Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 21/2016
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 01.04.2016 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE] KWOTY 30 000 EURO

S



§1.

Definicje

1.Ilekro¢ w niniejszym regulaminie bedzie mowa o:

D

2)

3)

4)

5)

6)

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub osobe
dzialajaca  na podstawie upowaznienia Wojta uprawniong do  przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne,

regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin, udzielania zamowien
1 konkurséw, ktorych wartos$¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku od towaréw i ustug,

ustawie PZP —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164),

zamowieniu -nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatng (zamowienie odplatne)
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

wartos¢ euro-nalezy rozumie¢ wartos¢ $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy PZP

warto$ci zamowienia- nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamoéwienia bez podatku od

towarow 1 ushug;

§ 2.

Zakres stosowania

Regulamin stosuje si¢ do zaméwien o wartosci od 7 000 euro do 30 000 euro.

Do zamowien, ktorych wartosc¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 7 000 euro nie stosuje sig

postanowien niniejszego regulaminu.

§ 3.
Zasady ogolne

Warunkiem wszczecia postgpowania  jest zabezpieczenie odpowiednich  $rodkow

finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakladow.

Zamowienia realizowane w ramach niniejszego regulaminu, podlegaja ewidencjonowaniu

poprzez wpis do wlasciwego rejestru prowadzonego w tym trybie.



4.

§ 4.
Ustalenie szacunkowej warto§ci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacjc zamowienia, szacuje z nalezyta starannoscia warto$é
zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy PZP;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstaws ustalenia wartosci zamowienia jest calkowity szacunkowy koszt zamdwienia, bez

podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych np. w oparciu o ogélnodostepne cenniki;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien  przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

4) w oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wykonawcéw, jako ich odpowiedz na
prowadzong analiz¢ rynku, otrzymanych w formie pisemnej, droga elektroniczna lub
faxem,

5) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami

6) kosztorysu inwestorskiego w przypadku robot budowlanych.

Z ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia sporzadza si¢  protok6l wedlug wzoru

okreslonego zalacznikiem Nr 1, do ktérego dolacza si¢ w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi ofertowe wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug 1 towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

4) notatki stuzbowe z rozmow telefonicznych.
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10.

§ 5.

Procedury postgpowania

Decyzje w sprawle wszczecia postgpowania, kazdorazowo podejmuje kierownik

Zamawlajacy.

Procedura, w trybie ktorej nastepuje udzielanie zamoéwien o ktorych mowa w niniejszym

regulaminie jest zapytanie ofertowe (wzor zapytania ofertowego —zalgcznik Nr 2, wzor

oferty —zalacznik Nr 3).

Zapytanie ofertowe moze by¢ realizowane w nastegpujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow,

3) poprzez zebranie co najmnie] trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,

zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

Dopuszcza si¢ modyfikowanie wzoru zapytania ofertowego jak 1 formularza oferty do
wymogow konkretnego zamowienia.
Zapytanie ofertowe moze byc¢ skierowane w jednej z nizej wymienionych form:

1) pisemnie,

2) poczty elektroniczna,

3) faksem.

4) poprzez zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego
Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja w skladzie trzyosobowym powolana
przez wojta gminy odrebnym zarzadzeniem.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena lub cena 1 inne kryteria.
7. wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ protokoél z przeprowadzonego zapytania
ofertowego (wzor —zalacznik Nr 4)
Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

W przypadku rezygnacji po wylonieniu najkorzystniejszej oferty przez wykonawce,

Zamawiajacy wyblera kolejnego wykonawce z najkorzystniejsza oferts.

§ 6.

Udzielenie zamoéwienia
Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik merytoryczny sklada do kierownika
zamawiajacego wniosek o udzielenie zamowienia (wzor — zalacznik nr 5).
Wniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegdlnosct:
1) szacunkowsa warto$¢ zamowienia w zlotych 1 euro,
2) mnformacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwe (firme), adres wybranego wykonawecy,
4) cen¢ wybranej oferty.
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Do wniosku o udzielenie zamowienia nalezy dolaczy¢ dokumentacj¢ z przeprowadzonej
czynnos$cl wyboru wykonawecy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez kierownika zamawiajacego
oraz skarbnika gminy, pracownik merytoryczny przygotowuje projekt umowy 1 przekazuje
go do akceptacji radcy prawnego.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 pkt 1
regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamdwienia zamieszcza si¢ niezwlocznie na stronie
internetowe] zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy
dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 5 ust. 3 pkt 2 regulaminu, informacj¢ o udzieleniu
zamowienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ podstawowe dane wybranego wykonawcy

oraz cene.

WOUL GMINY

/ -
Lukasz Ky fiq



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udziclania
zamowien publicznych

o wartogci nieprzekraczajace]
kwoty 30.000 euro

PROTOKOL Z USTALENIA SZACUNKOWE] WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktorego przedmiotem bedzie: .ovivne.

rodzaj zamowienia: roboty budowlane D dostawy I:l uslugi

2. Sposob ustalenia wartosci zamowienia:

3. Wartos¢ udzielanego zamowienia ustalona z nalezyta starannoscia

VAT s % ettt sneneenes 24
BRUTTOY e reessemmesrmsssssmmsonssses zl

4. Wartos¢ zamowienia, o ktorej mowa w pkt 3, zostala ustalona w dnit: .o
Sporzadzil: (..o

(data i podpis sporzqdzajacess)

Zalaczniki:




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udziclania
zamoéwien publicznych

o wartosc nieprzekraczajace;
kwoty 30.000 euro

(znak sprawy)

(nazwa 1 adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. ZamMmawiaaCy .. oovereeeminriecenneesnciesinnas zaprasza do zlozenia oferty.

