Zatacznik
do Zaradzenia nr 20/2017
z dnia 8 sierpnia 2017 r.
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH O WARTO SCI NIEPRZEKRACZAJ ACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOW |EN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,Regulaminent

Wydatki, ktorych warté¢ szacunkowa nie przekracza réwnowsetdkwoty wskazanej w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zamowigublicznych,dokonywane gz pomingciem ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwipublicznych, zwanej dalepstawyg”.

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajcego — naly przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminglesin
lub osob dziatapca na podstawie upowaienia Burmistrza;

2) regulaminie — naky przez to rozumie niniejszy Regulamin udzielania zamowi®
wartasci szacunkowej nie przekraczegj kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowie publicznych;

3) ustawie — nalsy przez to rozumieustave z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawie
publicznych;

4) wnioskodawcy — natg przez to rozumie osole lub komoérke organizacyjn

odpowiedzialg za przygotowanie pogiowania i realizagj zamoOwienia (merytorycznie

odpowiedzialny),

5) wykonawcy — nalgy przez to rozumigosolg fizyczmg, osole prawry albo jednostk
organizacyjmnieposiadajca osobowdci prawnej, ktdra ubiegaesd udzielenie
zamowienia publicznego, ziga ofert: lub zawarta umoww sprawie zamdwienia
publicznego;

6) zamawiajcym — naley przez to rozumieGmire Slesin;

7) zamdwieniu — naky przez to rozumiezamowienie publiczne, czyli umevodptatra
zawieragp miedzy Zamawiagcym a Wykonawg, ktorej przedmiotemasustugi, dostawy
lub roboty budowlane;

8) szacunkowej warfoi zamowienia — nalgy rozumie wartaé¢ netto wyraong w ztotych
/bez podatku VAT/.

9) wartgci zaméwienia — nalgy rozumi€ wartas¢ brutto wyraong w ziotych /wraz
z podatkiem VAT/.

§2
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppetvania o udzielenie zamdéwienia odpowiada
kierownik Zamawiajcego.
2. Kierownik Zamawiajcego mae pisemnie powierzZywykonywanie zastrze@nych dla niego
czynndci pracownikowi Zamawiagego.
3. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppetvania o udzielenie zamowienia odpowiadaj
pracownicy Zamawiagego w zakresie, w jakim powierzono im czyfcion postpowaniu
oraz czynnéci zwigzane z przygotowaniem pepbwania (odpowiedzialni merytorycznie).

§3
1. Przed wszeziem procedury udzielania k@ego zamdwienia realizowanego w oparciu
0 niniejszy regulamin, pracownik Wmu ( odpowiedzialny merytorycznie za realizac]
zamOwienia publicznego) szacuje z ngte starannécia wartas¢ zamowienia,
w szczegolnéci w celu ustalenia czy istnieje obamek stosowania ustawy Pzp lub
niniejszego Regulaminu.
2. Szacunkow wartas¢ zamoOwienia ustala iz zastrzeeniem ust.3, przy zastosowaniu jednej
Z nas¢pujacych metod:
1) analizy i badania cen rynkowych, w tym w opaie aktualne obowkzujace katalogi,
cenniki, foldery, itp.;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzamoOwienia w okresie poprzedzaym
moment szacowania waito zamowienia, z uwzgtinieniem wskanika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanggpez Prezesa Gtownego ddz
Statystycznego;

3) zapytania cenowego wystosowanego do min. ireekonawcowzalgcznik nr 3, 3.1, 3.2

do Regulaminu.

3. Szacunkow wartas¢ zamowienia na roboty budowlane ustakarsh podstawie kosztorysu
inwestorskiego.

4. Szacunkow wartas¢ zamowienia ustalagw ztotych i przelicza na euro wedtdgedniego
kursu ztotego w stosunku do euro ckoeego w rozporgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawmdrden publicznych.

5.Ustalenia wartei zamowienia o charakterze powtagrgin st naley dokona

z uwzgkdnieniem catéci okresu jego realizacji. W przypadku uzasadnionegizielania
zamOwienia w ogciach, wartécia zamowienia jestagtzna warté¢ poszczegolnych exci
zamowienia.

