ZARZADZENIE NR 54/2015
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 21 maja 2015 .

w sprawie wprowadzenie Regulaminu udzielania zamowiern publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U.
z2013r, poz. 885 ze zm) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy 2z dnia
29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r, poz. 907,
ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwieri publicznych zaméwien, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcy Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy oraz do publicznej
wiadomosci poprzez opublikowanie w BIP.

§3.

Zarzadzenie Nr 31/2014 Wéjta Gminy Bakatarzewo z dnia 21 maja 2014 r. w sprawie ramowych
procedur wydatkéw publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej réwnowartosci kwoty
30 000 euro, zmienione Zarzadzeniem Nr 21/2015 Wéjta Gminy Bakatarzewo z dnia 5 marca
2015 r. w sprawie zmiany zarzqdzenia w sprawie ramowych procedur wydatkéw publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro traci moc.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 r.




Zalacznik

do Zarzadzenia nr 54/2015
Wéjta Gminy Bakatarzewo
z dnia 21 maja 2015 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§1

Zakres zastosowania

Przepisy niniejszego Regulaminu (zwanego dalej Regulaminem) majg zastosowanie tylko
do udzielanych przez Gmine Bakatarzewo, w ramach Urzedu Gminy (zwang dalej
Zamawiajacym), zaméwien publicznych wylaczonych stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwieri publicznych (tj. Dz. U.z 2013 r.,, poz. 907, ze zm.

- dalej pzp) spod jej rygoréw, tj. o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych

polskich réwnowarto$ci kwoty 30 tys. euro (zwanych dalej zaméwieniami).

Regulamin okres$la pfocedury udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1.

Do zaméwien stosuje sie obowigzujace przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie

z ktérymi wydatki publiczne winny by¢ dokonywane, w szczegélnosci:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw;

2) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan.

§2

Postanowienia ogdlne

1. Podstawe do udzielenia zamoéwien, stanowi Plan Finansowy Gminy na dany rok
budzetowy. Jezeli w Planie Finansowym dany wydatek nie zostat ujety wowczas nalezy
uzyskac¢ akceptacje Wéjta i Skarbnika na zrealizowanie zaméwienia.

2. Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamodwienia na podstawie polecenia
stuzbowego.

3. Przed wszczeciem postepowania pracownik Zamawiajacego ustala ze Skarbnikiem,
z kierownikami referatéw i osobami na samodzielnych stanowiskach, czy udzielane
zamowienie nie jest cze$cig innego zamdwienia realizowanego lub zrealizowanego przez
inne osoby, w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez Kkoniecznosci
stosowania przepisOw ustawy pzp.

4, W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczeg6lnosci z Unii Europejskiej, pracownik merytoryczny



10.

udzielajacy zaméwienia, przed rozpoczeciem ponizej opisanej procedury, ma obowigzek
ustalenia jakie powinno$ci wynikajg z umowy lub dokumentéw programowych
(wytycznych/zalecen) instytucji rozliczajgcych projekty i postapic zgodnie z § 6 ust. 3.

W przypadku udzielania zaméwien, ktérych taczna warto$¢ przekracza réwnowartos¢

kwoty 10 000 zt brutto, dotyczacych robét budowlanych, przed rozpoczeciem ponizej
opisanej procedury, nalezy okresli¢c warto$¢ przedmiotu zamodwienia z nalezyta

starannoscig (np. na podstawie kosztorysu).

Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.
Zamowien udziela sie na czas okreSlony, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w przepisach i innych procedurach.

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury udzielania zamdéwien przechowywana jest
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa u pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za jej realizacje, a nastepnie archiwizacje.

Zakazuje sie dzielenia zamdéwienia oraz zanizania warto$ci zamdéwienia w celu unikniecia
stosowania ustawy pzp lub unikniecia procedur udzielania zaméwienn publicznych
okreslonych ustawa pzp.

W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamOwienia moga bra¢ udzial osoby niebedace pracownikami Urzedu Gminy
Bakatarzewo.

§3
Procedura udzielenia zamowien o wartosci
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 zi brutto

Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza 10 000 zt brutto, moga by¢ realizowane bez
rozeznania rynku, o ktorym mowa w ust. 3 z zastrzezeniem, iz decyzje w sprawie
udzielenia wskazanego zamoéwienia podejmuje pracownik odpowiedzialny
za przygotowanie zamdéwienia w porozumieniu z Wéjtem Gminy.

