WOJT GMINY OZAROWICE

ul. Dworcowa 15

Zarzadzenie Nr WG.0050.71.2014

42-625 Ozarowice

Wéjta Gminy Ozarowice
zdnia 6 maja 2014 roku

W sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazong w ztotych warto$¢ progowa 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U.
z 2013r., poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej

wyrazong w ztotych warto§¢ progowag 30 000 euro w Gminie Ozarowice, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Ozarowice.

§3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 70/2007 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 22 sierpnia 2007 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nie
podlegajgcej obowigzkowi stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, realizowanych w Urzedzie Gminy
Ozarowice.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od dnia 12 maja 2014 roku.

mgr inz Grzodhrz Czapla
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do Zarzadzenia Nr WG.0050. 71. 2014
Woéjta Gminy Ozarowice
z dnia 6 maja 2014 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZtOTYCH
WARTOSC PROGOWA 30 000 EURO

§1
Postanowienia ogdine

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez Gmine
Ozarowice zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze
srodkow publicznych wytgczonych, stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907) - dalej p.z.p., spod jej rygorow, tj.
o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwanych
dalej "zaméwieniami”.

Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe zasady i procedury udzielania zaméwien o ktérych
mowa w ust. 1.

Do zamoéwien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki

publiczne winny by¢ dokonywane:

1) W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celow,

2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan.

Zamowienia udziela sie na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjgtkdw przewidzianych w ustawie.

Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnos$ci w procesie udzielania
zamowienia.

Wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysoko$ci wynikajgcej z planu finansowego
i miescic sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

§2
Szacowanie warto$ci zamowienia

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia objete postanowieniami niniejszego Regulaminu jest
jawne.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi sie w formie pisemnej oraz w jezyku polskim.

Zakazuje si¢ dzielenia zamoéwienia oraz zanizania wartosci zaméwienia w celu unikniecia
stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zaméwien publicznych okreslonych ustawg
Prawo zaméwien publicznych.

Regulamin okresla udzielanie zaméwien publicznych regulowanych w ukiadzie:
a) zamoéwienia o wartosci do 1 000 euro wigcznie,

b) zaméwienia o wartosci powyzej 1 000 euro do 15.000 euro wigcznie,

c) zamowienia o wartosci powyzej 15 000 euro.



§3

Szczego6towa procedura udzielania zamoéwien o wartosci do 1 000 euro

Dla zamowien o wartosci 1 000 euro (wigcznie) nie stosuje sie zapiséw niniejszego Regulaminu
w zakresie proceduralnym.

Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku.

Zamowienie o wartosci okreslonej w ust. 1 zawiera sie w formie pisemnej lub na podstawie
udokumentowania zamowienia fakturg VAT (rachunkiem), opisang przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamoéwienia.

§4

Szczegoétowa procedura udzielania zamoéwien od 1 000 euro do 15 000 euro

Dla zamowien powyzej wartoéci 1 000 euro do 15 000 euro (wigcznie) stosuje sie forme
rozeznania cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego Iub
pisemnego tj. faksu, e-maila, osobiscie w siedzibie wykonawcy oraz na podstawie wszelkich
mozliwych zrodet informacji np. aktualnych katalogéw, cennikéw, folderéow, wstepnej wyceny
robot, kosztorysu inwestorskiego, wsréd co najmniej dwoéch wykonawcéw.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik sporzgdza notatke stuzbowa
z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia i oszacowania warto$ci zamoéwienia,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zamowienie zostaje udzielone temu, ktory przediozyt najkorzystniejsze warunki zamawiajgcemu.

W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajgcego z innych powoddw niz najnizsza
cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania sporzgdza na pismie
uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.

Zamoéwienia udziela si¢ w formie pisemnej umowy lub zamoéwienia (zlecenia) obejmujgcego
realizacje okreslonej roboty budowlanej, dostawy lub ustugi.