6. Ustalenie szacunkowej wat zamodwienia naley udokumentowa w postaci notatki
stuzbowej zalgcznik nr 1 do Regulaminu i zatzonych do niej dokumentow. Dokumentami
potwierdzagcymi ustalenie szacunkowej wagtd zamdwienia gw szczegolnéri:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykode, w tym rownie drog
telefoniczn,

2) odpowiedzi cenowe min. dwoch wykonawcow,

3) wyciagi z aktualnych katalogdéw, cennikbéw, w tym wydrude stron internetowych
zawierajce ceny ustug i towaréw (opatrzonegddbkonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow/ faktur z innych pepbwai (obejmujicych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedezago moment szacowania wadD
zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zamie wartéci zamowienia w celu omigtia obowjzku
stosowania ustawy Pzp.
8. Jeeli w trakcie roku bugketowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatksiapda
zmiana planu finansowego poprzez gwizenie srodkow finansowych na tego rodzaju
wydatek, podstaw okreslenia wartdci szacunkowej danego wydatku jest wysakawoty
w planie finansowym.
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Postpowania, do ktérych nie stosujec girzepisow ustawy Prawo zamowi@ublicznych,
nalezy przygotowywa i przeprowadzaz zachowaniem zasad:
1) rébwnego traktowania wykonawcow bioych udziat w pogpowaniu;
2) bezstronngxi i obiektywizmu;
3) jawnaci.

§5
Odstpienie od stosowania Regulaminuzambejmowa w szczegdllngci zamowienia:

a) udzielane w trybie awaryjnym lub w wgkowej sytuacji, wymagage niezwitocznej
realizacji ze wzgldu na konieczni& ograniczenia skutkédw awarii lub wykonania
zamowienia,

b) zwigzane z ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego odgvego przez czynniki
zewretrzne, ktorych nie mina bylo przewidzi€ w szczegolnéi zagraajgcych
bezpdrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub griacych powstaniem szkody w mieniu
w znacznych rozmiarach,

c) zwigzanych z kultug i sztulg oraz dziatalnécia artystycza,

d) na ustugi prenumeraty i dostawy publikacjigggiowych (wydawniczych),

e) na ustugi szkoleniowe, hotelarskie,

f) udzielane spotce komunalnej ze 100% udziatem Gigliesin



§6
1. Zamowienia o0 warfoi szacunkowejdo 3000 euroudzielane s zgodnie z ust.2
z wylgczeniem stosowania zapytania ofertowego.
2. Do posfpowar wymienionych w ust.1 niniejszego paragrafu stesi jednake ogoln
dyspozycs wynikajaca z ustawy o finansach publicznych, tj. racjonalnegrspodarowania
srodkami publicznymi, w tym zasadvydatkowaniasrodkow publicznych w sposob celowy,
oszczdny oraz umaliwiajacy terminow realizacg zada, a take zasa¢ optymalnego doboru
metod isrodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danyaktadow.

87
1. Zamowienia o wartei szacunkowej powej 3 000 euro do 30 000 euraudzielane s
poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty otrzymanejskutek zapytania ofertowego
z zastrzeeniem 8 7 ust. 10.
2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wysije z wnioskiem o wytanie zgody na
realizacg zamowienia -zalgcznik nr 2do regulaminu.
3. Zamawiajcy zwraca si z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby Wgkavcodw
zapewniggcych konkureng, co najmniej do trzech, chybae liczba potencjalnych
Wykonawcow jest mniejszanB.
4. Zapytanie ofertowe naidg przekaza w formie pisemnej za pomgdaksu, e-mail, listownie
lub zamidci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przyktadovepmstanowizalgcznik nr 3,
3.1, 3.2do Regulaminu.
5. Wykonawcy skiadaj] oferty pisemnie obejmage informacje wymagane przez
Zamawiajcego.
6. Posgpowanie uznaje siza wane w przypadku, gdy zkwno min. jedg ofert.
7. Dopuszcza simazliwosé negocjacji ztaonych ofert.
8. Whnioskugcy (pracownik odpowiedzialny merytorycznie) spmtza protokot z niniejszego
postpowania, zgodnie zalgcznikiem nr 4do Regulaminu.
9. ZamoOwienia udzielagha podstawie umowy w formie pisemnej.
10. Zamawigicy ma prawo uniewani¢ postpowanie na kalym jego etapie do chwili
podpisania umowy.
11. Zamawiajcy odstpuje od rozestania zapytania ofertowego w przypadkly szacowanie
wartasci zamowienia nagpito na podstawie § 3 ust. 2 pkt. 3. Pozostate eldgnprocedury
zapytania ofertowego przeprowadza zgodnie z zapisenejszego paragrafu.