W przypadku udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza 10 000 zt brutto, nie
jest wymagane dokumentowanie czynnos$ci, o ktérym mowa w ust. 5. Wystarczy
potwierdzenie na fakturze wystawionej przez ~Wykonawce sprawdzenia
merytorycznego.

Udzielenie zamoéwienia, ktérego tgczna wartos¢ przekracza rownowarto$¢ kwoty 10 000
zt brutto lecz nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 zt brutto nalezy poprzedzié¢
rozeznaniem (np. telefonicznie, faksem, e-mailem lub pisemnie) lokalnego lub krajowego
rynku potencjalnych Wykonawcéw.

Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu od co najmniej dwéch Wykonawcéw informacji
o oferowanych przez nich warunkach wykonania zaméwienia.

W przypadku udzielania zamoéwien, ktérych tgczna warto$¢ przekracza réwnowartosé
kwoty 10 000 zt brutto lecz nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 zt brutto, jest
wymagane udokumentowanie czynnosci rozeznania rynku w formie protokétu zgodnie
z przyktadowym wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu oraz zawarcie
umowy w formie pisemnej. Dokumenty na podstawie, ktérych dokonano rozeznania
rynku np. wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi wykonawcéw na zapytania
wysytane drogg elektroniczng czy faksowg, notatki stuzbowe z rozmoéw telefonicznych,
uzyskane cenniki, foldery powinny stanowi¢ zatacznik do protokotu.
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§4

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty
30 000 zi brutto lecz nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

30 000 euro

1. W przypadku zaméwien, ktérych taczna warto$¢ przekracza kwote 30 000 zi brutto lecz
nie przekracza wyrazonej w_ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, Zamawiajgcy

winien przeprowadzi¢ wybor najkorzystniejszej oferty poprzez:

1)

2)

zamieszczenie zapytania ofertowego (zaproszenia do ztozenia oferty) wypetnionego
zgodnie z przykladowym wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2, nastronie
internetowej Zamawiajgcego i/ lub poinformowanie potencjalnych wykonawcéw
o wszczeciu ww. procedury, wskazujagc adres strony internetowej, na ktorej
dostepna jest dokumentacja

lub

przestanie zapytania ofertowego (zaproszenia do ztozenia oferty) wypetnionego
zgodnie z przyktadowym wzorem stanowiacym Zatgcznik nr 2, faksem i/lub na
adres mailowy i/lub pocztg do przynajmniej dwéch Wykonawcéw.

2. Zapytanie ofertowe (zaproszenie do ztoZenia oferty) powinno zawierac:

1) nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego;

2) kroétki opis przedmiotu zaméwienia, sporzadzony w sposéb jednoznaczny,
zrozumiaty, i kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty,

3) opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom, jezeli s3 wymagane
(np. uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci 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
zamowienia;

5) kryteria oceny ofert jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru oferty
(ewentualnie przyjeta metodologia liczenia punktéw w przypadkéw
zastosowania Kilku kryteriéw oceny ofert);

6) termin i miejsce ztoZenia oferty;

7) termin realizacji zaméwienia i/lub zwigzania oferta.

3. Zamawiajgcy dopuszcza dostosowanie wzoru zapytania ofertowego jak i formularza
oferty, stanowigcych Zatacznik nr 2 do wymogéw konkretnego zamodwienia oraz
sktadanie ofert w odpowiedzi na zapytanie ofertowe w formie pisemnej
i/lub elektronicznej i/lub za pomoca faksu.

4. 7 czynnos$ci badania i oceny ofert nalezy sporzadzi¢ protokét zgodnie z przyktadowym
wzorem stanowigcym Zatacznik nr 3, w ktérym powinny znaleZ¢ sie nastepujace dane:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych
przez nich cen za wykonanie zamdwienia i ewentualnie innych kryteriow;

3) punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny
ofert (wyliczenie zgodnie z przyjeta metodologia liczenia punktéow
w przypadkow zastosowania kilku kryteriéw oceny ofert);

4) ocenaiwybdr oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia;



