Zatacznik
do Zaradzenia nr 17/2014
z dnia 1 lipca 2014 r.

INSTRUKCJA

Okreslajaca wydatki, ktérych wartd szacunkowa nie przekracza w danym rokuzetmyvym
rownowartgci kwoty 30 000 euro,dokonywane $ z pomineciem trybéw posfpowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — PraamOwié publicznych, zwanej dalej
,ustaw;”. obowizujace w Urzdzie Miasta i Gminy v§lesinie.

Rozdziat I. Zasady ogolne

81
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajcego — nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminglesin
lub osolg dziatapca na podstawie upowienia Burmistrza;

2) regulaminie — nalgy przez to rozumie niniejszy Regulamin udzielania zamowielo
30 tys. euro;

3) Ustawie — naley przez to rozumie ustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamGwie
publicznych;

4) wnioskodawcy — naky przez to rozumie osolz lub komérk organizacyjn za
przygotowanie postepowania i realizazamowienia (merytorycznie odpowiedzialny),

5) wykonawcy — naley przez to rozumie osolg fizyczm, osolg prawry albo jednostk
organizacyja nieposiadajca osobowdci prawnej, ktora ubiegasio udzielenie zamowienia
publicznego, ztoyta ofert lub zawarta umoww sprawie zamdéwienia publicznego;

6) Zamawiajcym — naley przez to rozumieGmirg Slesin;

7) zamoOwieniu — nalyy przez to rozumie zamdwienie publiczne, czyli umaewodptatr
zawieram miedzy zamawiajcym a wykonawg, ktorej przedmiotemasustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

8) wartgci zamdwienia — naly rozumie€ wartags¢ netto wyraona w ztotych /bez podatku
VATI/.

§2
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppetvania o udzielenie zamowienia odpowiada
kierownik Zamawiajcego.
2. Kierownik Zamawiajcego mae pisemnie powierzZywykonywanie zastrzenych dla niego
czynndgci pracownikowi Zamawiagego.
3. Za przygotowanie i przeprowadzenie gpsetvania 0 udzielenie zamowienia odpowiadaj
pracownicy Zamawiagego w zakresie, w jakim powierzono im czyfriow postpowaniu
oraz czynnéci zwiazane z przygotowaniem p@pbwania (odpowiedzialni merytorycznie).

§3
1. Przed wszezxiem posipowania nalgy kazdorazowo oszacowawartgs¢ zamoéwienia,
w szczegOlnéci w celu ustalenia, czy istnieje obawek stosowania Ustawy.
2. Podstaw ustalenia wart@i szacunkowe] wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarovstug, ustalone przez dokonoggo
wydatku z naleyta starannécia.



3. Sredni kurs ziotego w stosunku do euro, stamowipodstaw przeliczania warki
wydatkow, okréla sk zgodnie z postanowieniami rozpadzenia wydanego na podstawie art.
35 ust. 3 ustawy.

4. Warta¢ szacunkow wydatku ustala pracownik odpowiedzialny merytornjez

5. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma olamek ustali, (przed ustaleniem wadci
wydatku), czy tasame zamodwienie nie jest realizowane w drodze umowwydzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie ustawy.

6. Wydatki powinny by dokonywane w sposob celowy i osgday, z zachowaniem zasady
nalezytej staranngci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych ndéta.

7. Podstaw do dokonywania wydatkow na ustugi lub dostawy @owdpce st okresowo
stanowi plan finansowy Gmir§iesin na dany rok bugtowy.

8. Jeeli w trakcie roku bugketowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatksiap#a
zmiana planu finansowego poprzez @wizenie srodkow finansowych na tego rodzaju
wydatek, podstaw okreslenia wart@ci szacunkowej danego wydatku jest wysa@kkwoty w
planie finansowym.
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Postpowania, do ktorych nie stosuje¢siprzepisow Ustawy, natg przygotowywa
I przeprowadzéaz zachowaniem zasad:
1) rownego traktowania wykonawcow kioych udziat w pogpowaniu;
2) bezstronngri i obiektywizmu;
3) jawndgci.