2.Przedmiot zamowienia: ..o

3. Wymagania zwiazane z wykonaniem zamowienia:
a) termin wykonania zamowienia: ..............
b) warunki platnosci: ..o,

4. Miejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegélowe

warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia:

6. Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentéw i o§wiadezen (np.

posiadanie koncesji, zezwolenia i in.):

7. Wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostang zawarte w jej tresci (jezeli wymagana jest

forma pisemna umowy na podstawie odrebnych przepiséw zamawiajacego).

8. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz jego wniesienia

(jezeli jest wymagane):

9. Spos6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na
maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem /umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie 1 opisanej w
nastepujacy sposob: nazwa 1 adres zamawiajacego, nazwa 1 adres wykonawcy, z adnotacja ,,Zapytanie
ofertowe do postgpowania o udzielenie zamoéwienia pPublicZNego Na .....ococovcemrinrivionerrecirssssresnins &

10. Miejsce 1 termin zlozenia ofert: :oferte nalezy zlozy¢ dnia ...... do godziny.... w pokoju nr .....

ZNajdujacym SI€ W eceiniccenicnineiniiennes Tl commimi i pasenssmsas .

10. Termin otwarcia ofert. . ...ooo et e,

(podpis kierownika zamawiajacego)



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udziclania
zamoéwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajace)
kwoty 30.000 curo

FORMULARZ OFERTOWY

/dane oferenta wraz z danymi kontaktowymi/

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe skladam(y) niniejsza oferte na,,..coocveveecceercerionenncn “oraz, ja (my)

nizej podpisany(i) o§wiadczam(y), ze:

1.

10.
11.

zapoznalismy si¢ z trescia zapytania ofertowego dla niniejszego zamowienia i nie wnosimy do niego
zastrzezen oraz, ze zdobylismy konieczne informacje do przygotowania oferty,

gwarantujemy wykonanie calosci zamowienia zgodnie z trescia zapytania ofertowego,
zobowiazujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy na warunkach
wymienionych w zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego,

oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za kwotg:

Bix BROAEER soncenmasmnormonsssasead 2t (slowmiey . s z1 00/100)
b. netto: .......... I T zl (stownie: ..o, z1 00/100)
G WATE cusemsssvonsssovonisssso ZE (S OWNTE Ssrvunmsssssivmssssssimns z1 00/100)

akceptujemy termin realizacji zaméwienia okreslony w zapytaniu ofertowym,

posiadamy uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci jezeli przepisy prawa
nakladaja obowiazek ich posiadania,

posiadamy wiedze i doswiadczenie,

dysponujemy odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia,

jestesmy w dobrej sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajacej na rzetelne wykonanie
przedmiotu umowy,

nie otwarto wobec nas likwidacji lub nie ogloszono upadlosci,

jestesmy zwigzani oferta w ciagu 30 dni od dnia otwarcia ofert.

Osoba uprawniona do kontaktow w sprawie oferty:

Iiniie 1 0arwiske® oovsmmrmmamm i NEtel! vt

(miejscowosc 1 data)

(podpis osoby/6b uprawnionej/ych)

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

0 wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 30.000 euro

(pieczeé zamawiajacego)
Banie Mazurskie, dnia............

(znak sprawy)
Protokot

z przeprowadzonego zapytania ofertowego

1.W celu udzielenia zamdwienia na:

ktore jest dostawa/ustuga/ robota budowlana*, przeprowadzono rozeznanie ofertowe
1. 1. Wartosc szacunkows 2amowienia Wzl o v amananmmanssaais zl netto
1.2.Wartos¢ szacunkowa ZAMOWIETHA W EULO: ..vevieveieeeeeeeeeeereseesseeeseessessesseseeseseessasaneseaans
2. Zaproszono do udzialu w postepowaniu n/w Wykonawcoéw poprzez:

do ...... wykonawcow™*, ktore stanowls integralng czes¢ niniejszej dokumentacji*.
3.W terminie skladania ofert tj. do dnia............ Ao POMZINN wusimssmmvins przedstawiono ponizsze
oferty :
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy | Cenanetto | Cena brutto Uwagi

1. Oferta wykonawcy nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, 1z nie spelnia wymagan zawartych
w zapytaniu ofertowym (wskaza¢ powody):
2. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spelniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym tj. oferte nr ............ ,nazwa wykonawcy:
za CeNE DIUttOr. e, (stownie: .............z1 00/100)
3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu udziclania
zamowien publicznych

o wartogci nieprzekraczajace]
kwoty 30.000 euro

Al PN sussscvsssmssmansemiiassos s oo ST

Banie Mazurskie, dnia............

WNIOSEK

o udzielenie zamdwienia

1. Opis przedmion ZAMOWIENIA . ....cccovvrrirreuisieiicisieiess st cese st sesensessise e s sa et s s ssss e s asseeses
(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
N (a1 o 1o (o T

wartos¢ brutto

Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu Na eUro WyNOSI ... eeeeceeceeeeseeeceseeseessnsseness NELHO,

Sredni kurs zlotego do euro sluzacy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostal

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia............ v nC T zL.
3. Sposéb wyboru wykonawcy:

(podpis pracownika merytorycznego)
Akceptuje:

(podpis kierownika zamawiajacego)

(podpis skatbnika gminy)



