ZARZADZENIE NR 31/2014
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 21 maja 2014 r.

w sprawie ramowych procedur wydatkow publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 885 z pbdzn. zm.), w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907
z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Bakalarzewo ramowe procedury wydatkow
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§2

1. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ kierownikom
referatow oraz Sekretarzowi Gminy.

2. W terminie 7 dni od dnia wejScia w Zycie zarzadzenia kierownicy zapoznaja
pracownikow referatow z jego trescia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2014 r..

W OnJ / T
\ Dloxuasz Nagiskdviee—___




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 31/2014
Wéjta Gminy Bakalarzewo
z dnia 21 maja 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PONIZEJ 30.000 EURO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez Urzad

Gminy Bakalarzewo zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

finansowanych ze $srodkéw publicznych wytaczonych, stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy z

dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z

pozn. zm.) - dalej p.z.p., spod jej rygordw, tj. o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w

zlotych polskich rownowarto$ci kwoty 30 tys. euro bez podatku od towaréw i ustug,

zwanych dalej "zamoéwieniami".

Niniejszy Regulamin okresla szczegélowe zasady i procedury udzielania zaméwien o

ktérych mowa w ust. 1.

Do zaméwien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktorymi

wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnigciu zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacjg zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

Zamoéwienia udziela sie na czas okreSlony, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w

ustawie.

Zamawiajacy zobowiazany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie

udzielania zamowienia.

Wydatki moga byé ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z planu

finansowego Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§2
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamowienia, zobowiazany jest do weryfikacji
lacznej warto$ci zaméwien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zaméwien
publicznych jednostki, w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznosci
stosowania przepisOw ustawy p.z.p., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia
jego warto$ci szacunkowej majac na uwadze zamowienia rodzajowo tozsame i
planowane do udzielenia w danym roku budzetowym.
Przed przystapieniem do procedury nalezy zweryfikowa¢ warto$¢ szacunkowa podang w
planie zaméwien lub jg okre$li¢ majac na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32

ustawy p.z.p.
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Zakazuje si¢ dzielenia zamdwienia oraz zanizania warto$ci zaméwienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zaméwien publicznych
okreslonych ustawa Prawo zamowien publicznych.

Szacunek o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku, w

szczegblnosci  przez porOwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robot

budowlanych na podstawie:

1) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,

2) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania przesytane droga mailowa lub faksowa,

3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét a wydruki ze stron internetowych,

odpowiedzi wykonawcOw na zapytania wysylane droga elektroniczna czy faksowa,

notatki shuzbowe z rozméw telefonicznych, winny stanowié zatacznik do protokotu.

W przypadku zamoéwien, ktorych laczna wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty

5.000,- PLN netto, udzielenie zaméwienia jest mozliwe bez przeprowadzenia rozeznania

rynku o ktérym mowa w ust. 4, decyzje w tej sprawie podejmuje pracownik

odpowiedzialny za przygotowanie zaméwienia w porozumieniu z Woéjtem Gminy.

W przypadku zamdwien, ktorych taczna wartos¢ szacunkowa przekracza kwotg 5.000,-

PLN netto, a nie przekracza 15.000,- PLN netto udzielenie zamowienia jest mozliwe po

przeprowadzeniu rozeznania rynku o ktérym mowa w ust. 4 — Zalacznik nr 1.

W przypadku zamoéwien, ktorych taczna wartosé szacunkowa przekracza kwotg 15.000,-

PLN netto, zamawiajacy winien przeprowadzi¢ wybdr najkorzystniejszej oferty w drodze

zaproszenia do zlozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego) — Zalacznik nr 2. Przy

zamOwieniach o takiej warto$ci zamawiajacy zobowiazany jest do zawarcia umowy w

formie pisemne — Zalacznik nr 4. Zamawiajacy dopuszcza dostosowanie zapisOw

zaréwno zapytania ofertowego, jak i umowy do wymogoéw konkretnego zaméwienia.

