Zarzadzenie Nr WG.0050.16.2015

Wojta Gminy Ozarowice
zdnia 27 stycznia 2015 roku

W sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazong w ztotych wartos¢ progowag 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie 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 zamoéwien
publicznych (j. t. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pbézn. zm.)

Wojt Gminy Ozarowice
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Woprowadza sig Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgcej
wyrazong w ztotych warto$¢ progowg 30 000 euro w Gminie Ozarowice, ktéry stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Ozarowice.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr WG.050.71.2014 Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 6 maja 2014 roku w sprawie
przyjecia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazong
w ztotych wartosé progowg 30 000 euro.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od dnia 2 lutego 2015 roku.
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Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr WG.0050.16.2015
Woajta Gminy Ozarowice
z dnia 27 stycznia 2015 roku

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

§1
Postanowienia ogéine

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

Niniejszy Regulamin okre$la szczegétowe zasady i procedury udzielania zamoéwien o ktérych
mowa w ust. 1.

Do zamowien 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 nakfadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celoéw,

2) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

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

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

Zamawiajgcy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie udzielania
zamowienia.

Wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z planu finansowego
i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

§2

Szacowanie warto$ci zamoéwienia

Postepowanie o udzielenie zamowienia objete postanowieniami niniejszego Regulaminu jest
jawne.

Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie w formie pisemnej oraz w jezyku polskim.
Zakazuje sie dzielenia zamdéwienia oraz zanizania warto$ci zamdwienia w celu unikniecia

stosowania regulaminu.

Przed przystgpieniem do procedury o udzielenie zamoéwienia nalezy ustali¢ wartos¢ szacunkowg
z dochowaniem nalezytej starannosci, stosujgc forme rozeznania rynku, w szczegolnosci
poprzez poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robét budowlanych na podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
2) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

3) wszelkich mozliwych zrédet informacji, miedzy innymi aktualnych katalogow, cennikéw,_
folderéw, kosztoryséw inwestorskich i innych umozliwiajgcych oszacowanie wartosci
zamodwienia wedtug kryteriow przewidzianych w ust. 6.



5. Z rozeznania rynku o ustalenie warto$ci szacunkowej, w przeprowadzonej dowolnie wybranej

formie okreslonej w ust. 4 nalezy sporzadzi¢ protokot, a wydruki ze stron internetowych, notatki
stuzbowe z rozmow telefonicznych, winny stanowi¢ zatgcznik do protokotu. Wzér protokotu
z rozeznania rynku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8. Regulamin okresla udzielanie zaméwien publicznych regulowanych w uktadzie:

»

w

1. zamowienia o wartosci do 2 500 euro wigcznie,
2. zamowienia o wartosci powyzej 2 500 euro do 15.000 euro wigcznie,
3. zamowienia o wartosci powyzej 15 000 euro do 30 000 euro.

§3

Szczegélowa procedura udzielania zamowien o wartosci do 2 500 euro

Dla zamowien o wartosci 2 500 euro (wigcznie) nie stosuje sie zapiséw ninigjszego Regulaminu
w zakresie proceduralnym.

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

Zamowienie o warto$ci okreslonej w ust. 1 udziela sie na podstawie faktury (rachunku), opisanej
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia.

Zamowienia o warto$ci okreslonej w ust. 1 realizowane przez osoby fizyczne w zakresie
$wiadczonych ustug udziela sie w formie pisemnej umowy.

Jezeli rodzaj, charakter i specyfika zamoéwienia uzasadnia takg potrzebe i lezy to w interesie
zamawiajgcego, umowe w formie pisemnej zawiera sie réwniez z podmiotem posiadajgcym status
przedsiebiorcy. O uzasadnionej potrzebie zawarcia umowy w formie pisemnej decyduje pracownik
merytoryczny, odpowiedzialny za udzielenie zamowienia.

- W przypadku realizacji zaméwien o roboty budowlane umowy zawiera sie w formie pisemne;j i nie
stosuje sie postanowien zawartych w ust. 5.