§5

Szczegobtowa procedura udzielania zamoéwien od 15 000 euro do 30 000 euro

Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci zamowienia o wartosci od 15 000 euro do 30 000
euro przeprowadza sie w formie pisemnej w postaci poréwnania ofert.

Poréwnanie ofert polega na skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
wykonawcoéw, swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci tj. dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, bedgce przedmiotem zamoéwienia. Dopuszcza sie takze poréwnanie ofert
dostepnych Zamawiajgcemu w inny sposéb np. poprzez oferty cenowe zamieszczone na
stronach internetowych.

W przypadku braku informacji co do podmiotéw $wiadczgcych ustugi stanowigce przedmiot
zamowienia, dopuszcza sie zamieszczenie zapytania ofertowego w sprawie zamowienia
publicznego na stronie internetowej www.bip.ozarowice.pl. Zapytanie ofertowe stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Postepowanie w postaci poréwnania ofert moze zakonczy¢ sie negocjacjami przeprowadzonymi
z wykonawcg, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

Postepowanie uznaje sie za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden wykonawca, ktéry ziozy oferte odpowiadajgca wymaganiom podanym
w zapytaniu.



10.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ przekazane wykonawcom pisemnie: pocztg, faksem lub drogg
elektroniczna.

Oferty wykonawcdéw moga by¢ skiadane w formie pisemnej pocztg lub osobiscie w siedzibie
zamawiajgcego.

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze stanowi¢ w szczegélnosci: cena, termin
wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos$¢, funkcjonalnosé i inne.

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik merytoryczny odpowiadajgcy za przeprowadzenie
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z wyboru najkorzystniejszej
oferty, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach tj. awarie, przyczyny losowe (nie lezace po stronie
zamawiajgcego, ktorych nie mogt on przewidzie¢), dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia od
stosowania zasad okre$lonych w niniejszym zarzgdzeniu. W takim przypadku zamawiajgcy
dokonuje zamoéwienia po uprzedniej akceptacji wniosku o zastosowanie tego trybu przez
kierownika jednostki.

§6
Postanowienia koricowe

Dokumentacja z przebiegu udzielenia zamoéwienia publicznego jest przechowywana u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za sprawowanie nadzoru nad realizacja umowy oraz
archiwizacje.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa - Prawo
zamoéwien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne
przepisy wewnetrzne zamawiajgcego.

W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamaowienia
moga bra¢ udziat osoby niebedace pracownikami Urzedu Gminy Ozarowice.
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NOTATKA SLUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia i oszacowania wartosci zamowienia
o wartosci powyzej 1 000 euro do 15.000 euro wigcznie

(okreslenie przedmiotu zamdéwienia)

1. Zamawiajgcy w dniu....................... dokonat rozeznania rynku u nastepujgcych wykonawcow:
Lp. | Nazwa wykonawcy Cena netto | Cena brutto Cena w | Uwagi
euro
1.
2.
3.
4.

2. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:

a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet’,
b) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane drogg mailowg lub faksowg*,

c) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami*
*wiasciwe podkresli¢

3. Rozeznanie rynku przeprowadzit/a ..................ccoui i e

4. ZatgezniKi do notatkic ...

(data, podpis pracownika merytorycznego)



WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Na podstawie poréwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej przedstawionej przez

2. Uzasadnienie wyboru:

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajacego)




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

Ozarowice, dn........coveveuenne...

ZAPYTANIE OFERTOWE
o wartosci od 15 000 euro do 30 000 euro

l. Zamawiajgcego:

Il. Przedmiot zamoéwienia:

1. Zapraszam do ztozenia oferty na :

(Nazwa zamdwienia)

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

(Podpis zamawiajgcego)



V.

