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REGULAMIN

§ 1.

Postanowienia ogolne

. Niniejszy regulamin okresla warunki 1 zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci

szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 EURO.

Ilekro¢ w regulaminie mowa o :

warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw i innych dobr,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a ktére sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub 2b ustawy — prawo zamowien publicznych,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizsza cena,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe¢ w sprawie zamoéwienia,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zagrodno lub Gmin¢ Zagrodno,
kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zagrodno,
zamoOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,
11) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane mi¢dzy zamawiajacym a

wykonawcg, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
Cywilny

Do zamoéwien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

W sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow,

w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie
udzielania zamowienia .

Wydatki moga by¢ ponoszone na cele i w wysoko$ci wynikajacej z planu rzeczowo-
finansowego.
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§ 2.
Szacowanie wartosci zamowienia

Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci
30 000 EURO, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie, z pomini¢ciem poszczegolnych trybéw wymienionych w ustawie — prawo
zamoOwien publicznych.

Zakazuje si¢ dzielenia przedmiotu zakupu na cze$ci lub zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania Regulaminu.

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w uktadzie :
zamowienia o warto$ci do 5 000 zt netto ( wiacznie ),

zamoOwienia o wartosci od 5 000 zt do 50 000 zt netto ( wiacznie ),

zamoOwienia o warto$ci od 50 000 zt do 30 000 euro netto

ZamoOwienia publiczne udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia
sporzadzonego przez pracownika wtasciwego rzeczowo i zaakceptowanego przez
kierownika oraz skarbnika gminy w celu mozliwosci ich realizacji.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 3.
Szczegolowa procedura udzielania zamowien o wartosci do S 000 zl netto ( wlacznie )

Zamowienia o wartosci do 5 000 zl netto ( wlacznie ) udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku
poprzedza rozpoznanie rynku. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie lub drogg elektroniczna.

W razie braku ofert dostgpnych na rynku zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym
do odpowiedniej liczby wykonawcow zapewniajacej konkurencje.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert zlozonych wskutek
zapytania ofertowego.

Dla udzielenia zamowienia o wartosci do 5 000 zt nie jest wymagana forma pisemna.
Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktdrym mowa w ust. 1 jest faktura lub rachunek
ktory winien by¢ zarejestrowany w rejestrze udzielanych zamowien.

§ 4.

Szczegolowa procedura udzielania zamowien o wartosci od 5 000 z1 do 50 000 zt
netto ( wlacznie )

ZamoOwienia o wartosci od 5 000 zt do 50 000 zt udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek rozpoznania cenowego.

Rozpoznanie cenowe prowadzi si¢ w formie sondazu- telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. faks, e -mail, wérod odpowiedniej liczby wykonawcow zapewniajacej
konkurencje, nie mniejszej niz 2.

Udzielenie zamdwienia jest mozliwe w przypadku co najmniej jednej waznej oferty.
Umowge o zamowienie publiczne o wartosci od 5 000 zt do 50 000 zt zawiera si¢ w formie
pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla
si¢ : przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto§¢ zamowienia, kary umowne 1 warunki
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gwarancji.
W przypadku uslug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

Z rozpoznania cenowego w dowolne wybranej formie zamawiajacy sporzadza notatke
stuzbowa. Wzdr notatki stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ S.

Szczegolowa procedura udzielania zamowien od 50 000 zt do 30 000 EURO

. Zamowienia o wartosci przekraczajacej 50 000 zt do 30 000 euro udzielane sg poprzez

wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczy wykonawcow

zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 3.

Udzielenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania jednej waznej oferty, jezeli
do uptywu terminu sktadania ofert nie wplynie ich wiece;.

Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Z przeprowadzonego postegpowania o udzielenie zamdwienia sporzadza si¢ protokot,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Przy zaméwieniach o takiej warto§ci zamawiajacy zobowigzany jest do zawarcia umowy w
formie pisemne;j.

§ 6.

Zakonczenie post¢powania

Po zakonczeniu postgpowania pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia
dokonuje wpisu zamdwienia do rejestru zamowien prowadzonego na stanowisku ds.
funduszy unijnych i zamoéwien publicznych. Rejestr otrzymuje numer z jednolitego
rzeczowego wykazu akt : 271.1 — zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Wzor rejestru stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Cata dokumentacja z podjetych czynno$ci winna by¢ zaakceptowana przez Wojta Gminy
wraz z potwierdzeniem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli
potwierdzajacej zgodno$¢ zamowienia z planem finansowym.

Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest na
stanowisku pracownika, ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamdwienia oraz
archiwizacje dokumentacji.

Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjna.
Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposdb umozliwiajacy latwe wyszukanie
dokumentéw. Dokumenty muszg by¢ widoczne, trwale oznakowane, utozone
chronologicznie.
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§ 7.
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa — Prawo
zamoOwien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne
przepisy obowigzujacego prawa.

Udzielanie zamowien i dokonywanie ich na podstawie wydatkéw w sposob sprzeczny z
postanowieniami niniejszego regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie zasad
oraz trybu postgpowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, podlegajace stosownym karom przewidzianym w odrgbnych przepisach.
Wobec 0s6b winnych naruszen, moga zosta¢ wyciggnigte przewidziane prawem sankcje
stuzbowe 1 dyscyplinarne.



zatacznik nr 1 do Regulaminu

Znak Sprawy ........ccceeeeeeeennen. ( miejscowos¢, data )

WNIOSEK

0 wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia publicznego

2 Warto$¢ zamowienia ustalono na kwote ..................... PLN, co Stanowi .......cccccceeevveeerieennnens
EURO - zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw.