Zamawiajacy moze zamie$ci¢ zaproszenia do zloZenia oferty (zapytania ofertowe) na

stronie internetowej. lub moze poinformowa¢ wybranych przez siebie wykonawcéw o

wszczeciu ww. procedury, wskazujac adres strony internetowej, na ktorej dostgpna jest

dokumentacja albo poprzez przestanie zapytania ofertowego na wskazany przez
wykonawce adres mailowy/faks.

Zaproszenie do zlozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawierac:

1) Nazweg, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego,

2) Krotki opis przedmiotu zamodwienia, sporzadzony w sposoéb jednoznaczny,
zrozumialy, i kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace mie¢
wplyw na sporzadzenie oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do
wykonywania okreSlonej dzialalno$ci jezeli przepisy prawa tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zaméwien, potencjat kadrowy i techniczny - o
ile jest niezbedny do wykonania zaméwienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw rejestrowych
firmy, pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji
zamoOwienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6) Termin i miejsce zlozenia oferty,




11.

12.

13,

14.

7) Termin realizacji zaméwienia oraz zwigzania oferta,

8) Formularze niezbedne do zlozenia oferty,

9) Postanowienia umowne (zalecenie).

Zamawiajacy dopuszcza dostosowanie formularza oferty do wymogéw konkretnego

zamOwienia oraz skladanie ofert w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert

(zapytanie ofertowe) w formie pisemnej i/lub elektroniczne;.

Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokét — Zalacznik nr 3, w ktorym

powinny znalez¢ si¢ w szczeg6lnosci dane takie jak:

1) Nazwa i przedmiot zamowienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych
przez nich cen za wykonanie zaméwienia,

3) Punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

4) Ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

Dopuszcza sig, w wyjatkowych sytuacjach, podyktowanych wystapieniem klgsk

zywiotowych lub innych naglych zdarzefi, mozliwo$¢ odstgpstwa od czynnosci o ktérych

mowa w ust. 5-9, z zastrzezeniem, ze decyzje o niestosowaniu ww. procedur podejmuje

Wojt Gminy.

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od

udzielenia zamdwienia u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej

realizacjg oraz archiwizacjg.

§3
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem

stosowania przepiséw ustawy p.z.p. ponosi Wojt Gminy, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem

postgpowania.
§4
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa -

Prawo zaméwien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych
oraz inne przepisy wewnetrzne zamawiajacego. Sprawy sporne migdzy jednostkami
dotyczace zamoOwien rozstrzyga bezposredni przelozony lub upowazniona przez niego
osoba.

W pracach zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamOwienia moga braé udzial osoby niebedace pracownikami Urzedu Gminy
Bakatarzewo.

Udzielanie zaméwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposéb sprzeczny z
postanowieniami niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie
zasad oraz trybu postgpowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, podlegajace stosownym karom przewidzianym w odrgbnych przepisach.




Wobec oséb winnych naruszen, moga zosta¢ wyciagnigte przewidziane prawem sankcje
shuzbowe i dyscyplinarne.
4. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2014 r. .

W O\] T \f\f\
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Zalacznik nr 1

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

Zamawiajacy w dniu ................... na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku
ustalit warto§¢ szacunkowa zamdéwienia, ktéra wynosi:

OO ocsmnsossansess zt (bez podatku VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1 euro
e RO z1).

brutto .......cceceeeene zt (z podatkiem VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1
€UI0 = ......ccuune zh)

Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:

a) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,

b) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania przesylane droga mailowa lub faksowa,

c) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zalaczy¢ do
protokotu notatke stuzbowa) (podkresli wlasciwe).

