Zarzadzenie Nr. 12/2014
Wojta Gminy Poraj
z dnia 23 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady udzielania w Urzedzie Gminy
Poraj zamowien, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 1 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), wykonujac obowigzek zawarty w art. 44
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z
poézn. zm.) 1 stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (t.j. z Dz. U z 2013 roku, poz. 907 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin okreslajacy zasady udzielania w Urzgdzie Gminy Poraj zaméwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro -
stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom przeprowadzajagcym
zamodwienia, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

§3

Zobowigzuje Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz Kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy do nadzorowania przestrzegania postanowien niniejszego
Zarzadzenia.

§ 4

Uchylam zarzadzenie Nr.21/2010 Wojta Gminy Poraj z dnia 30.06.2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu okreslajagcego zasady udzielania w Urzgdzie Gminy Poraj
zamoOwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000
euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 kwietnia 2014 .



Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 12/2014 z dnia 23.04.2014 1.

REGULAMIN

udzielania przez Jednostke zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartoSci

kwoty 30 000 euro

§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

¢)

d)

h)

)

k)

cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng¢ w rozumieniu art. 3 ust. I pkt. 1 ustawy z dnia 5
lipca 2001 1. o cenach,

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

ustlugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy, a s3 ustugami wymienionymi w zalagczniku II do
dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w
sprawie koordynacji procedur udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy 1 ustugi

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca dowolnych srodkow, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko
w Jednostce,

wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia, ztozyla oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia,

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Poraj

pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zaméwienia — nalezy
przez to rozumie¢ pracownika zamawiajacego, ktoremu bezposrednio zlecono
przeprowadzenie procedury zwiazanej z udzieleniem zamdéwienia,

zamOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy zawierane pomiedzy
zamawiajgcym a wykonawcg na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

wartoSci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy nie przekraczajace rownowartosci kwoty 30 000 euro,

bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
staranno$cig, m.in. na podstawie:

- cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (cenniki, foldery, katalogi, strony
internetowe itp.)

- analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

- wysokosci wydatkow przewidzianych na ten cel w planie finansowym,

- odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub wustlugi z
uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towaréw i ushig
konsumpcyjnych,

- kosztorysu inwestorskiego,



- kalkulacji robdt budowlanych, szacowanej na podstawie dotychczas
zrealizowanych zamowien — wysokosci cen materialow, sprzetu i robocizny,

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania przez
Jednostke zamowien o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro,

b najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng (brutto),
po spetnieniu przez wykonawceg wszystkich warunkéw wymaganych do realizacji
zamOwienia, okreSlonych w zaproszeniu do sktadania ofert (np. dotyczacych
doswiadczenia wykonawcy, kosztow eksploatacji, parametrow technicznych,
funkcjonalno$ci, terminu wykonania, gwarancji, itp.),

m) rozeznanie rynku — nalezy przez to rozumie¢ powzigcie informacji na temat cen
ksztattujacych si¢ na danym terenie.
n) Ustalenie warto$ci zaméwienia dla dostaw i ustug dokonuje si¢ nie wczes$niej

niz 3 miesigce przed dniem wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia, a dla robot budowlanych 6 miesiecy przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamowienia.

0) Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski sporzadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 33
ust.1 pkt 3 ustawy Pzp.

§2
Postanowienia ogélne

Podstawe do udzielania zamowien, stanowi budzet jednostki samorzadu terytorialnego / plan
finansowy Jednostki ustalony na dany rok budzetowy.

Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa, zgodnie z budzetem j.s.t. / planem
finansowym nie przekracza w skali roku rownowarto$ci kwoty 30 000 euro bez podatku
od towardéw i ustug , moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych
niniejszym regulaminem.

ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
Przystepujac do udzielenia zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane do kwoty 30.000
euro mozna rowniez skorzysta¢ z wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Kierownik komorki organizacyjnej, na wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w
catosci.

Decyzje¢ o przeprowadzeniu postepowania w sprawie wyboru wykonawcy zamoéwienia podejmuje
Kierownik komorki organizacyjne;.

Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia na podstawie ustnego polecenia
shuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje 1 przeprowadza
postgpowanie o udzielenie zamowienia.

Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, winno by¢ opublikowane w Biuletynie w
sytuacji gdy zapytanie ofertowe byto opublikowane Biuletynie lub przestane do
Wykonawcow - gdy zapytanie ofertowe bylo skierowane do ograniczonego kregu
podmiotow.



8. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach zamoéwien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane, dokonywanych przez Jednostke, optacanych w catosci lub czgséci ze
srodkow publicznych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ nastepujace

1)
2)
3)

4)

przepisy:
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 121);

Ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych (t.j. Dz.U.

z 2013 1. poz. 168);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego

kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien

publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 1692).

98]

§3
Ustalenie wartos$ci zamoéwienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa (bez podatku
VAT) z nalezyta starannoscia.

Ustalenia  wartosci  szacunkowej zamoOwienia dokonuje  pracownik  merytorycznie
odpowiedzialny za realizacjc zaméwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego komorki organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowej moze
dokona¢ roéwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do
wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Warto$¢ szacunkowa zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy pzp.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia, o ktérym mowa w §2 ust. 9 tiret trzeci.
Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie:

a) dostawe i ushugg albo robote budowlang i ustuge, do udzielenia zamdwienia
nalezy stosowac zapisy regulaminu dotyczace tego przedmiotu zamowienia,
ktoérego wartosciowy udzial w tym zamowieniu jest najwickszy,

b) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy (dobra), do
udzielenia takiego zamodwienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace
dostaw,

¢) roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania, do udzielenia
takiego zamodwienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace robot
budowlanych,

d) ustuge oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug, do udzielenia
takiego zamowienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace ustug.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego, lub
kalkulacji rob6t budowlanych.

Ustalenie warto$ci zamowienia dla dostaw 1 ustug, dokonuje si¢ w szczegdlnosci
poprzez analiz¢ 1 badanie rynku.

Ustalenie wartosci zamowienia dla dostaw 1 ustug dokonuje si¢ nie wczesniej

niz 3 miesigce przed dniem wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia, a dla
robot budowlanych 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie
zaméwienia.

Ustalenie wartosci zamoOwienia polegajace na analizie 1 badaniu rynku mogg mie¢



w szczegblnosci forme rozeznania rynku, prowadzonego drogg pisemng wedlug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1 do Regulaminu (faksem badz za posrednictwem
poczty elektronicznej) w formie rozmowy telefonicznej, jak rowniez danych
zawartych w sieci Internet. Niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie
stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepiséw ustawy Pzp.

10. W przypadku dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 9 drogg telefoniczna,
osoba wskazana w ust. 2, sporzadza pisemng notatke, w ktdrej zawarte zostaja
ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku drogg telefoniczng, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu

§4
Procedura udzielenia zamoéwien o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 10 000 zt bez podatku od towarow i ustug

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia moze by¢:

— jednorazowe zlecenie (zamdwienie), wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do Regulaminu,
na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek, lub
— opisana faktura lub rachunek.

3. Podstawa udokumentowania zaméwienia bedzie szczegélowa umowa, jezeli rodzaj zamoéwienia
wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych opracowan,
dokumentéw, wykonanie przedmiotow zamdwienia, ktore wymagaja szczegélowego opisu itp.).

4. Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych w Jednostce.

5. Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest w komoérce organizacyjnej
realizujacej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

6. Wylonienie Wykonawcy zamowienia o warto$ci szacunkowej do 10.000 zt oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6.

§5
Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej
przekraczajacej rownowarto$s¢ kwoty 10 000 zt bez podatku od towaroéw i ushug

lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 80 000 zt bez podatku od towarow i ushug

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia przeprowadza rozeznanie
rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

2. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okre§leniem przedmiotu zamowienia.

3. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamoéwienia opisanego w
zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespelnienie
ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

4. Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych warunki udziatu w postgpowaniu).