Rozdziat Il. Postanowienia

§5
1. Zasad wynikagych niniejszego Regulaminu nie stosuje do posgpowar 0 wartGci
szacunkowej /netto/ parej 2 000 euro.
3. Obowazkiem pracownika odpowiedzialnego za realigzagjanego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analigglatku oraz stwierdzenie istnienia
wystarczajcychsrodkdéw finansowych.

§6

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania | gn@&adzenia pogpowar 0 udzielenie
zamowienia publicznego, do ktérych nie stosugepszepiséwUstawy ktdérych warto§¢ nie
przekracza rownowartosci 30 000 euro,0 ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo
zamOwié publicznych
2. Regulamin jest elementem kontroli z@lezej u Zamawiagego i uwzgidnia standardy
kontroli zaradczej w jednostkach sektora finanséw publicznycheddne przez Ministra
Finansow.
3. W uzasadnionym przypadku za zgoHierownika Zamawiajcego odsipuje s¢ od
stosowania procedur zawartych w niniejszym regutani
4. Przypadek, o ktorym mowa w ust. 3za®bejmowé w szczegoIngi:

a) dostawe publikacji bramowych oraz ptatne serwisy internetowe,

b) udzielenie zamowienia w zakresie dziatakidwdrczej lub artystycznej,

C) udzielenie zamowienia, ktdrego przedmiotem jeshgellib kilka ustug o charakterze
niepriorytetowym, o ktérych mowa w przepisach wygldn na podstawie art. 2a
ustawy Pzp,

d) konieczna@¢ usunecia awari,

e) wyjatkowa sytuacg wymagagca natychmiastowego wykonania zamowienia.



4. Przed rozpoeziem procedury zamoéwienia pracownik odpowiedzialmgrytorycznie
wystepuje z wnioskiem o wyrgenie zgody na realizacjzamowienia -zalgcznik nr 1 do
Regulaminu.

5. Whnioskuacy (pracownik odpowiedzialny merytorycznie) spmtzenia protokét z
przeprowadzonego pgpiowania, zgodnie zalgcznikiem nr 4do Regulaminu.

8§87
1. Dla zamoéwié powyzej watcci szacunkowej nett@ 000 eurodo 15 000 euro,(whacznie)
stosuje si formeg rozeznania cenowego w formie somgdaelefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. faks, e-mail, os@le w siedzibie Zamawiagego oraz na podstawie wszelkich
mozliwych zrédet informacji (np. aktualnych katalogdw cenowydtosztoryséw itp., lub
ztozonych ofert wsrédco najmniej dwoch Wykonawcow.
2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formpracownik odpowiedzialny
merytorycznie spoeglza notatk stuwzbowa. Wzor notatki stanowizakcznik nr 2 do
Regulaminu.
3. Udzielenie zamowienia mlbwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jedwaznej
oferty.
4. Zamowienia udzielasiwv formie zlecenia lub umowy w formie pisemnej roagtawie .

§8
1. Proceduw udzielenia zamoOwienia o wat szcunkowej netto powngj 15 000 euro do
30 000 europrzeprowadza siw formie pisemnej(np. listownie, faks, e-mail), zapraszago
sktadania ofert tak liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurepighraz wyboér oferty
(preferowane jest uzyskanie ofart, najmniej od trzech wykonawcowy.
2. Zapytanie ofertowe nalg nalezy przekazéa w formie pisemnej (np. faks, e-mail), listownie
lub zamidci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przykltadovwapmstanowizalgcznik nr 3
do Regulaminu.
3. Wykonawcy skiladaj oferty pisemnie obejmage informacje wymagane przez
Zamawiajcego.
4. Zamowienia udzielasiwykonawcy, ktory ztayt najkorzystniejsz oferte
5. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania of®ggo, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, a Zamawdiey otrzyma tylko jeda oferk uznaje sj takie
postpowanie za wane.
6. Jeeli w danym posfpowaniu nie wptyniezadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie
oferty keda podlegaty odrzuceniu pegtowanie zostaje uniewmaione.
7. Whnioskujcy (pracownik odpowiedzialny merytorycznie) spmtzenia protokét z
niniejszego pogpowania, zgodnie zakcznikiem nr 4do Regulaminu.
8. Zamowienia udzielagna podstawie umowy w formie pisemnej.