Rozeznanie Tynki przeprowWadzilial . . cuimisrsinsiormmmsivsamsssrissssnisssssnsesssessisssssssmeosss

ZBIRCZRIKL A0 PIOVOKIDIUL .....cornesrmmsmmmsmmmsonsessnsssnsssnionde s siie SRV o435 54 50R5 SO G0 B ISR oY

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

(data, podpis pracownika merytorycznego)

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
(dot. zamowien ktdrych warto$¢ nie przekracza kwoty 15.000 PLN netto)

Na podstawie poréwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

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

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

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Wojta Gminy)




Zatacznik nr 2
WZOR

ZAPYTANIE OFERTOWE
1. Dane Zamawiajgcego:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(Data i podpis Woéjta Gminy)




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

(pieczatka oferenta)
OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .................... dotyczace zamowienia
publicznego realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych pn.

(wpisa¢ nazwe nadang zamowieniu)
niniejszym sktadamy oferte nastgpujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamoéwienia za ceng netto .................... V2
obowiazujacy podatek VAT ............c....... T S, zt
CeBA DIOHD ,vcveussumssvsmnsess zt
(BMOTHITIIE: 1.ssmssncmmmisseninssossaisnismssasssiaimssisivs casniThasass 98 i dass ob o ionsSotnansh nasel wassnsssnsansoenarass )
-+ w tym/dotyczy rob6t budowlanych/:
2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu ofertowym
warunki.
3. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwiazani niniejszg oferta przez .................... dni.
Zalaczniki:
|
7 AR
(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 3

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

2. Warto$¢ zamoOwienia oszacowano w dniu .................... na kwote .........cceueeeees :

3. W dniu ... 20, r. zamieszczono na stronie internetowej
.................... , informacjg o zamiarze udzielenia zamo6wienia (zapytanie ofertowe).

4. Wdniu .....ccueeuenee. .| — r. Zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do
zlozenia oferty:
Q) e e e e
| SR
B) il

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa (wlasciwe
podkresli¢)

5. W terminie do dnia .................... 20..cccciieereeanne r. 20dz. .cooeeerenene. wplynelty w formie
.................... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena brutto Liczba punktow
6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie: ...........c.cccccueeeenee.

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

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

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

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

(data, podpis pracownika merytorycznego)

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

(Data i podpis Wéjta Gminy)




Zalacznik nr 4

Umowa Nr .......ceuuee. - Wzor
zawarta dnia .........cccoeveeveeeeiennne. pomigdzy Gming Bakalarzewo, ul. Rynek 3, 16-423
Bakalarzewo;
reprezentowanym przez:
............................................. - Wojta Gminy Bakatarzewo

Przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy - ............ccccevviiiiiiinninn.n

zwanym dalej Zamawiajacym,

a :
firma: /wpis do rejestru nr ........occveeeeiennne /
reprezentowana przez:

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

zwanym dalej Wykonawcg.
§1
Niniejsza umowg zawarto bez stosowania przepisoéw Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych, na podst. art. 4 pkt 8 cytowanej ustawy
§2
1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamdwienie na

(przedmiot zamowienia)
2. Gwarancja na przedmiot zamowienia wynosi .... lata od terminu wykonania zaméwienia, o
ktérym mowa w § 3

§3
1. Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ zamdOwienie o ktorym mowa w § 2 w terminie
............. dni od dnia podpisania niniejszej umowy/dodnia ...............c.euenenn
Z Przez wykonanie zaméwienia rozumie sig
do dyspozycji, przekazanie przedmiotu zamowienia)

§4
1. Cena za wykonanie zaméwienia, o ktorym mowa w § 2 Wynosi ..................... zt netto +
VAT % Ml ccasiisen zt) czyli lacznie brutto ...eeeeveeenn. zt (stownie:

....................................... zh).

2. Kwota okreslona w ust 1 jest cena ryczattowa i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu
zamoOwienia, o ktérym mowa w § 2

4. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢
Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztow zwiazanych z wykonaniem
przedmiotu zamdéwienia.

§5
1. Wynagrodzenie platne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawceg rachunek
bankowy, w ciagu ....... dni, od daty dostarczenia Zamawiajacemu prawidlowo wystawionej

faktury VAT, wystawionej na: Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakatarzewo,
NIP 844-00-08-292

2. Datg zaptaty faktury bedzie data obciazenia konta Zamawiajacego.




