Zarzgdzenie nr 21/2014
Wéjta Gminy w Nowych Ostrowach
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie okreslenia ramowych procedur udzielania zaméwienia publicznego o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.)

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt. 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym ( j. t. Dz. U. z 2013 . poz. 594 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm.), art. 44 ust. 3
pkt 1 lit. a, art. 247 i 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z
2013 1. poz. 885 z p6zn.zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin ramowy procedur udzielania zamoOwien, ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza w skali roku wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty netto okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn.
zm.).

§ 2. Ninigjszy regulamin obowigzuje w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy, w jednostkach
organizacyjnych i podlegtych.

§ 3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy przestrzega¢ przepiséw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 56/2010 Woijta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w
sprawie procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty netto 14 000 euro.

§ S. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 kwietnia 2014 r.

Wiéjt Gminy

2] mgrink Zdzislaw Kostrzewa




Zalgeznik nr1 do zarzadzenia Nr 21/2014 Wéjta
Gminy Nowe Ostrowy z 17 kwietnia 2014 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 1.1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w okresie roku
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907, ze zm.) moga by¢ dokonane w oparciu o
procedury okreslone niniejszym zarzadzeniem, z pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionych
w ustawie Prawo zamdwien publicznych
2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy stosowac przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych obowiazujacego rozporzadzenia w sprawie sredniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

1) podstawa obliczenia warto$ci zamowienia na dostawy jest warto$¢ rynkowa rzeczy lub praw
bedacych przedmiotem dostawy;

2) podstawg obliczenia wartosci zaméwienia na ustugi jest wartosé rynkowa $wiadczen objetych
zamoOwieniem;

3) podstawa obliczenia wartosci zamowienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski
sporzadzony zgodnie z przepisami zawartymi w art. 33 ust. 1 pkt 3 ustawy
Prawo zamowien publicznych. Dopuszcza si¢ rezygnacje z kosztorysu, jezeli koszt jego sporzadzenia
bedzie znaczny w stosunku do wartosci zamdéwienia, a zakres robdt budowlanych w sposob czytelny i
prosty jest mozliwy do opisania i ustalenie wartosci na podstawie cen rynkowych bedzie tatwe do
oszacowania.

4) przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartosé dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robdt budowlanych przez Wykonawce;

5) wartos¢ rynkowa, o ktérej mowa w pkt. 1 i 2, okre$la sie na podstawie przecietnych cen
stosowanych w siedzibie Zamawiajacego lub w miejscu wykonania zaméwienia;

6) jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zamdwienia na podstawie realiéw rynkowych Zamawiajacy
moze swo] szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i
taryfikatorach.

7) w przypadku wspolnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia przez dwéch lub
wigee] Wykonawcdw, wartoscig zamdwienia jest wartosé catego zamowienia wspdlnego.

8) jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé skiadania ofert cze$ciowych, wartoscia zamowienia jest
taczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia.

3. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 29-31 ustawy Prawo
zamowien publicznych

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizenia jego wartosci w celu unikniecia
obowiazku stosowania przepiséw niniejszego regulaminu.

§ 2. Ustala si¢ procedury udzielania zaméwien publicznych w nastepujacych przedziatach
wartosci liczac bez podatku od towarow i ushug:

1) warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonych w ztotych kwote 8 000 euro:
2) wartosci przekraczajacej wyrazong w zlotych kwote 8 000 euro a ponizej 15 000 euro:
3) wartosci przekraczajacej wyrazona w zlotych kwote 15 000 euro a ponizej 30 000 euro.

§ 3. Procedury udzielania zaméwien publicznych wynikajace z niniejszego regulaminu dotycza
zamOwien o wartosci przekraczajacej wyrazong w zlotych kwote 8 000 euro do 30 000 euro bez
podatku od towaréw i ustug.

§ 4. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty
8 000 euro bez podatku od towaréw i ustug nie stosuje si¢ przepisow niniejszego regulaminu, jednakze
powinny by¢ udzielane z zachowaniem zasad celowosci, oszezednosci wydatkow i przejrzystosci.

§ 5.1. Dla zamoéwien publicznych o wartoéci przekraczajacej  wyrazona w zlotych
rownowartos$¢ 8 000 euro ale nieprzekraczajacej 15 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe.



2. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, pisemnie lub
poprzez portale internetowe.

3.Rozeznanie obejmuje co najmniej trzech Wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez
siebie dzialalnodci dostawy, ustugi lub roboty budowlanej bedacej przedmiotem zaméwienia.

