. Zamowienia moga by¢ realizowane na podstawie pisemnego badz ustnego zlecenia.

ROZDZIAL 111
Regulacja dotyczaca zamowien o wartos$ci szacunkowej od 500,00 euro do 7.000,00 euro.
§7

1. Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci od 500,00 euro do 7.000,00 euro stanowi zaakceptowana przez
kierownika jednostki i gtownego ksiggowego - zgodnie z wlasciwoscia, notatka z przeprowadzonego rozeznania
rynku.

2. Notatke sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zaméwien danego rodzaju. Wzor notatki stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Notatka zawiera m.in:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualna warto$¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamoOwienia ze ztotych na roéwnowarto$¢ wyrazona w euro, przy zastosowaniu
sredniego kursu ztotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) wykaz wykonawcow/dostawcow (Co najmniej dwoch), ktorych oferty braty udziat w rozeznaniu rynku,

6) informacj¢ o udzieleniu zaméwienia wybranemu wykonawcy.

3. Przy dokonywaniu zamowienia, przed sporzadzeniem notatki, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje,
przeprowadza analiz¢ rynku poprzez sprawdzenie cen u potencjalnych wykonawcow. Rozeznanie rynku
dotyczace przegladu cen przeprowadza si¢ poczta elektroniczna, faksem, telefonicznie, pisemnie lub poprzez
przeglad stron internetowych.

4. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2 dostawcow
towarow lub ustug.

5. Zaméwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory posiada najkorzystniejsza oferte. Za oferte najkorzystniejsza
uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny, funkcjonalno$ci,
parametréw technicznych, kosztow eksploatacji, kosztow dostawy, warunkow gwarancji, warunkow i terminow
ptatnosci itp. odnoszacy si¢ do przedmiotu zaméwienia.

6. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od dostawcy, notatka stuzbowa z rozmowy
telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywaé nazwe i adres dostawcy,
przedmiot zamowienia, warunki wykonania zamowienia, a W Szczego6lnosci ceng, atakze nazwisko osoby
udzielajacej informacji lub adres strony internetowej.

7. Obowiazek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadkéw, gdy dostawy, ustugi lub roboty
budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze lub
W sytuacji wymagajacej natychmiastowego udzielenia zamowienia. Pracownik odpowiedzialny zobowiazany
jest wtym przypadku do przeprowadzenia z wykonawca negocjacji w celu uzyskania jak najlepszych
warunkow zaméwienia.

8. Po przeprowadzeniu czynnos$ci rozeznania rynku odpowiedzialny pracownik przedstawia zebrane informacje
kierownikowi jednostki w celu wyboru dostawcy, ustugi badz towaru.

9. Udzielenie zamdwienia zatwierdzaja kierownik jednostki i skarbnik gminy - zgodnie z wlasciwoscia, akceptujac

notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku.



§8
1. Przy zamowieniach o wartosci od 500,00 euro do 7.000,00 euro na dostawy i ustugi, zawiera sie umowe lub
sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamdwien na roboty budowlane zawiera si¢ umowg w
formie pisemnej. Wyjatek stanowia zamowienia sktadane osobiscie lub powtarzajace si¢ okresowo w ciagu roku,
co do ktorych zamowienie moze by¢ ztozone ustnie.
2. Do faktury wybranego wykonawcy czy dostawcy wystawionej za realizacje zamoéwienia nalezy dotaczyc
notatk¢ z rozeznania rynku lub jej kserokopig.