§4

Szczegdtowa procedura udzielania zamoéwien od 2 500 euro do 15 000 euro

Dla zamowien powyzej wartosci 2 500 euro do 15 000 euro (wigcznie) udzielenie zaméwienia
jest realizowane po skierowaniu zapytania do co najmniej dwoch oferentéw w nastepstwie:

1. ofert dostepnych bezposrednio wsieci Internet,

2. odpowiedzi oferentéw na zapytania przesylane drogg pocztowg, mailowsg lub faksowa,

3. rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi oferentami,

Zamowienie zostaje udzielone temu oferentowi, ktory przediozyt najkorzystniejsze warunki
zamawiajgcemu.

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

Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg z wyboru oferty

najkorzystniejszej dla zamowien powyzej wartosci 2 500 euro do 15 000 euro (wigcznie). Wzér
notatki stuzbowej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Zamobwienia udziela sie w formie pisemnej umowy obejmujacej realizacje okreslonej roboty
budowlanej, dostawy lub ustugi.

Przed podpisaniem umowy przez Woéjta nalezy uprzednio uzyskal kontrasygnate Skarbnika
Gminy.



§5

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

Procedure udzielenia zamoéwienia o warto$ci 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 oferentéw,
prowadzacych dziatalno$¢ bedaca przedmiotem zamoéwienia w nastepstwie:

1. ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
2. odpowiedzi oferentdw na zapytania przesytane drogg pocztowa, mailowg lub faksowa,
3. rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi oferentami.

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 wraz ze wzorem
oferty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Postepowanie uznaje sig za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden oferent, ktéry ziozyt oferte odpowiadajgcg wymaganiom podanym
w zapytaniu.

Oferty mogg by¢ sktadane w formie pisemnej przesytkg pocztowa, mailowg, faksowg lub sktadane
osobiscie w siedzibie zamawiajgcego.

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi w szczegdlnosci cena.

W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajacego przy zastosowaniu innego
kryterium niz najnizsza cena tj. termin wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jako$¢,
funkcjonalnosc lub inne, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania sporzadza na
pismie uzasadnienie wyboru danego oferenta.

Po otrzymaniu ofert oferentéw, pracownik merytoryczny odpowiadajgcy za przeprowadzenie
postepowania zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z wyboru najkorzystniejszej
oferty, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa, podpisana przez Woéjta Gminy -
Zamawiajgcego, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

§6
Postanowienia korncowe

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

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

W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamodwienia
mogg bra¢ udziat osoby niebedace pracownikami Urzedu Gminy Ozarowice.

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wyigczeniem stosowania
przepisow ustawy p.z.p. ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach tj. awarie, przyczyny losowe (nie lezgce po stronie
zamawiajgcego, ktérych nie mdgt on przewidziec), dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od
stosowania zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu. W takim przypadku zamawiajgcy
dokonuje zamoéwienia po uprzedniej akceptacji wniosku o zastosowanie tego trybu przez
kierownika jednostki. w 695




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU
1. Zamawiajgcy W dnil .......cccoooiiiiiiiiiiiiiieeeic e na podstawie przeprowadzonego rozeznania
rynku ustalit wartos¢ szacunkowg zamowienia
N8 nbspussrsemnsmmsess webngs sl on b s b P o) RS S e Mo na i A Yo e S et T
....................................................................... , ktéra wynosi:
- netto i zt (bez podatku VAT), co odpowiada KWOCI€ .............ccoeveeiiiiieeeiereen..
euro(leuro= ... zt),
SHR o] 11 £ (e JE e zt (z podatkiem VAT), co odpowiada kwocie ..............ccccceeeeveerien...
euro (leuro=...... zt)

2. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:
a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,*
b) odpowiedzi wykonawcoéw na zapytania przesytane drogg pocztowa, mailowg lub faksowsg,*
c) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami,*
d) odpowiedzi uzyskanych w siedzibie wykonawcy,*
e) wszelkich mozliwych Zrédet informacji np. aktualnych katalogéw, cennikow, folderéw, wstepnej
wyceny roboét, kosztorysu inwestorskiego,
*wtasciwe podkreslic

3. Wskazanie procedury udzielenia zamowienia:
a) zamowienia o wartosci do 2 500 euro wigcznie,*
b) zamowienia o wartosci powyzej 2 500 euro do 15.000 euro wigcznie,*
¢) zamdwienia o wartosci powyzej 15 000 euro do 30 000 euro.)*
*wiasciwe podkreslic¢

(data, podpis pracownika merytorycznego)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