5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje¢ o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik.
Kierownik moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu (spehili wszystkie wymagane warunki udziatu w
postepowaniu), zmierzajac do obnizenia cen ofertowych w przypadku przekroczenia warto$ci
szacunkowe;.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia, zaprasza telefonicznie
wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajagc termin spotkania w siedzibie
zamawiajacego. Negocjacje moga by¢ rowniez przeprowadzone telefonicznie, jezeli wykonawca
wyraza takg wolg.
Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcg, przez Kierownika
Jednostki 1 pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia. Prowadzone
negocjacje winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony
ujawni¢ informacji zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.
Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postgpowanie nanosi na ztozonej pierwotnie
przez wykonawce ofercie, adnotacj¢ dotyczaca ostatecznie ustalonej ceny, ktdra zatwierdza
Wykonawca 1 Kierownik Jednostki. W przypadku, gdy negocjacje byly prowadzone z
wykonawca telefonicznie, wykonawca jest zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia
wynegocjowanej ceny droga mailowa lub faksem. Potwierdzenie to zostaje zalaczone do
pierwotnie ztozonej przez wykonawce oferty.
Po zakonczeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, nastgpuje wybor oferty
najkorzystniejszej i podpisanie umowy;/zlecenia.
Wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zobowigzany jest do
przedstawienia aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru lub aktualnego zaswiadczenie o wpisie
do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert (w przypadku przedsigbiorcow) oraz zaswiadczenia o nadaniu
numeru NIP.
Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem nr 1 do regulaminu, dokumentujac
przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zaméwienia.
W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub droga mailowa, wydruki zatacza si¢
do notatki z postgpowania.
Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie umowa, podpisana przez Kierownika
Jednostki, przy kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca
wystawi fakturg Iub rachunek.
Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w Jednostce.
Dokumentacja z postg¢powania 0 zamowienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujgcej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
Wylonienie Wykonawcy zamowienia o warto$ci szacunkowej do 80.000 zt bez podatku od
towaroéw 1 ustug oraz realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone
w § 6.

§6

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢
kwoty 80 000 zt bez podatku od towardow i ustug lecz nie przekraczajacej réwnowartosci

kwoty 30 000 euro

Zapytanie ofertowe ma forme¢ otwartg 1 skierowane jest do nieokreslonego kregu

podmiotdéw poprzez zamieszczenie tresci zapytania w Biuletynie.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢ zamowienia publicznego, w celu
zapewnienia konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajgcego, co najmniej na okres 7 pelnych dni kalendarzowych, ogloszenie o



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

zaméOwieniu, wraz z zaproszeniem do sktadania ofert, zgodnie z wzorem ogloszenia stanowigcym
zat. nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wycena przedmiotu zaméwienia opisanego w
zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespelnienie
ktéregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

4. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych wszystkie warunki udzialu w postgpowaniu).

5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

6. Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje Kierownik.

7. Kierownik moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu (spetnili wszystkie wymagane warunki udziatu w
postepowaniu), zmierzajac do obnizenia cen ofertowych w przypadku przekroczenia warto$ci
szacunkowej.

8 .Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia, zaprasza telefonicznie
wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajac termin spotkania w siedzibie
zamawiajacego. Negocjacje moga by¢ rowniez przeprowadzone telefonicznie, jezeli wykonawca
wyraza takg wolg.

9.Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawca, przez Kierownika i

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia. Prowadzone negocjacje

winny mie¢ charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony ujawni¢ informacji
zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postgpowanie nanosi na ztozonej pierwotnie przez

wykonawce ofercie, adnotacj¢ dotyczaca ostatecznie ustalonej ceny, ktéra zatwierdza Wykonawca i

Kierownik.

Po zakonczeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, nastgpuje wybor oferty najkorzystniejsze;.

Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, zobowigzany jest do

przedstawienia aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru lub aktualnego zaswiadczenie o wpisie do

Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej wystawionego nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem

terminu sktadania ofert (w przypadku przedsigbiorcow) oraz zaswiadczenia o nadaniu numeru NIP.

Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem nr 1 do regulaminu, dokumentujac

przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zaméwienia.

W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub droga mailowa, wydruki zalacza si¢ do

notatki z postepowania.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia bgdzie umowa, podpisana przez Kierownika

Jednostki, przy kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi

fakture lub rachunek.

Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentow ksiegowych w Jednostce.

Dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest w komodrce  zamowien

publicznych, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§7
Warunki odstapienia od regulaminu

1. Dla zaméwien, ktdre mogg by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody Ilub
odprowadzanie S$ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,



- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

- w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej i artystycznej,

nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamowienia udziela si¢ jednemu

wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robotg budowlang.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkow

zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktorego nie mozna bylo

przewidzie¢ z pewnoscia, w szczegolnosci zagrazajacego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi

lub grozacego powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia

wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania zasad

okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym

wykonawcag.

§8
Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

Kierownik zamyka postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie zlozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzat
wydatkowac¢ na realizacj¢ zamowienia, chyba zZe istnieje mozliwos¢
zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty;

- wystapila okoliczno$¢ powodujaca ze realizacja zamowienia nie lezy w interesie
Zamawiajacego.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja Kierownika, na podstawie
§4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie okolicznosci zamknigcia postgpowania
oraz zasady okre$lone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.
Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z zamknigciem
postepowania.

§9

Inne postanowienia

Kazda komorka organizacyjna prowadzi rejestr wszystkich udzielonych zamowien, zamowienia,
ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro, wpisuje do tabeli, ktorej wzor
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rejestr udzielanych zamowien prowadzony jest przez pracownika zamowien publicznych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.



Zat.nr 1(wzor)
NOTATKA

Zdnia oo w sprawie dokonania zaméwienia o warto$ci szacunkowej*:

- nie przekraczajacej réownowartosci kwoty 10 000 zt bez podatku od towarow i uslug
- przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 10 000 zt lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 80 000
zt bez podatku od towarow i ustug

- przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 80 000 zt bez podatku od towarow i ushug lecz nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

(opis zamdéwienia)

W/w zamowienie przeprowadzono zgodnie z postanowieniami §.................... Regulaminu udzielania
zamOwien o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
stanowiacego zal. nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2014 z dnia 23.04.2014 1.

Pelna nazwa ZamawiajdCeEO0: ....c.uecvierrierierrierieesieeiestresteesseesseessresseesssessseassesssesssesseesseesseesseesseenns

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto): .................. I | T euro, zostata ustalona w
oparciu o:
- ceny rynkowe przedmiotu zamowienia — zrodlo: .................... (cenniki, foldery, katalogi,

strony internetowe...)
- analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,
- wysokosci wydatkow na ten cel w planie finansowym,

- odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub ustugi z uwzglednieniem
prognozowanego wskaznika wzrostu cen towardw i usthug konsumpcyjnych,

- kosztorysu inwestorskiego,

- wstepnej wyceny zamowienia,

- INNE: <ottt
(podkresli¢ wlasciwa podstawe)

2. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: cena 100 %

3. Data umieszczenia ogloszenia na stronie internetowej (jezeli dotyczy): od....................
do...ooeieiiiiiiin,

4. Wykonawcey zaproszeni do zlozenia oferty (telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczna,
faksem):

Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy




6.Wykonawcy ktorzy zlozyli oferty cenowe w odpowiedzi na zaproszenie/ ogloszenie na
stronie internetowe;j:

Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy Cena(zl) uwagi
(brutto)

b

Informacja o prowadzonych negocjacjach (jezeli dotyczy)... e —————
6. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte; cenowq or: ......, spetniajaca
wszystkie wymagane warunki udzialu w postepowaniu, ztozong przez: wykonawce:

T s , Za CeNG DIutto: ...c.vevvveeeiiicieeceeee e zt.

9. Postepowanie zamknieto, ze wzgledu na:...........cooiiiiiiii i
(wykaza¢ powody)

10 Srodki zabezpieczone w budzecie - W KWOCIE ........ovvvveeviereeeerean, zt

SPORZADZIL: ...,

(podpis pracownika prowadzacego postgpowanie)

Uzgodniono z pracownikiem
zamowien publicznych
ZATWIERDZIL:

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* wlasciwe podkresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

pieczeé Zamawiajgcego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy — Gmina Poraj zaprasza do zlozenia oferty dla zamowienia publicznego o
wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowarto$§¢ kwoty 30 000 euro, zgodnie z art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U z 2013 r.,
poz. 907 z p6zn. zm.).