ROZDZIAL 1V
Regulacja dotyczaca zamowien o warto$ci szacunkowej od 7.000,00 euro do 14.000,00 euro.
§9

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 7.000,00 euro do 14.000,00 euro stanowi zaakceptowany przez
kierownika jednostki i gtownego ksiggowego - zgodnie z whasciwoscia, protokot z wyboru wykonawcy. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokot sporzadza pracownik ds. zamowien publicznych. Protokot zostaje sporzadzony po otrzymaniu przez
pracownika ds. zamowien publicznych wniosku pracownika Urzedu Gminy w Nedzy o sporzadzenie danego
zamOwienia. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownik ds. zamowien publicznych prowadzacy postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia o warto$ci
od 7.000,00 euro do 14.000,00 euro przygotowuje zaproszenie do sktadania ofert, ktore kieruje do potencjalnych
wykonawcow/dostawcow towarow lub ustug. Wzor zaproszenia do sktadania ofert stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

4. Zaproszenie polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2 dostawcoéw towarow
lub ustug. Oferta powinna by¢ przedstawiona na wzorze formularza ofertowego stanowiacego zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

5. Zaproszenie do sktadania ofert oraz informacj¢ o wyborze oferty pracownik przeprowadzajacy zamowienie
umieszcza na BIP gminy na okres 7 dni w zaktadce ,,zamowienia publiczne” oraz moze je rowniez przekazac za
posrednictwem poczty, droga elektroniczna lub faksem wybranym przez siebie wykonawcom/dostawcom.

6. Pracownik przeprowadzajacy zamowienie jest zobowigzany do wyznaczenia takiego terminu do sktadania ofert,
ktory zapewni oferentom odpowiedni czas na zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia, przygotowanie i
ztozenie oferty.

7. Formularz ofertowy moze zosta¢ ztozony za posrednictwem poczty, droga elektroniczna lub faksem.

8. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji ofert pod warunkiem, ze negocjacje bgda przeprowadzone ze wszystkimi
oferentami.

9. Zamodwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza ofertg. Za ofert¢ najkorzystniejsza
uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny, funkcjonalnosci,
parametréw technicznych, kosztow eksploatacji, kosztow dostawy, warunkéw gwarancji, warunkow i terminow
platnosci itp. odnoszacy si¢ do przedmiotu zamodwienia.

10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamoéwienia w przypadku, gdy w ustalonym przez pracownika terminie

wptyneta tylko 1 oferta cenowa.



11. Czynnosci wykonane przez pracownika przeprowadzajacego zamowienie nalezy udokumentowac sporzadzajac
protokot z przeprowadzonego postgpowania oraz notatke shuzbowa z negocjacji — o ile takie zostaly
przeprowadzone. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

12. Po wyborze wykonawcy pracownik przeprowadzajacy zamowienie sporzadza umowg na jego realizacjg.

13. W przypadku nie doprowadzenia do wybory najkorzystniejszej oferty na podstawie § 9 niniejszego regulaminu,
pracownik prowadzacy zamoédwienie dokona wyboru wykonawcy/dostawcy na podstawie § 7 nhiniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL V

Regulacja dotyczaca zamowien o warto$ci szacunkowej ponad 14.000,00 euro.
§10

W przypadku ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia w kwocie przekraczajacej 14.000,00 euro pracownik
ustalajacy taka wartos¢ zamowienia przekazuje pisemny wniosek o wszczgcie postgpowania do pracownika ds.
zamowien publicznych. Wniosek powinien zawiera¢ podstawowe informacje dotyczace propozycji udzielenia

owego zamowienia. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Zatwierdzam:

[data oraz podpis kierownika jednostki]



Rejestr zamowien o wartosci ponad 500,00 euro.

Zalacznik nr 1
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

Lp.

Skrécony opis przedmiotu zamoéwienia

Dostawca/Wykonawca

Warto$¢ zamowienia

Dokument

netto

brutto




Zalacznik nr 2
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku przy zaméwieniach o wartosci
od 500,00 euro do 7.000,00 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin realiZacji ZAMOWICIIAL .......ccuiitieuiiitietieeeeeeeent et e st e e s e e sr e e s b e s r e sr e e s e ese e are s e e sRe s ReesresEeen s e nneeneeaneaneenrenreenre e
3. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia (netto) zostata ustalona W dnil .............ccoeveeveeeiiieieieeeiee et e r.
TWYNOST o zt
Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu Na €UI0 WYNOSH .....c.eovrerereneieieeiieneseneens euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady MIniStroW i WYNOST ........veereerierieniinieiiineaneessiesie e seesieeneens zt.