4. Wymogu powyzszego nie stosuje sic w przypadku kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé tylko
jeden Wykonawca.

5. Na podstawie przeprowadzonego  rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje
Wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. 7 przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza notatke shuzbowa wraz
z zalacznikami: wydruk oferty z portalu internetowego, notatka z rozmowy telefonicznej, ktéra po
zatwierdzeniu  przez ~ Wéjta  Gminy  jest  podstawa  do realizacji ~ zamowienia
Wzor notatki stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

§ 6.1. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej wyrazona w  zlotych
rownowartos¢ 15 000 euro ale nieprzekraczajacej 30 000 euro przeprowadza sie pisemne rozeznanie
cenowe, zapraszajac do skfadania ofert takg liczbe Wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty co najmniej trzech Wykonaweéw. Formularz zapytania cenowego
nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie, faksem, e-mailem, listownie lub zamiescié na stronie
internetowej do pobrania. Wzér formularza stanowi zataeznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od Wykonawcéw , pracownik merytoryczny zobowiazany jest do sporzadzenia
protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do
regulaminu. Wykonawca moze zlozyé oferte osobiscie, przesta¢ poczta, faksem lub e-mailem.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlozenia oferty na innym druku niz druk Zamawiajacego pod warunkiem, ze
zawiera on elementy sktadowe zawarte w druku oferty. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé
doprecyzowania ztozonej oferty na podstawie kontaktu z Wykonawcami. W takim wypadku nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowa z dokonanych ustalen.

3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamawiajacy uzna ofert¢ za niewazna, jesli jej tres¢ jest niezgodna z warunkami lub wymogami
okreslonymi przez Zamawiajacego w zaproszeniu do skladania ofert cenowych lub zostanie ztozona po
uptywie terminu na skladanie ofert.

4. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte.

3. Udzielenie zamowienia zatwierdza Wéjt Gminy.

6. Z wybranym Wykonawcg Zamawiajacy zawiera sie umowe w formie pisemne;.

§ 7. Po przekazaniu faktury wystawionej przez wybranego Wykonawce o wartosci wyrazonej
w zlotych kwoty 15 000 do 30 000 euro merytoryczny pracownik umieszcza na niej zapis nastgpujacej
tredci: ,, zaméwienia dokonano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp”.

§ 8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawecoéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu Wykonawcy. Przestanki wyboru
Wykonawcey nalezy dotaczy¢ do protokotu.

§ 9. 1. Dokumentacja z postegpowania o udzielenie zamdéwienia prowadzona jest przez
pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacj¢ dokumentacji
z realizacji zamowienia.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego za przeprowadzenie postgpowania jest bezstronne oraz
staranne przygotowanie postgpowania o udzielanie zamoéwienia publicznego.

§ 10. Zamdwienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zaméwien,
prowadzonego przez pracownika. Wzdr rejestru stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

§ 11. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wydaé¢ zgode na
odstapienie od procedur okreslonych w § 3 niniejszego regulaminu i dokonanie zamowienia po
negocjacjach tylko z jednym Wykonawca, w szczegélnosci z uwagi na natychmiastowa koniecznosé
realizacji zamowienia, ktérej nie mozna bylo weczesniej przewidzie¢, zadanie o specjalnym
charakterze, wystgpowanie jednego Wykonawcy zapewniajacego realizacje zamdowienia.

2. Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania niniejszego regulaminu przy
zamowieniu do 30 000 euro, jezeli zaméwienie towaru bedzie dotyczyto nabycia rzeczy uzywanych a
cena bedzie uzalezniona od réznego stanu technicznego albo gdy zaméwienie dotyczace ushugi bedzie



uzasadnione koniecznoscig posiadania przez Wykonaweg niezbgdnej wiedzy specjalistyczne;.
2. Odstapienie od stosowania niniejszego regulaminu nie moze dotyczy¢ zaméwien finansowanych ze
zrodet zewnetrznych.

§ 12. Zalaczniki do niniejszego regulaminu stanowia jedynie wzér stosowanych dokumentéw i
moga by¢ zastgpowane innymi dokumentami posiadajacymi wszystkie niezbedne informacje

wynikajgce ze wzoru.
§ 13. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen

Wojta Gminy.

Wéjt Gmi
,‘//y/&»g'/

Mg ing ~Edzstaw-Kostrzewa



Zalgcznik nr 1 do regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych, ktérych wartos§é nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartoSci kwoty 30 000 euro.

