Zalacznik do Zarzadzenia nr 29/2012 Burmistrza Ptotow z dnia 13 czerwca 2012 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane o
wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 14 000 euro

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz.

759 ze zm.);
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240

ze zm.);
3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93 ze zm.)

Zatwierdzam

Ploty, dnia 13 czerwca 2012 1.



1.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Przepisow niniejszego regulaminu nie stosuje si¢:

1) Do zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 500,00 euro netto;

2) W sytuacjach awaryjnych oraz ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci gospodarcze lub
spoteczne, ktorych Zamawiajacy nie mogt przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia;

3) Jezeli ze wzgledu na szczegblny rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych mozna je
uzyskac tylko od jednego dostawcy lub wykonawcy.

Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i wykonanie
rob6t budowlanych, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt.8 tej ustawy.

Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Ploty, reprezentowana przez Burmistrza
Plotow, zwana dalej Zamawiajacym.

Whioskodawca w rozumieniu Regulaminu jest pracownik merytoryczny Urz¢du Miejskiego w
Plotach, zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wlasciwym ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia.

Postgpowanie o udzielenie zamdowienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisow art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Wyboru trybu udzielania zamowienia, dokonuje si¢ po oszacowaniu warto$ci zamowienia
publicznego, w oparciu o ceng euro wynikajaca z aktualnego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie §redniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowiacego podstawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznych. Z oszacowania warto§ci zamdwienia sporzadza
si¢ notatke. Wzor notatki stanowi zalqcznik nr 1 do Regulaminu.

Oszacowanie wartos$ci zamowienia wykonuje Wnioskodawca.

§2
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zamowienia:

1) Dla zaméwien o warto$ci szacunkowej powyzej 500 euro netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 2000 euro netto — rozeznanie cenowe;

2) Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 2000 euro netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro netto — zapytanie ofertowe.



§3

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ 500 EURO NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI 2000 EURO NETTO

ROZEZNANIE CENOWE

Podstawe¢ do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. fax. oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrodet
informacji np. aktualnych katalogow cenowych stanowi zatwierdzona przez Zamawiajacego
notatka stuzbowa z wykonanego oszacowania wartosci zamowienia.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie, Wnioskodawca sporzadza notatke
stuzbowa. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. notatka stuzbowa z oszacowania warto$ci
zamdwienia, notatka z rozeznania cenowego oraz projekt zlecenia lub umowy zaparafowanej
przez Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniona, zostaje przekazana Burmistrzowi Ptotow lub
osobie przez niego upowaznionej celem udzielenia zamowienia.

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug 1 wykonania robot budowlanych stanowi notatka z
przeprowadzonego rozeznania cenowego.

Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest na
stanowisku u pracownika Urzedu Miejskiego w Plotach, zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym wiasciwym ze wzgledu na przedmiot zamdwienia, ktory jednoczes$nie jest
odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.

Informacje o0 udzieleniu zamoéwienia publicznego w trybie okreslonym w niniejszym
regulaminie przekazuje si¢ pracownikowi ds. zamowien publicznych.

§4

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ KWOTY 2000 EURO NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE

Podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego stanowi Zatwierdzona przez
Zamawiajacego notatka stuzbowa z wykonanego oszacowania warto$ci zamowienia.
Wylonienie wykonawcy w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez
Zamawiajacego do wybranych wykonawcéw formularza ofertowego. Wzor Zapytania
Ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcow (co najmniej dwoch), ktora zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert wykonawcom
przesyta si¢ szczegdolowe wymagania ofertowe. Wzor oferty stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.



Kazdy z Wykonawcow moze zaproponowac tylko jedna ceng i nie moze jej zmieniad.

Negocjacji nie prowadzi sig.

Zamowienie udziela si¢ Wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsza ceng i spetnil warunki

okreslone w zapytaniu ofertowym.

Z zapytania ofertowego Wnioskodawca sporzadza protokot. Wzor protokotu stanowi zatacznik

nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonania robot budowlanych w tym trybie,

stanowi protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego.

Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest na

stanowisku u pracownika Urzgdu Miejskiego w Plotach, zatrudnionego na stanowisku

urzedniczym wiasciwym ze wzgledu na przedmiot zamdwienia, ktory jednoczes$nie jest

odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

9. Informacje o udzieleniu zaméwienia publicznego w trybie okreslonym w niniejszym
regulaminie przekazuje si¢ pracownikowi ds. zamdwien publicznych.

§5
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastgpuje z dniem:

1.