NOTATKA SLUZBOWA
z wyboru oferty najkorzystniejszej dla zamoéwien
powyzej wartosci 2 500 euro do 15 000 euro (wtacznie)

(okresli¢ przedmiot zamdwienia)

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

2. Uzasadnienie wyboru:

3. W zatgczeniu:

(data, podpis pracownika merytorycznego

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajgcego




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Ozarowice, dn........coooeeeeeiiiiii,

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

[. Zamawiajacego:

Il. Przedmiot zamowienia:

1. Zapraszam do ztozenia oferty na :

(Nazwa zaméwienia)

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Termin realizacji zamowienia:

4. Opis wymagan:

6. Termin i miejsce ztozenia oferty:

7. Warunki ptatnosci:

(Podpis zamawiajgcego)



I11.

Dane dotyczace ztozenia oferty

I
2:

3.

Oferta powinna zawiera¢ cato$¢ przedmiotu zamoéwienia.

Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu oferty wedtug schematu zatgczonego do zapytania
ofertowego.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobe/y upowaznione do reprezentowania wykonawcy.
Wykonawca (oferent) ubiegajacy sie o niniejsze zamdwienie winien wykazaé sie, iz:

a) dysponuje osobag/ami lub sam posiada odpowiednie uprawnienia zawodowe do

wykonania niniejszego zamowienia tj. .
W celu wykazania spetnienia tego wymogu nalezy do{aczyc .....................................

b) wykonat w ostatnich....latach co najmnie;...... poréwnywalne dostawy/ustugi/roboty
bUdOWIANEPOIETAITCE T 151 ss vt sommss v s wosuiaidis s s s 4 e Somsraty o = e sl B A 0 257
na kwote co najmniej .............. zt (brutto). W celu wykazania spe’mienia tego wymogu

nalezy dotgczyé... L
Zaleca sie dofgczy¢ do oferty aktualny odp|s z w%asmwego reJestru Iub Z centralneJ eW|denc:J|
i informacji o dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru
lub ewidencji. W sytuacji gdy wykonawca nie przedtozy ww. dokumentu, zamawiajgcy przed
podpisaniem umowy zwréci sie o jego przediozenie.
Ofertg wraz z wymaganymi dokumentami nalezy umiesci¢ w kopercie zaadresowanej do
zamawiajgcego i opisac w nastepujacy sposob:
Ofertana ...........
Oferte nalezy z%ozyc w Jeden z nastepu@cych sposobow

e osobiscie w siedzibie zamawiajgcego tj. W .......cccoviiiiiiiiiiiiienn. pokoj nro....... '

e przesylkg pocztowg, mailowg lub faksowg na adres zamawiajgcego

WHEITNINE A0 dRIE s mvars a5 v s dUOIGOUZ: s smioniis s 5w v 5 v




FORMULARZ OFERTOWY

Nazwa | adres wykonawcy, nr regon, felefon, fax, adres e-mail: ...................... .l

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

(wpisaé nazwe nadang zamdwieniu)

niniejszym skfadam oferte nastepujacej tresci:

1. Oferuje wykonanie zamodwieniazacenenetto .................... zt
obowigzujacy podatek VAT ........ Yo oo zt, cenabrutio......... ... zt
(SO . L )

1.  Termin realizacji zamowienia ... ,
termin zwigzania oferfg ...

2. Niniejszym o$wiadczam zapoznatem sie z warunkami zamowienia i przyjmuje je bez zastrzezen.

Zalgezniki:

(Podpis wraz z pieczecig podpisy osoby
upowaznionegj)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajacego)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Warto$¢ zamdwienia oszacowano W dniu .............c............ nakwote ..........ccooeiiiiiiiiii
3. Wdniu ............. 20..... r. zamieszczono na stronie internetowej ........................... , infformacje
0 zamiarze udzielenia zaméwienia (zapytanie ofertowe).
4. Wdniu ............. 20...... r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do ztozenia oferty:
a)
b)
c)
Zapytanie to skierowano faksem, e-mailem, drogg pocztowg*"@sciwe podkresiic.
5. W terminie do dnia ......... 20.....r. godz. ...... wptynety w formie ....... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto
6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie: .....................coooo ..
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
8. Postepowanie prowadzit/a : .............oooiiiii i e

(Data, podpis pracownika merytorycznego)