5) zataczniki: dokumenty na podstawie, ktérych udzielono zaméwienia np. wydruki
ze strony internetowej, na ktorej zamieszczono zapytanie ofertowe i/lub zwrotne
potwierdzenia odbioru wystanych zapytan ofertowych i/lub maile/faksy/notatki
urzedowe z przeprowadzonych rozméw itp. informujace potencjalnych
Wykonawcéw o zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
Zamawiajacego i/lub udzielone odpowiedzi wykonawcéw na zapytania wysytane
droga elektroniczng lub/i faksowa lub/i poczta,

5. W przypadku udzielania zaméwien, ktérych taczna warto$¢ przekracza kwote 30 000 zt
brutto lecz nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, jest
wymagane udokumentowanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz zawarcie umowy
w formie pisemnej zgodnie z przyktadowym wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 4.

6. Zamawiajacy dopuszcza dostosowanie zapiséw wzoru protokotu i wzoru umowy,
stanowiacych Zatacznik nr 3 i 4 do wymogéw konkretnego zaméwienia.

. §6

Odstapienie od procedur okreslonych w Regulaminie

1. W wyjatkowej sytuacji, gdy wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania
zaméwienia (np. skutki zdarzen losowych, konieczno$¢ usunigcia awarii, wystapienia
okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢), krotki termin realizacji zamoéwienia
badZz zadanie o specjalistycznym charakterze, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia,
za pisemna zgoda Wojta, od zasad opisanych w Regulaminie i udzielenie zamdéwienia
po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

2. W przypadkach uzasadnionych szczegélnym charakterem ustug z uwagi na kwalifikacje
wykonawcy (np. ustugi szkoleniowe lub prawnicze), jak réwniez w przypadku ustug
bankowych, zasad okreslonych w Regulaminie nie stosuje sieg.

3. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnoéci z Unii Europejskiej, stosuje si¢ w pierwszej
kolejnosci zasady wynikajace z umowy/dokumentéw programowych dotyczacych
rozliczenia projektéow (np. wytyczne, zalecenia), woéwczas procedur wynikajacych

/ o z Regulaminu nie stosuje sie po uzyskaniu zgody Wojta.
O NI
[ \/”/
dr Tomasz NaruszewiCz



3.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WZOR

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIE]SZE]

Zamawiajacy w dniu ... na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku dokonat
wyboru oferty ...........ouus (nazwa wykonawcy), ktérej wartos¢ wynosi:

“Nett0 inissmb. zt (bez podatku VAT),

B .c.conssiccciioninns zt (z podatkiem VAT)

Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:

a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet (zataczy¢ do protokotu oferty
z internetu),

b) odpowiedzi wykonawcéw na zapytania przesytane droga mailowa lub faksowa
(zatgczy¢ do protokotu odpowiedzi),

c) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zataczy¢
do protokotu notatke stuzbow3)

(podkresli¢ wtasciwe).

4. Rozeznanie rynku przeprowadzit/a ...,

5

Zalaczniki do ProtOKONL! . mcncemseemissssssssssssssmsssssassessssssssssssssssssssssnsasssisssssssssissesss

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Wojta Gminy)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

WZOR

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dane Zamawiajacego (nazwa, adres, dane teleadresowe, e-mail):

Kryteria oceny ofert i/lub metodologia oceny ofert w przypadku przyjecia kilku
kryteriéw oceny ofert :

Termin, miejsce i/lub forma (poczta-pisemna i/lub faksem i/lub mailem) ztozenia
oferty:

11. Zatacznik: Wz6r oferty (ponizej)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Wéjta Gminy)



(pieczatka oferenta)
OFERTA

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

(wpisa¢ nazwe nadang zamoéwieniu)
niniejszym sktadamy oferte nastepujace;j tresci:

1. Oferujemy wykonanie zaméwienia:

a. kryterium nr 1: za cene netto ........oeeneen. zt

obowigzujacy podatek VAT ......ccccuvnuunn. (| [— zt

cena Brutto .. zt

[ SO c.covecvsmssresensecserssessarsensassonsiseneaoomessasmensaadhnessassibnsssssdasssssssit st smARRSIRS RIS SIS )
w tym/dotyczy rob6t budowlanych/:

i/lub

b. kryterium nr 2: ...(je$li dotyczy)

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym

warunki.
3. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejszg ofertg przez ........c...... dni.
Zataczniki:
: AR L CE A
Be cemmmiis

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

WZOR - PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIE]SZE]

A0 SN aZWAZaAMOWIENIA! iivimmmsamsrsmsamssnsssonss
2. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: .....couvvuemrrermmsisssssssssssssssssassaes
3o Wadni....ivs 20500555 r. zamieszczono na stronie internetowej ... , Zapytanie

ofertowe (zaproszenie do ztozenia ofert) - jezeli dotyczy.
4= W AN s 20000 r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do ztozenia
- SR
Zapytanie/Informacje o0 zamieszczeniu na stronie internetowej skierowano

faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa (wtasciwe podkreslic).