1) Zawarcia umowy z Wykonawca, ktoremu udzielono zamowienia lub udzielenia zamowienia
w formie zlecenia;
2) Podjecia przez Zamawiajacego decyzji w sprawie zamknigcia postgpowania bez wybrania
ktorejkolwiek z ofert.
3) Podjecie przez Zamawiajacego decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
C) podjecia przez Zamawiajacego decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o
udzielenie zamowienia bez podania przyczyny.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego, a w szczegdlnosci Ksiggi pierwszej, Tytutu IV, Dziatu II.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to
rozumie¢ kurs euro wedtlug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci
zamowien publicznych.

Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Data:

Whioskodawca:

Znak sprawy:

Notatka z przeprowadzonego oszacowania wartosci zamowienia

1. Nazwa przedmiottll ZAMOWICNIA: .....ovueeetittent ettt ettt et eite et eteaneeeeneenn,

2. Termin realizacji zamdowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) Warto$¢ netto:
2) Warto$¢ brutto:
3) Warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi euro netto

Sredni kursu ztotego w stosunku do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety
zostal zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Ustalenia oszacowania warto$ci zamowienia dokonano w dniu

(data i podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody™

Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2010 r., Nr 113, poz.
759 ze zm.)

(data 1 podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Data:

Whioskodawca:

Znak sprawy:

Notatka z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO w wartoSci nieprzekraczajacej
réwnowarto$¢ 2000 euro netto

Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dania 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.) ustawy nie stosuje sig.

1. W celu zamowienia , ktorym jest
dostawa/ ustuga/robota budowlana* przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi zt netto, co stanowi
euro.
2. W terminie rozeznano rynek w formie:

1) sondazu telefonicznego;

2) sondazu internetowego;

3) sondazu pisemnego;

4) w oparciu o inne zrodta (wymienic jakie):

Zebrano informacje od nast¢pujacych Wykonawcow:

Lp. | Nazwaiadres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Wybrano Wykonawcg:
4. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(data i podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam

(data 1 podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznione;j)




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Ploty, dnia

Znak sprawy:

ZAPYTANIE OFERTOWE Nr ..........

Zwracam si¢ do Panstwa z zapytaniem ofertowym o ceng¢ i warunki uslugi/dostawy/roboty
budowlanej

1. Zamawiajacy: Gmina Ploty, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 72-310 Ploty
2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Termin realizacji zamdowienia:
4. Kryteria oceny ofert:

1) / %
2) / %
3) / %

5. Cena musi by¢ podana w zlotych polskich cyfrowo i stownie oraz uwzgledni¢ calkowita
warto$¢ zamowienia wraz z podatkiem VAT
6. Inne istotne warunki zamowienia:
7. Sposob przygotowania oferty:
Ofertg sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,,FORMULARZ OFERTOWY”. Ofertg
sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winna by¢ popisana przez osobg
upowazniona. Ofert¢ mozna
8. Miejsce i termin zlozenia oferty.
1) Ofertg nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Zamawiajacego tj. w Urzedzie Miejskim
w Plotach, Plac Konstytucji 3 Maja 1, 72-310 Ploty, w Sekretariacie, przesta¢ poczta
na adres Zamawiajacego, faksem na nr (91) 38 51 866 lub droga elektroniczna na
adres e-mail:
2) Oferte nalezy ztozy¢ do dnia do godziny

(data 1 podpis Zamawiajacego)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

, dnia

FORMULARZ OFERTOWY

1. Dane Wykonawcy:

Nazwa /
Imi¢ i Nazwisko:

Adres:

NIP / REGON:

Tel. / Fax.:

e-mail:

2. Przedmiot zamoOwienia:

3. Oferuje wykonanie ww. przedmiotu zamowienia za:

Lp. Nazwa przedmiotu Cena netto Podatek VAT Cena brutto
zamoOwienia

4. Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia 1 nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.

5. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.



6. W przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje si¢ do zawarcia i1 wykonania
umowy/zlecenia zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym.

7. Zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego stanowiacego integralng czes¢ oferty
sa:

(data i podpis osoby uprawnionej)



Znak sprawy: L data:

Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Protokol z przeprowadzonego postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego w trybie Zapytania ofertowego o wartosci powyzej 2000 euro netto

a nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro netto

Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. 22010 r., Nr 113, poz. 759 ze zm.) ustawy nie stosuje sig.

1.

W celu zamoOwienia ,
ktére jest ustuga/dostawa/robota budowlana przeprowadzono zapytanie ofertowe. Wartos¢
szacunkowa zamoOwienia WYNOST ........c.eeveivevniennneennnanns zt netto, co stanowi

W dniu ... Zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej
wymienionych Wykonawcow poprzez rozestanie Zapytania ofertowego, ktéry stanowi
integralna czg$¢ niniejszej dokumentacji.

W terminie do dnia ...l , do godziny ................... przedstawiono
ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres Cena netto Cena brutto Uwagi
Wykonawcy

4. Wybrano Wykonawcg:

(data i podpis pracownika ds. zaméwien publicznych)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*