4. Wykaz wykonawcow, ktorych oferty braty udziat w przeprowadzonym rozeznaniu rynku:

[dane pracownika i jego podpis]

[podpis kierownika jednostki] [podpis skarbnika / G. Ksiegowego™]

* niepotrzebne skresli¢



Zalgceznik nr 3
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

Protokot
z wyboru wykonawcy na okolicznos¢ przeprowadzenia zamoéwienia publicznego o wartosci
od 7.000,00 euro do 14.000,00 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Wykaz wykonawcow, ktorzy zlozyli oferte:

Nr oferty | Nazwa i adres oferenta | Cena zaméwienia kryteria

[z1] [€] Cena | inne

N

3. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte:

[dane pracownika i jego podpis]

[podpis kierownika jednostki] [podpis skarbnika / G. Ksiegowego™]

* niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 4
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

Nedza, dnia.......................

[dane wnioskujacego pracownika]

ds. zamowien publicznych
w/m

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Wnoszg o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na :

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (Netto) : . zi
..................................... euro

ustalonawdniu e,

3. Wymagania:

[data i podpis wnioskujacego pracownika]



Zalgcznik nr 5
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

Zaproszenie
do zlozenia oferty na zadanie pn.

1. Zamawiajaca:
Gmina Nedza
ul. Jana Il Sobieskiego 5, 47-440 Nedza
NIP 639-19-67-777
REGON 276258470

2. Przedmiot zaméwienia:

a)
b)

Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferta powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim i napisana pismem maszynowym lub rgcznie niescieralnym
dtugopisem. Oferty nieczytelne nie beda rozpatrywane.

Oferta winna by¢ zlozona na formularzu ofertowym przygotowanym przez zamawiajacq. Wzoér formularza zostat
dotaczony do niniejszego zaproszenia.

Oferta powinna by¢ napisana przez osobg lub osoby uprawnione do wystgpowania w imieniu wykonawcy.

Wszystkie miejsca, w ktorych wykonawca nanidst zmiany, zostang parafowane przez osobg¢ podpisujaca oferte.
Wykonawca przedstawia ofertg zgodnie z postanowieniami niniejszego zaproszenia.

Kazdy wykonawca moze ztozy¢ w niniejszym zamoéwieniu tylko jedna oferte.

Oferty mozna sktadaé za posrednictwem poczty, droga elektroniczna lub faksem.

Cena oferty musi by¢ podana cyfrowo i stownie z wyodrgbnieniem podatku VAT.

Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert wariantowych.

Wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i zlozeniem oferty ponosi wykonaweca.

[data i podpis kierownika zamawiajace;j]



Zaljgcznik nr 6
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

FORMULARZ OFERTOWY

1. Dane oferenta:
Nazwa oferenta:

2. Oferuje wykonanie zadania w zakresie objetym zaproszeniem w nastgpujacej cenie:

Warto$¢ zamOWienia NEttO [Zh]: .. ..oeieii i ittt et et e

Warto$¢ zamowienia NEHO stownie [Zh]:.. ...

WartoSC€ POUAtKU VAT [Zh]: ..o e e e

3. Akceptuje termin realizacji zamowienia do dnia:

4. Os$wiadczam, iz zapoznalem sig z trescia zaproszenia, nie wnosz¢ do niej zastrzezen oraz uzyskatem informacje niezbgdne do
przygotowania oferty.

[data i podpis oferenta]



Zalacznik nr 7
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 14.000,00 euro.

Nedza, dnia.......................

[dane wnioskujacego pracownika]

ds. zamowien publicznych
w/m

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Wnoszg o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na :

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (Netto) : . zi
..................................... euro

ustalonawdniu e,

3. Pozycja zamowienia w budzecie gminy L.,

(dziat, rozdziat, paragraf):
4. Numer zamdéwienia publicznego: e

5. Jako czlonkow Komisji Przetargowej proponuje:

®  Przewodniczacy T
®  Z-caprzewodniczacego e
®  (Czlonek T
e  Sekretarz e

4. Wymagania:

[data i podpis wnioskujacego pracownika]