1. NazZwa zadania: ......o.ooiinii e

2. Opis przedmiottl ZAMOWICTIIA: .......eiureente et eette et et eate et eaareeateeaeearneeananans

4. Kryteria 0CenY Ofrt: ... ...t e
Zamawiajacy dokona wyboru oferty, ktora okaze si¢ najkorzystniejsza w oparciu o przyjete
kryterium oceny ofert.

5. Inne istotne Warunki ZAMOWIETIIA: ... ueuueeeee et e e

6. Miejsce oraz termin ztozenia i otwarcia ofert:
1) Oferte nalezy zlozy¢ do godziny ............... dnia...........oo
w siedzibie Zamawiajgcego -
Urzad Gminy Poraj ul. Jasna 21 ,42-360 Poraj

pokdj nr .....c.eeee.

2) Oferty zostang otwarte o godz. ............. dnia ......oooiiiiii,
w siedzibie Zamawiajacego — Urzad Gminy Poraj ul. Jasna 21 ,42-360 Poraj
, pokoj nr..............

7. Sposob przygotowania oferty:

- zaleca si¢ aby oferte sporzadzi¢ na zalaczonym druku ,,OFERTA WYKONAWCY”

(zalacznik nr .2do regulaminu);

- oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie sktadania ofert zostanie zwrdcona



Wykonawcy bez otwierania;
- oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej;
- cena brutto winna zawiera¢ wszystkie koszty i sktadniki do wykonania zamo6wienia;
- oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniong;

- ofert¢ nalezy zlozy¢ w kopercie z dopiskiem: ,, Zapytanie ofertowe dla zadania pn.

......................................................... Nie otwierac do dnia

sq:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Nr. GK .271.1.7.2014
FORMULARZ OFERTY

na wykonanie zamowienia ponizej 14 000 euro
I. Nazwa i adres Zamawiajacego:
Urzad Gminy
ul. Jasna 21
42-360 Poraj
Regon 000545194,
NIP-577-197-63-51
II. Opis przedmiotu zaméwienia :
Analiza gospodarki $ciekowej w zlewni oczyszczalni $ciekow Zarki Letnisko w Gminie
Poraj” oraz przygotowanie dokumentacji niezbednej do ustanowienia aglomeracji
a) termin wykonania zamowienia: do dnia 30.06.2014 r.
b) warunki ptatnosci do 30 dni
III. Forma zlozenia oferty

Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 12.03.2014 w formie :

1. pisemnej na adres zamawiajacego do godz. 14,00 pok. 216 (sekretariat )
w Urzedzie gminy Poraj

Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium
— cena 100 %.

IV. Tryb postgpowania : rozeznanie cenowe

V. Nazwa i adres Wykonawcy:

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:



-cenanetto..........oooiiiiiiniii e,
-Podatek VAT ...
2. O$wiadczam ,ze:
* zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze¢ do niego zastrzezen,
oraz ze spelniam warunki uprawniajace do wykonania zamdwienia zawarte w

art. 22 ust.1 Prawa zamowien publicznych.

3. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty sg :

(Do oferty nalezy zalaczy¢ wyciag z CEIDG lub z KRS-u).

/ podpis 1 piecze¢ osoby uprawnionej/

Zatacznik nr 4 do Regulaminu



WNIOSEK
O udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej ponizej 14 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamodwienia : dostawa , ustuga , robota budowlana
na :

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia :

*warto$€ Netto ......oeieiiiiiii 7k
* warto$§€ brutto .........ooiiiiiiiii zt
*Warto$¢ zamoOwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ................... euro.

Sredni kurs ztotego do euro shuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety
zostat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 grudnia 2013 r.
(Dz.U. z2013r. ,poz. 1692.) i wynosi 4,2249 zt.

3. Warto$¢ zamoOwienia ustalono na podstawie .............coevviiiiiiiieiiiniiiniennnn.
4. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano wdniu ................ooeeiiiiiin...