Osoba dokonujaca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA & .. .ccueeevieriieriieiieeieeiee et esiee e seee e eseeeenreees
3. Osoba odpowiedzialna za realizacje ZAMOWIENIA : ........cceevieeiiieriieiierie et
4. Zrodlo finansowania : dzial - ....cocovvveeveeeeeenn. ,T0ZAZIAY Lo
Skarbmk Gminy podpis pracownika
odpowiedzialnego za ztozenie
wniosku

Zatwierdzam pod wzgledem prawnym

radca prawny
Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody * na przygotowanie i przeprowadzenie procedury

zamoOwienia na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29.01. 2004r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. z2010r. Nr 113, poz. 759 ze zm. )

POdplS kierownika zamawiajacego

( * ) niepotrzebne skresli¢



zatacznik nr 2 do Regulaminu
NOTATKA SEUZBOWA
z rozpoznania rynku o udzielenie zamowienia i oszacowania warto$ci zamowienia na

( okreslenie przedmiotu zamowienia )

1. Warto$€ ZamOwWienia .........cocevevveseereenenieniesienieenns 7t netto ustalono na podstawie .........cccceeververiirienenne.
2. Dokonalem /fam rozpoznania rynku zamowienia u nastgpujacych wykonawcow :

1) e et ens cena netto .......oveeeen. zh, cena brutto .......cceceeeveeerennenne. zt,
( nazwa wykonawcy )

(01 tel/FAKSU/ @-MAIL ... .eiieiiiiee ettt ettt ne et et ettt e nneennesreennens )

( nazwa wykonawcy )
(01 tel./fAKSU/ @-MNAIL ...ocviiiiiiieieceeie ettt sttt b e tb e et e beerbeereesaeereenbeereeneeneas )
R 0033 oI 1 1Y (5307 £ 3 o OSSR RRUSRPST

( np. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskatem/lam cennik droga faksowa, e-mailem/ wydruk ze strony
internetowej,pisemnie , itp. )

4. W zwiazku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$§¢ zamowienia z nalezyta staranno$cig na kwote netto......... ,
€O stanowi rOWNowarto$C ........cccceevvveevueene euro (leuro=......cccomeurns zt)

5. Proponuj¢ wykonanie ustugi , dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy ........ccceceiirieiiniiniiiieceeeseeee
za ceng netto ... zh, ceng brutto .......cccecevevennenne. zt.

6. Uzasadnienic WYDOTU OFCITY ......ccciiiiieiiiiieriieieseeteste ettt ettt e et et e et et e eteesaeeseesseesaesseessessaessesssenseassenseassenseensenseensenses
(dataustal em a Warto SCI Zamo W 1 ema ) ........... . (podplsp raco kaa ) ..................

Zatwierdzam do realizacji

* niepotrzebne skresli¢



zatacznik nr 3 do Regulaminu

znak sprawy / piecz¢¢ zamawiajacego ( miejscowos$¢ i data )

(adres i nazwa wykonawcy )

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy

zaprasza do zlozenia ofert na :

1.

2.

Przedmiot ZAMOWIETIIA I ......ooiiiviiieieie et e eeeee et e et e e e e e et e e e et e eeaaeeeeaseeeeteeeeesaeesesseeeenseeeenseeeeeneeeeenreeeearesenreeeans

Termin 1ealiZACHT ZAMOWICTIIA : .....c.ccveerviiuieirieiieiteetesteeeesteestesseestesseeseesseessesseessesssessasssesseessesseessesseessesseessesseessesseessesses

B0 & (e 21 o Loy ) OSSPSR
. Migjsce i termin ZY0ZENIa OFCITY : .. .ccoiiieiiiiee ettt ettt ettt e ee s et e eesa e et e e s e teene et e enteteeneeeneenes
. Termin OTWATCIA OFBIT & ... .ciriiiiiiiiicieet ettt ettt et sa et st sa ettt e bt et e ete e etennenens
L WATUNKE PRAINOSCI .. oiiiiiiiciicieciete ettt ettt et e et e b e e st e beesaesbeessesaeessesseessesssessesssesseessessenssanseessenseanes
. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawWCaMI © .. ....cceeiiiiiiiiiiiet ettt et
. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

. Tres¢ oferty :

1) nazwa wykonawcy,

2) adres wykonawcy,

3) NIP,

4) Regon,

5) nr rachunku bankowego,

6) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

CeNG NEtt0 ....ovveuveeeceeceiinienene zt ( stownie ztotych ),
podatek VAT .....ccccooevinenenne zt ( stownie ztotych ),
ceng brutto .......ccocevevereneenne z}t ( stownie ztotych ),

7) o$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen,
8) termin realizacji zamowienia,

9) okres gwarancji,

10) potwierdzam termin realizacji zamoéwienia do dnia .......,

11) wyrazam zgode na warunki ptatnosci okre§lone w zapytaniu ofertowym,

12) data sporzadzenia oferty,

13) podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej ( pieczatka wykonawcy ) *

* niepotrzebne skresli¢



zatacznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL

Z postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 30 000 euro

1. Wdniu ..o zaproszono do ztozenia oferty wymienionych wykonawcow :

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy

2. W terminie do dnia .......cccoceevenineniincnieninnnnenn dogodz. ...cccecvviririinnn. przedstawiono ponizsze oferty :
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze; :

( podpis wyznaczonego pracownika)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

( data i podpis Wojta Gminy )

*  niepotrzebne skresli¢



zatgcznik nr 5 do Regulaminu

REJESTR ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ

W ZELOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO NETTO

Lp

Numer zamowienia

Przedmiot
zamOwienia

Data
udzielenia
zamoOwienia/
zawarcia
umowy

Data
zakonczenia
realizacji
zaméOwienia

Cena
netto

Cena
brutto

Nazwa i
adres
wykonaw-

cy

Uwagi