5. W terminie do dnia ... 20 r. g0dz. .o wptynety w formie
.................... ponizsze oferty:

Liczba punktéw/metodologia

Nazwa i adres Cena brutto/przyjete wyliczenia punktéw -
wykonawcy Kryteria oceny ofert podstawienia do wzoru wraz

z uzyskang suma punktow

Lp.

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie:

8. Postepowanie przeprowadzil/a: ......veeisnssersnn.

9. . Zodgcanild do protokolll: .......csssssmasmmssiana

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Wéjta Gminy)




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

WZOR

UMOWA NI ..ccovvrernrens

Zawantald Dias i i pomiedzy Gmina Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakatarzewo;
reprezentowang przez:

............................................. - Woéjta Gminy Bakatarzewo

przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy - ...

zwang dalej Zamawiajacym,

a

reprezentowana przez:

zwanym/3 dalej Wykonawca.

§1
Niniejsza umowe zawarto bez stosowania przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwieri publicznych, na podstawie art. 4 pkt 8 cytowanej ustawy.

§2
1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie:
(przedmiot zaméwienia- opis )
2. Gwarancja na przedmiot zaméwienia wynosi ... lata od terminu wykonania zaméwienia,
o ktérym mowa w § 3 (jezeli dotyczy).

§3
1. Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ zamdwienie o ktorym mowa w § 2 w terminie ............. dni
od dnia podpisania niniejszej umowy/do dnia ..........ccccvvnunnn
2. Przez wykonanie ZamOwienia TOZUITHE SI€........u.ururrsserussissiisssssssnssssssssss s s st
(np. dostarczenie, postawienie do dyspozydji, przekazanie przedmiotu zaméwienia) i potwierdzenie powyzszego
przez Zamawiajacego poprzez podpisanie protokotu odbioru bez zastrzezen.

§4
1. Cena za wykonanie zaméwienia, o ktorym mowa w § 2 Wynosi ... zt netto + VAT %
By z}) czyli tacznie brutto ... L 7)) 1 [ L —— zt).

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢
Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztéw zwigzanych z wykonaniem
przedmiotu zamowienia.

§5

1. Wynagrodzenie platne bedzie po prawidtowym wykonaniu przedmiotu zamoéwienia
potwierdzonego podpisanym przez Zamawiajacego protokotem odbioru bez zastrzezen,
przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy, w ciagu ....... dni, od daty
dostarczenia  Zamawiajacemu  prawidlowo  sporzadzonej  faktury VAT /rachunku,
wystawionej/nego na: Urzad Gminy Bakatarzewo, ul. Rynek 3, 16-423 Bakatarzewo, NIP 844-
00-08-292

2. Za data zaptaty faktury/rachunku uznaje sie date obcigzenia konta Zamawiajacego.

§7

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kar¢ umowng w przypadku:



- op6znienia w wykonaniu umowy w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 ust. 1
za kazdy dzien zwtoki,

- op6znienia w usunigciu wad w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 ust. 1
za kazdy dzien zwtoki

- odstgpienia od umowy przez Zamawiajacego z przyczyn obcigzajacych Wykonawce
w wysokosci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 4 ust. 1.

2. Kare, o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajacego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia mu
wezwania Zamawiajacego do zaplaty takiej kary umowne;.

3. Zamawiajacy upowazniony jest do domagania sig odszkodowania na zasadach ogélnych,
jezeli poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§8

W sprawach nieunormowanych umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

§9

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemne; pod rygorem niewaznosci.

§10
Do rozstrzygania sporéw wyniktych na tle wykonania umowy wlasciwy jest Sad wtasciwy dla
siedziby Zamawiajacego.

§11

Umowa zostala sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej
ze stron.
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