§9
W przypadku zamoéwie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspoifsmmane ze
srodkéw pomocowych z buétu Unii Europejskiej stosujeespostanowienia Regulaminu po
uwzgkdnieniu w pierwszej kolejrigi wytycznych w danym projekcie/programie.

§ 10
1. Do zawieranych umow w pegbwaniach, o ktérych mowa w niniejszym rozdzialessje
si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Umowy dotyczcerob6t budowlanych zachowuy forme pisemmn bez wzgédu na wartosé
zamowienia.
3. Umowy winny zosta zaopiniowane przez ragigprawnego Urgdu Miasta i Gminy w
Slesinie.
4. Wszystkie zawarte umowy podlegajpisowi do rejestru umow.



Wz6r Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

WNIOSEK zdnia .....cooovviiiiiiiie,
0 wszczcie posepowania o udzielenie zamowienia o warkei szacunkowej netto

przekraczajacej 2 000 euro, a nie przekraczagej 30 000 euro.

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia

2. Wartosé szacunkowa zamowienia:

2.1. Netto wynosi: e ZEHY L BUTO

wg. kursu 1 euro = .......... zt — zgodnie z Rozpoizeniem Rady Ministrow z dnia
................................................... w sprawie sredniego kursu ziotego w
stosunku do euro stanawego podstaw przeliczania wart@i zamowié
publicznych.

Wartas¢ zamowienia ustalit: ..........cooie i

2.2. Sposob wyceny przygotowano na podstawie (@odgdnio zaznaczay:
a) cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (pogt@dto)*...................... ,
b) analizy wydatkéw z ubietego roku*,
c) wysokdci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel*,
d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi swiadczenppprzednim zamowieniu
I zwigkszeniu go wskanik inflacji*,
e) kosztorysu inwestorskiego*

3. Termin realizacji

4. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budetowych:

—tozdziat ... 8 ...

Kontrasygnata Skarbnika Gminy

Zatwierdzam do realizaciji:

Data: ....covveiiiiiiii (Podpis Kierownika Zamawigjego)



Wzor Zalgcznik nr 2
do Regulaminu

NOTATKA StU ZBOWA
Z rozeznania rynku o udzielenie zamdéwienia i oszas@ania wartosci zamowienia na
(Okreslenie przedmiotu zamowienia)

1. Ustalenie wartei zamowienia na podstawie:
1.1. Dokonania rozeznania rynku zamoéwienia ugpagtcych wykonawcow:

) e cenanetto ................... zt, cena brutto ......... zt
(Nazwa Wykonawcy)
(nrtel/ faksu/ e-mail ...... ... )
D) cenanetto ................... zt, cena brutto ......... zt
(Nazwa Wykonawcy)
(nrtel./ faksu/ e-mail ...... ... )
03 cenanetto ................... zt, cena brutto ......... zt
(Nazwa Wykonawcy)
(nrtel/ faksu/ e-mail ...... ... )
1.2. Ustalenie ceny ziotych .......... ceeenee netto, WO

na podstawie ( nppodczas rozmowy telefonlcznej uzyskanie cennigydaksow;, e:mailem
/wydruk ze strony internetowej, pisemnie)

2. W zwhzku z powyszymi ustaleniami oszacowano wattozaméwienia z nafgita
starannécia na kwot netto: .............c.ceevienn . zt., co stanowi réwnowasto.................

euro, (leuro=............... zh.

( Podpis pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie)



Wz6r Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

Slesin, dnia .........coovveeeennnnnnn.
( Piecz¢ Zamawiagcego)

Znak Sprawy: ..........ooeeveennes

( nazwadres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace zamOwid o wartosci szacunkowej do 30 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 styczni®420. Prawo zamowie publicznych
Zamawiajacy zaprasza do zteenia oferty na:

(przedmiot zamowienia)

1. Opis przedmiotu zamowienia:

ktére jestdostavy /ustugg/ robotg budowlany *

2. Termin realizacji .........ccovviiiiiiii i e
3. OKIES gWATANC]H vuvevvereeeeeie e e e eaeeen e ieaeaee e enas

4. Miejsce i termin ztgenia oferty:

B, WarUunKi PratNECE ... vt e e e e e e e e e e e
6. Osoba upowaniona do kontaktu z WyKonawcami .............covviiiiiiiiiiiiie i e e e,
7. Sposob przygotowania oferty:

Ofert; nalezy sporadzi¢ formie pisemnej, wegzyku polskim.
8. Kryteria wyboru:

Cena - waga 100 %
9. Sposob rozlicze



Wszelkie rozliczenia zwkane z realizagj niniejszego zaméwienia dokonywanedip w

PLN.
10. Dodatkowe uwagi:
1) ziozenie oferty nie jest rownoznaczne z realizagmowienia,
2) przedmiotowe zaméwienie nggbwat bedzie do wysokeci srodkow finansowych
przeznaczonych w badcie GminySlesin.

