Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2011
Woéjta Gminy Krzynowloga Mata
z dnia 11 lipca 2011r

Regulamin Zamowien Publicznych
w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata
oraz jednostkach podlegtych

ROZDZIAL |
Zasady ogdlne
§ 1

llekroc¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Krzynowtoga Mata,

b) Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke organizacyjna (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktérej(ego) miesci sie realizacja
konkretnego zamowienia publicznego.

¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwiern Publicznych.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.).

e) Wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia pu blicznego.

f) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzynowloga Mata, ul. Koscielna 3, 06-316
Krzynowtoga Maia.

g) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumied umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym, a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 14.000 euro (do ktorych zastosowanie
ma wylaczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

2. Zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci ponizej
3.000 PLN.

3. Przestrzeganie zasad niniejszego Regulaminu dotyczy Urzedu Gminy Krzynowloga Mata oraz
jednostek podlegtych.

§3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada Kierownik
Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

3. Za przy_gotowanie | przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

4. Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

5. Kierownik Zamawiajgcego moze udzielié petnomocnictwa do udzielenia zamowienia publicznego na

zasadach ogolnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. z 1964r Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.).



§ 4
. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$c zaméwienia, w
szczegoInosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy.

- Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje sig przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynno$¢ ustalenia wartosci zaméwienia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

- Ustalenie wartosci zamowienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz ktorej
zamowienie ma zostac udzielone.

§5
. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzié z zachowaniem zasad:
a) réwnego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu,
b) bezstronnaosci i obiektywizmu,
C) jawnosci.

§6
. Postepowania przygotowuja i przeprowadzaja wlasciwe Komaorki Merytoryczne.
. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik Komarki Merytorycznej.

. Przed podpisaniem umowy o zamowienie publiczne, przeprowadzone postgpowanie podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Referatu Promocji i Rozwoju,

§ 7

- Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowigzkow Kierownika
Komérki Merytorycznej.

. Komoérka Merytoryczna dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu widzenia
potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

- Komorka Merytoryczna kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.

- Whniosek zawiera w szczegdlnosci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamoéwienia),
szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warto$¢ brutto przedmiotu
zamowienia, informacje o posiadanych s$rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

- Whiosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego oraz gtownego ksiegowego.

§ 38

- Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowac zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawecow $wiadczgeych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Zapytanie powinno zawieraé precyzyjnie i
jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr
3 do regulaminu.

. Przedmiotem zapytania mogg byé takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania
zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

. Wykonawcy skiadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajgcego.

S wykonawcami, ktérzy ziozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacie celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkow zamoéwienia. Formularz protokofu negocjacji
stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

: W wythkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,
Kierownik Zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od zasad wskazanych w ust. 1-4
niniejszego paragrafu.

. Zamowienia udziela sig wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
- Z wyboru wykonawcy, ktéry ziozyt najkorzystniejszg oferte sporzadza sie notatke stuzbowg wg



wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajgcg w szczegolnosci przedmiot
zamowienia, wartos¢ szacunkowg zamowienia, informacje o wykonawcach, do Kktérych
wystosowano zapytanie cenowe, porownanie ofert, wybor najkorzystniejszej oferty (nazwe i adres
wykonawcy). Notatke stuzbowg sporzadza sig réwniez do zamodwien, do ktdrych nie jest wymagana
umowa na pismie.

8. W celu zawarcia umowy o zamowienie musi wplyna€ co najmniej jedna oferta wykonawcy.

§9

1. Umowy o zamoéwienia, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajgce rownowartos¢ 3.000
PLN powinny by¢ zawarte na pismie. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartosc,
powinny by¢ zawarte na pismie.

§10
1. W przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi spetniac¢
wymogi wskazane w przepisach art. 647-647 Kodeksu cywilnego.

2. W przypadku gdy przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji radcy
prawnego zamawiajgcego.

3. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na zawarcie przez wykonawce
umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje sie odpowiednie osSwiadczenie woli w formie
pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajacemu umowy z
podwykonawca, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania.

” U 1T

(podpis)



| Zatacznik Nr 1
| do Regulaminu Zamdwien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Wartosé zamowienia wynosi ..........ccccceoo....... PLN.