5. Termin realizacjl ZAMOWICTIA ... ..ovuueeete et et e ettt e et eieeeeeeaneenneenns

6. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zamowienia

Akceptacja Skarbnika Urzedu / data, podpis 1 piecze
pracownika merytorycznego/

Akceptacja inspektora ds.
ZamoOwien publicznych
ZATWIERDZAM :

/data 1 podpis kierownika zamawiajacego

Zal.nr 5 (WZ0r)



N —
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10.

11.

12.
13.

14.

zawarte w ...

ZAMAWIAJACY (nazwa i adres, nr NIP)
WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub
Krajowego Rejestru Sadowego)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zaméwienia)
TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego oraz daty odbiorow czgsciowych, jezeli
czynnosci maja by¢ §wiadczone sukcesywnie)

GWARANCIJA (jezeli dotyczy) na przedmiot zamowienia wynosi ... miesigce od terminu
wykonania zamowienia.

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie ryczattowe w wysokosci:
........... 7zt brutto, ktore obejmuje wykonanie catosci zamowienia, okreslonego w pkt 3.
Wynagrodzenie obejmuje roéwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ wykonawcy za
prawidtowe oszacowanie kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamowienia.

Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, nr: ............oeeennennn. , WCIagu.......vueene. dni od daty otrzymania faktury/rachunku.
Podstawag wystawienia faktury/rachunku jest podpisanie przez ZAMAWIAJACEGO
1 WYKONAWCE bezusterkowego protokotu odbioru wykonanej ustugi/roboty. Datg zaptaty
faktury/rachunku bedzie data obcigzenia konta ZAMAWIAJACEGO.

WYKONAWCA zaptaci ZAMAWIAJACEMU karg umowna w przypadku:

a) zwloki w wykonaniu zlecenia w wysokos$ci 0,1 % wynagrodzenia brutto okre$lonego w pkt 7
za kazdy dzien zwtoki,

b) zwloki w usunigciu wad w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt 7 za
kazdy dzien zwloki,

c) odstapienia od zlecenia przez ZAMAWIAJACEGO z przyczyn obcigzajacych
WYKONAWCE w wysokos$ci 5 % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt 7.

Kare, o ktorej mowa w pkt. 9, WYKONAWCA zaptaci na wskazany przez ZAMAWIAJACEGO
rachunek bankowy przelewem, w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia dor¢czenia mu zgdania
ZAMAWIAJACEGO zaplaty takiej kary umownej. ZAMAWIAJACY jest upowazniony do
potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia WYKONAWCY.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupetiajacego w przypadku,
gdy szkoda przekroczy wysokos$¢ kary umowne;.

W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

Zlecenie zostato sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA

Zat.nr 6 (WzOr)



OGLOSZENIE

Gmina Poraj zaprasza do sktadania ofert na wykonanie zamoéwienia pn.:

4. Termin 1ealizacji ZAMOWICTIIAL .....c.eevviieiieriieeiiiesiieeteeseteeseesteeeseessresseesseeesseesseesnseesseeans
5.Warunki udzialu W pOStEPOWANIU .......eeoviieiieiiieiiieiieeie ettt etee e eaeeere e esseenseeeenaes
6.Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty: .......cccoovveevvieriieiiierieeieeie e
7.1NNE POSLANOWICTIIAL ..e.vvveeevieiiieiieriieeteesteeteesteeteestteesseessseeseessseesseesssesnseessseesseesssesnseens
8.Informacje szczegdlowe na temat zamowienia doStepne Sa: ........ceeeverierenniannnnn.n

Wybdr oferty nastgpi zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro, stanowiacego zal. nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2014
z dnia 23.04.2014 r., z zastrzezeniem art. 70" ust. 3 oraz art. 70° ust. 2 kodeksu cywilnego.



Rejestr zamowien, ktérych wartos¢

Zal. Nr. 7

nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro prowadzony przez:

(nazwa komérki organizacyjnej)

L.p.

Nazwa zamowienia

Numer
zamdOwienia/zlecenia
faktury

Wartos¢
szacunkowa
netto

Cena
wybranej
oferty netto

Cena wybranej
oferty brutto

Nazwa
wykonawcy