Dane dotyczace ziozenia oferty
1. Oferta powinna zawiera¢ calos¢ przedmiotu zamowienia.
2. Ofertg nalezy sporzgdzi¢ na formularzu oferty wedlug schematu zataczonego do zapytania
ofertowego.
3. Oferta musi by¢ podpisana przez osobel/y upowaznione do reprezentowania wykonawcy.
4. Wykonawca (oferent) ubiegajgcy sie o niniejsze zamoéwienie winien wykazac sig, iz:
a) dysponuje osobag/ami lub sam posiada odpowiednie uprawnienia zawodowe do
wykonania niniejszego zamowienia tf. ... ...
W celu wykazania spelnienia tego wymogu nalezy dolgczyé.................oocei .
b) wykonat w ostatnich....latach co najmniej... ... porownywalne dostawy/ustugi/roboty
budowlane polegajgace Na ...
na kwote co najmniej .............. zt (brutto). W celu wykazania spelnienia tego wymogu
NalBzy dOtBCZYE ..o
5. Zaleca sig dolgczy¢ do oferty aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencj
i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru
lub ewidencji. W sytuaciji gdy wykonawca nie przediozy ww. dokumentu, zamawiajgcy przed
podpisaniem umowy zwroci sie o jego przediozenie.
6. Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy umiesci¢ w kopercie zaadresowanej do
Zamawiajgcego i opisa¢ w nastepujacy sposéb:

Ofertana ... e e e e
7. Oferte nalezy zlozy¢ w jeden z nastepujgcych sposobow;
e  OsobiScie w siedzibie zamawiajgcego tj. W ... ., pokdj
nro... ,

e Przesylka pocztowa na adres zamawiajgCego: ..........ooooiiiii
w terminie dodnia ...................... do godz. .

Wybér oferty

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujgcym
kryterium: cena oferowana. Cena oferowana winna obejmowac¢ wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg zamowienia. Za ceng oferty uwazac¢ sig bedzie cene brutto (lgcznie z naleznym
podatkiem VAT).

2. Zamawiajgcy przyzna zamoéwienie wykonawcy, ktdry speini wszystkie wymogi zawarte
w zapytaniu ofertowym oraz ktérego oferta zostanie uznana za najkorzystniejszag (najnizsza
cena ofertowa).



FORMULARZ OFERTOWY

Nazwa i adres wykonawcy , nr regon, telefon, fax, adres e-mail: .....................coooiiiiii i i

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

(wpisa¢ nazwe nadang zaméwieniu)

niniejszym sktadam oferte nastepujgcej tresci:

1. Oferuje wykonanie zamowienia zacenenetto .................... zt
obowigzujgcy podatek VAT ........ % e zt, cenabrutto ... zt
(SHOWINIE: < .onnsiass s s assmsmss s 65+ sos 655 355 5555 559860808 58 4555 Srimn s mn mme 258wt eims St meint 5 S 4 mima 8 chms S+ 0 0 mcmcm em i)

2. Termin realizacji zamOwienia ...............ovvee i e
termin zwigzania ofertg ...

3. Niniejszym oswiadczam zapoznatem sie z warunkami zamowienia i przyjmuje je bez zastrzezen.

Zatgczniki:

(Podpis wraz z pieczecig podpisy osoby
upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

12625 OQzarowlice
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PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
2. Wartos¢ zaméwienia oszacowanow dniu .......................... nakwote .........cooovvvvinnnann..
3. Wdniu............. 20..... r. zamieszczono na stronie internetowej ........................... , informacje
0 zamiarze udzielenia zamowienia (zapytanie ofertowe).
4. Wdniu ............. 20...... r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do ztozenia oferty:
Q). o s s R £35 3 ST S Y B ST § RS SR g b 1 Bt binn o e e i
D) s ik cumrein om0 5 555055 50as se ¢ minmeine £ e smsis s simmaine s e s sinn st o S e it e RN R+
Bl 1555 755 1455 o v e s gmmssmmssores s = iiisosns i o sl st e i st b svtmmmions v Sl oo’
Zapytanie to skierowano faksem, e-mailem, telefonicznie, drogg pocztowg**ee podkresic.
5. Wterminiedodnia......... 20..... r.godz. ...... wptynety w formie ....... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto
6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie: ...............ccveveereeeeiii .
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:
8.  Postepowanie ProWadzit/a @ ......... .o e

(Data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajgcego)