§8
W przypadku zaméwie na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspéifs@mane
ze srodkdw pomocowych z buétu Unii Europejskiej stosujeespostanowienia Regulaminu
po uwzgtdnieniu w pierwszej kolejriai wytycznych w danym projekcie/programie.

§9
1. Podstaw udokumentowania zamowienig s
1) zlecenie w formie pisemnej w przypadku § 6,
2) umowa w formie pisemnej w przypadku § 7,
3) faktura lub rachunek,
4) protokdt odbioru.
2. Dokumenty wymienione w pkt.1) i 2) masgosiadé kontrasygnat Skarbnika bdz osoby
upowanionej przed udzieleniem zamowienia.
§ 10
1. Do zawieranych umow w peggbwaniach, o ktérych mowa w niniejszym rozdzialessje
sie przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Umowy dotyczcerobdt budowlanych zachowu forme pisemmn bez wzgeédu na wartos¢
zamowienia.



3. Umowy winny zost& zaopiniowane przez prawnika zapewsiago obstug prawn
Urzedu Miasta i Gminy wslesinie.
4. Wszystkie zawarte umowy podlegajpisowi do rejestru umaéw.



Zapcznik nr 1
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 ugpagicych 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 ....... ..o )
03 cenanetto ................... zt, cena brutto ......... zt
(Nazwa Wykonawcy)
(nrtel/ faksu/ e-mail ...... ... )

1.2. Sposob przeprowadzonego rozeznania cenoveegodstawie ( nppodczas rozmowy
telefonicznej, uzyskanie cennika dgdgksow, e:mailem /wydruk ze strony internetowej,
pisemnie)

2. W zwigzku z powyszymi ustaleniami oszacowano wattozamoéwienia z nafgta
starannéciag na kwot ( srednia arytmetyczna wszystkich ofert cenowych wysicych
W postpowaniu) netto: ............cceeeiinnnn. zk., co stanowi rownowad .................

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

( Podpis pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie)



Wzor Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

WNIOSEK zdnia .......ocevvviiiiiiiniannes
0 wWszczcie postpowania o udzielenie zamdwienia o warkei szacunkowej netto

przekraczajacej 3000 euro, a nie przekraczajcej 30 000 euro.

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia

2. Wartosé szacunkowa zamowienia:

2.1. Netto wynosi: 4 f | FER =11 | (¢}

wg. kursu 1 euro = .......... zt — zgodnie z Rozpoizeniem Rady Ministrow z dnia
................................................... w sprawie sredniego kursu ziotego w
stosunku do euro stanag@ego podstaw przeliczania wart@i zamowié
publicznych.
Wartas¢ zamowienia ustalit: ..........ooie i
2.2. SposO6b wyceny przygotowano na podstawie (@adgdnio zaznaczy:
a) cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (pog@dto)*......................
b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku*,
c) wysokdci wydatkéw planowanych w badcie na dany cel*,
d) odniesieniu do cen dostawy/ust&giadczonej w poprzednim zaméwieniu
i zwiekszeniu go wskanik inflacji*,
e) kosztorysu inwestorskiego*

3. Termin realizacji

4. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budetowych:
—rozdziat ... 8 ...,

Zatwierdzam do realizaciji:

Data: ...ooovvieiii i e (Podpis Kierownika Zamawigiego)



Wzor Zatgcznik nr 3
do Regulaminu

Slesin, dnia .............ccoeeeeeennnnnn.
( Piecz¢ Zamawiajcego)