Nowe Ostrowy , dnia  ......ccccoeeeviierennnnn. i3

( osoba przeprowadzajaca postepowanie)

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzenia procedury udzielania zamdéwienia
o wartoSci przekraczajgcej rownowarto$é wyrazonej w zlotych kwote
8 000 do 15 000 euro.

I. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego pn.:

2. Zebrane oferty ( przeprowadzone rozmowy telefoniczne, poczta elektroniczna, faks, wydruk z portalu
internetowego).

Data
Wykonawca otrzymania Cena Uwagi
oferty

3.Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

4. Z wybranym wykonawca:
- zostanie podpisana umowa;
- nie zostanie podpisana umowa
Zatwierdzam

(data, podpis Wadjta Gminy)

(podpis pracownika merytorycznego)



—

Zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania zamoéwiei
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyraZonej
w zlotych réwnowartodci kwoty 30 000 euro.

(miejscowosc i data)
NI sprawy: ..ooocccvvieeenenns

(Nazwa i adres Wykonawcey)

ZAPYTANIE CENOWE
Zapraszamy do zlozenia oferty na wykonanie zamdwienia publicznego:
1. Nazwid ZAnTOWIBIIR: 1murmrameyvmmns i s s e S Ia T S ST T T Ve VSR s T T U SR
2. Termin realizacji ZAMOWIEIIIA .. ... .ccovceiiiieriiees e erie et e e rreesrreeeseesesesressseesnreeassensssenresanneesnsenneans
3. OKIES EWATATICTT 1evviviiiiitiiiiaesitiee et vitseesteeeetbeeesanteeeasaessbae e e s aas e e e e st s e e ebse e e shses s nsse ek beeesaabbeesennbesansnnnes
4. Miejscedtetmin ZI0Zemia OfETHY s i s i s i i e e s s
5. Termin otwarcia OFEITY ... e s re e e
6. Warunki prETOSEE coviimmmsimmmsssmveomimmsims sy s s i v e s s s o 0TS P ws s s TS e e s
8. Osoba upowazniona do kontaktu zZ WyKONaWCAMI .....cooovviiiiiiiiiieiiiit et
9. Sposéb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej w jezyku polskim.
0. Tresc oferty (*):
1) Nazwa i adres WYKOMAWCY: .iviiiiieiiiciiers e see e st s s eve s e e saeens e s e sae s saeerean
NIP e REGON ..o

Nr-rachunku: BAnOWEEE « .o mmasimssn e cmviinm somsmms iy saviies e 51 s s oirs
2) Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za;

Ceng Netto ..oovvevvveiviieiieeeeaens zt,

(SIOWHIES soovmmmmmsms s T e e T T e e e S A R T T zt.)

podatek VAT ........cccovvrinnnn. zl.

UL {07 11 Lo o T T ——— zl.)

ceng brutto ........cccccveeeeennn.. zl.

(STOWIIIE .ottt ettt et e b e e e e b e et e as s eae e eas e e e e s s eneeaaeeans zl.)
3) Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.
4) Termin realizacji ZAMOWICNIA ... .oocvvrveivriies e see e e
SYOKISS: EWATANCTT s cscoaiinsnminans smmsss o 5o iS5 s v

6) Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

(*) wypenia Wykonawca

(podpis i pieczatka Wykonawcy lub osoby upowaznionej)

ST



Zatgeznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartodci kwoty 30 000 euro.

Protokot rozeznania cenowego
zamowienia o wartosci przekraczajacej wyrazong
w zlotych kwotg 15 000 do 30 000 euro

l. W celu udzielenia zamowienia

przeprowadzono rozeznanie cenowe,
wyslano formularz zapytania cenowego do udzialu w postgpowaniu

2. Wdniu oo
nizej wymienionych wykonawcow pisemnie, poczty elektroniczng, faksem lub poprzez wydruk ofert z portalu
www ( wlasciwe podkreslic).
3. W terminie do dnia ......cccooviiiiinniinnn r. do godziny .............. przedstawiono ponizsze oferty:

Cena brutto | Uwagi

Lp. |Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto

4. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis prowadzacego postgpowanie)

Zatwierdzam :

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 4 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartoéei kwoty 30 000 euro.

Rejestr zaméwien publicznych
zrealizowanych w okresie .........cccccvncirvcnniannns T AR ER———
ktérych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

L.p.

Numer
zamOwienia

Przedmiot zamdéwienia

Data

zlozenia
zamoéwienia

realizacji
zamdwienia

Cena
netto/ brutto
[zh]

Roéwnowartosé
ceny netto
W euro

AL