Oszacowania wartosci zamoéwienia dokonano W dnill .......cc.oovoroiiioioiescscee e, na podstawie:
(przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania roboét budowlanych);

b) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogofem;

c) fgcznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢c w terminie
12 miesiecy nastepujgacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wediug miejsca realizacji zaméwienia lub siedziby zamawiajacego (oferty
internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawiajgcych (dziatajgcych na terenie dziatalnosci zamawiajgcego dokonujgcego
szacunku), a obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia warto$ci zamowienia

Podpis osoby zatwierdzajacej

(Kierownik Zamawiajacego)



| Zatgcznik Nr 2
I do Regulaminu Zaméwien Publicznych

seavioeny OB kws s s

Whniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zwracam sie z prosbg o wyrazenia zgody na udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro.

1 PrEadminler ZarOWIBRIE JOST s vemsmr s e o e o T oA A
2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania
zamowien izan)1 :

3. Warto$€ zamOwienia (NEHO): ..o et eneeeas
4. Przewidywana cena (warto$¢ zamoéwienia powiekszona o podatek od towardw i ustug)
5. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje ZAaMOWIENIA ............c.cccovvveieeeeierereearereeeeercereeieenis
6. Pracownik odpowiedzialny za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu
7. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania

(podpis gidwnego ksiegowego)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

’Ngleiy wskaza_é., jqkie potr;gbyjednpstki powinny by¢ zaspokojone danym zaméwieniem, skad te potrzeby wynikaja, czy sg
2wigzane z realizacja zad:an jednostki, czy nie mozna ich zaspokoi¢ w inny — oszczedniejszy — sposéb (instrukcja dla osoby
wypelniajgcej wniosek, ktéra nalezy pozostawi¢ w formularzu).



le Zatacznik Nr 3
| do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro, zwracam sig z prosba o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamoOwienia ODEJMUJBCET0 ... .ieiiiiee ittt e ettt et ettt s st e e e e stes e nb b e e et e e eneeeennee e e enees

(opis przedmiotu zamdwienia)
Oprécz ceny prosze réwniez o podanie:

— mozliwego terminu wykonania zamoéwienia,
— warunkéw ptatnosci,
— warunkéw gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajacego)
Oferte zawierajgca zadane informacje prosze ziozy€ do dnigd ........cccoooiiiiiiieiiii i,
Dopuszcza sie ztozenie oferty:
=WIONMIE PISEIMINC] B BATES s vuvssusrmrssns pressnnimseme e ss s s s sy oosy i S 05 R SRS VRS £
(adres zamawiajacego)
— 728 POSTEUNICIWETIT FAKEU im0 i s L0 053 S S e s s lub

- za posrednictwem poczty elektronicznej

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajacego)



| Zatacznik Nr 4
| do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Protokoét z negocjacji z wykonawca zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)
Oraz PrzedstawiCiol WYKOMAWEY wxss it i s i ey s et e o e S e v s
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamoéwienie publiczne o wartosci ponizej 14.000
SUIDOBRIMUIEIGCEL Sirsimms it hiiiss et T e ans oy n T o b s R S mp o e LT S b e s AN BT e S pmn e A S S
(wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia:

= EEIMUN TBAIZECT ..ttt ettt oo e eat s e s e e st e e e e nns s ne e e eeasseseeennnnnseenrreeeensnnnnanes
= WA DAY YOS Ol v T S T A Ve s s T o TR PR oA ANt m
e CPWRATATVETE oo it a0 S S G B L v o v o S oy
— inne majgce znaczenie dla ZAMaWIAJGCET0 . :iuuiumwvimisimsiniosvis iamvavssio s iseisiiss i ais ot ianis

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy zamawiajgcego



_§ Zatacznik Nr 5
| do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia pu blicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 14.000 euro

(podpis pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Referatu Promocji i
Rozwoju)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Oswiadczenie woli o niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonawce gléwnego umowy z podwykonawca

Dziatajac na podstawie przepiséw art. 647 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.), oswiadczam w imieniu iNWEeStOra...........ccoocieeiciiiiiiiice e
(wskazanie zamawiajgcego)
ze nie wyraza on zgody na zawarcie umowy o wykonanie robot budowanych pemigdzy ........cccccvvvn
(wskazanie wykonawcy)
el oo e L (o] s =T o [ PSSR PRSPPI ,
(wskazanie podwykonawcey)
ktéra zostata przedstawiona / ktérej projekt zostat przedstawiony® inwestorowi w dnit ........................

w trybie przepisow art. 647 § 2 Kodeksu cywilnego.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*Niewlasciwe skreslic