Znak Sprawy: .......c.coveeeeennns

( nazwadres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE/CENOWE*
dotyczace zamoOwidé 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 zigenia oferty na:

(przedmiot zamdéwienia)

1. Opis przedmiotu zamowienia:

ktore jestdostawg /ustugg/ robotg budowlany *

2. Termin realizacji .........ccooviiiiiiii i
3. OKIES gWATANC]i vuvvvvereeeeie e e e aaeeee e ieaenee e anas

4. Miejsce i termin ztgenia oferty:

B, WarUunKi PratNECE ... .v et e e e e e e e e e e
6. Osoba upowaniona do kontaktu z WyKonawcami .............coviiiiiiiiiiiiiie e e e,
7. Sposo6b przygotowania oferty:

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

Cena - waga 100 %
9. Sposob rozlicze

Wszelkie rozliczenia zwkane z realizagj niniejszego zamowienia dokonywanedp w
PLN.
10. Dodatkowe uwagi:



1) ziozenie oferty nie jest rownoznaczne z realizagmowienia,

2) przedmiotowe zamowienie napowat bedzie do wysokeci srodkow finansowych
przeznaczonych w buadcie GminySlesin.

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

(Podpis Kierownika Zamawigjego)

*- niepotrzebne sk ¢



Wzor Zatgcznik nr 3.1

( Piecz¢ Wykonawcy)
Formularz oferty

1. Zamawiajcy

Gmina Slesin ,

ul. Kleczewska 15, 62-5@&lesin

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

Nazwa:

NIP

3. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ..........cccuevvn.......... dOtyczcego
zamowienia pn:

oferug wykonanie przedmiotu zamowienia za €en

Netto i b
Podatek VAT....... T zt
Brutto R

4. QGwiadczamze zapoznatem siz opisem przedmiotu zamowienia i nie wnpdn niego
zastrzeen.
5. Wyraam zgo@ na warunki ptatngci okreslone w zapytaniu ofertowym.
6. Inne informacje wykonawcy:
1) Oswiadczamze nie posiadam zalegid z tytutu optat wymaganych podatkéw, optat
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdnawot
2) Oswiadczamze posiadam wied@dz doswiadczenie, dyspongjodpowiednim
potencjatam technicznym i osobami zdolnymi do wydaa niniejszego zamdwienia.

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

Miejscowad¢, data (' podpis i imienna pie¢xVykonawcy)



Wzor Zapcznik nr 3.2

(piecz¢ Wykonawcy )

Oswiadczenie o braku powjzan kapitatowych i osobowych

Ja nrej podpisany/a, &wiadczam % nie jestem powzany/a osobowo lub kapitatowo
z Zamawigcym lub z osobami upowaionymi do zacgigania zobowjzan w imieniu
Zamawiagcego lub z osobami wykorggymi w imieniu Zamawiajcego czynngci

Zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem progeayboru Wykonawcy.

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

Miejscowd¢, data podpis oso/ fpiecz¢ uprawnionego
przedstawiciela Wykonawc
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Wz6r Zalgcznik nr 4
do Regulaminu

Znak SPrawy: ......ccoeeveeeereeneennn, SIESIN, tov e e

Protokot z wykonanych czynndci dotyczacych zaméwia
0 wartosci szacunkowej nieprzekraczagcej 30 000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Wartg¢ szacunkowa zamoéwienia wynosi: ......................... zi, lgtéustalono na
0100 1S3 = 1LY P

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

4. W celu udzielenia niniejszego zamowienia praedzono rozeznanie cenowe.

5. W dniu ... zaproszono do negocjacjize)i wymienionych
wykonawcow poprzez rozmawtelefonicza*/rozestanie*/dostarczenie osobiste* formularza
zapytania ofertowego

5. Wterminiedodnia ...................c.ceeveneen.... ZHONO poNnisze oferty

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

8. Postpowanie Prowadzit: ..........oeeiiiie it

Zatwierdzam wybor wykonawcy

(Podpis kierownika Zamaw@ggo)
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