11. Zahczniki:
1) Formularz oferty
2) Oswiadczenie
3)

(Podpis Kierownika Zamawigjego)



Wzor Zatgcznik nr 3.1

( Piecz¢ Wykonawcy)
Formularz oferty

1. Zamawiajacy

Gmina Slesin

ul. Kleczewska 15, 62-56lesin

Tel. 063/ 2704 011, fax. 063/ 2704 198

2. Wykonawca

Nazwa:

NIP

3. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .............cocceevnviennnnn. dotycacego
zamOwienia pn:

oferug wykonanie przedmiotu zamoéwienia za €en
Brutto ... 2
Podatek VAT ......... G0, e zt.

4. Oswiadczamyze zapoznalem sz opisem przedmiotu zamowienia i nie wnpda niego
zastrzeen.

5. Wyrazam zgo@ na warunki ptatngci okreslone w zapytaniu ofertowym.

6. Termin realizacCji ZAMOWIEIIA: ........u it ie et et et e e e e e e e e eeas

I © 1 (=T 0 V7=V = o o | PP

8. Inne informacje wykonawcy:

1. Gswiadczam,ze nie posiadam zalegid z tytutu optat wymaganych podatkow, optat or&adek
na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne.

2. wiadczam, ze posiadam wiedz i doswiadczenie, dysponej odpowiednim potencjatam
technicznym i osobami zdolnymi do wykonania nirdefgo zamoéwienia.

Formularz ofertowy nie jest wdgcy i nie ma zastosowania wg przepiséw ustawy Prasrmdéwié
publicznych.



Miejscowd¢, data ( podpis i imienna pie¢aVykonawcy)

Zatgcznik nr 3.2

(piecz¢ Wykonawcy )

Oswiadczenie o braku powjzan kapitatowych i osobowych

Ja nrej podpisany/a, &@viadczam % nie jestem powizany/a osobowo lub kapitatowo
z Zamawigcym lub z osobami upowaionymi do zacigania zobowizan w imieniu
Zamawiapcego lub z osobami wykoragymi w imieniu Zamawiajcego czynngci

Zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem progeayboru Wykonawcy.

Prawdziw@é powyszych danych potwierdzam/y wilasgganym podpisem, swiadom/i
odpowiedzialnéci karnej z art. 297 8§ 1 Kodeksu karnego.

Miejscowad¢, data podpis osoW fpiecz¢ uprawnionego
przedstawiciela Wykonawc
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Wzor Zatgcznik nr 4
do Regulaminu

Znak SPrawy: ......ccoeeeeeuieeennennns SIESIN, vv e et e

Protokét z wykonanych czynndci dotyczacych zamowigh
0 wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajcej 30 000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartg¢ szacunkowa zamowienia WYNoSi: ........c.cevevuenennnn. zt nettthra ustalono na
0100 1S3 = 1LY P

3. Osoba dokonaga ustalenia warkgsi zamoéwienia (ing i nazwisko)

4. W celu udzielenia niniejszego zamowienia praedzono rozeznanie cenowe.

5. W dniu ..o, zaproszono do negocjacjiza)i wymienionych
wykonawcow poprzez rozmamelefonicza*/rozestanie*/dostarczenie osobiste* formularza
zapytania ofertowego

5. Wterminiedodnia .................................. ZHONO poONisze oferty

Nazwa Wykonawcy i adres @na oferty brutto
L)
) e
) i
6. Wybrano ofert najkorzystniejsz, tj. ofere nr .......................... Wykonawcy:

8. Postpowanie prowadzit: ..........ooviiiii it

Zatwierdzam wybor wykonawcy

(Podpis kierownika Zamaw@ggo)
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