OK- 0050. 114 . 2016

Zarzadzenie Nr 114 /16
Wéjta Gminy Borowie
z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajacego zasady udzielania w Urzedzie
Gminy Borowie zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 446 ze zm.), wykonujac obowigzek zawarty w art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.) i stosujac
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 2 2016
roku, poz. 1020 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin okreslajgcy zasady udzielania w Urzedzie Gminy Borowie
zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
30.000,00 euro - stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom przeprowadzajgcym
zamowienia, do ktorych nie stosuje sie ustawy o zaméwieniach publicznych.

§3

Zobowiazuje Sekretarza Gminy do nadzorowania przestrzegania postanowien niniejszego
Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /J
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Wéjta
Nr 114/2016 z dnia 30.12.2016 1.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zamo6wien o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
nie stosuje si¢. Zamdéwienia muszg by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow, oraz optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiagnieciu
zatozonych celow;

2) w sposdb umozliwiajgcy terminows realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesdniej zaciagnigtych zobowigzan.

2. Zamoéwienia na ustugi, dostawy badZz roboty budowlane oraz ushugi lub dostawy
powtarzajace sie okresowo, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslone;j
w art. 4 pkt. 8 ustawy, prowadzone sg przez komoérki organizacyjne na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale regulaminu.

3. Zamdwienia przeprowadzane s jednoosobowo przez pracownikéw komorki organizacyjnej
po potwierdzeniu posiadania srodkéw (zabezpieczenia) na realizacj¢ zamoéwienia — przez
Skarbnika Gminy.

4. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje¢ danego zaméwienia jest staranne
i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

5. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest
do bezstronnego, obicktywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

6. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdéwienia ustalana jest:
1) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2) dla ustug lub dostaw powtarzajacych si¢ okresowo — laczna warto$¢ zamowien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug,

3) dla rob6t budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.

6.1 Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.



6.2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki
shuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

6.3 Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartos$ci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

7. Zasady postepowania przez Komorki i jednostki organizacyjne Gminy:

1) dla zamowiefi o wartosci ponizej 20 000 zt brutto — nie jest konieczne przeprowadzanie
procedury badania rynku. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowna fakturg
lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej
z wykonawcami w przypadku dostaw. W przypadku zamdéwien, ktérych przedmiotem sg
ustugi oraz roboty budowlane, nalezy zawrze¢ z wykonawcg stosowng umowe na pismie,
kt6ra winna regulowac prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

2) dla zamowieh powyzej 20 000 z} brutto, a mniejszych od kwoty stanowigce] wyrazong
w zlotych warto$¢ 10 000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe
wedlug ponizej okreslonych zasad:.

a) nalezy wystgpi¢c do Wykonawcow z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego
Zalgcznik nr 1 lub Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,.

b) do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng (e-mail) —
zgodnie z uznaniem komorki udzielajagcej zamoéwienia (nalezy to precyzyjnie okresli¢
w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ takg liczbe Wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia, ktoéra zapewni konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech) Wykonawcow,

¢) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekazac opis przedmiotu zamowienia
oraz istotne postanowienia umowy lub wzoér umowy. Aby uznaé rozeznanie rynku
za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej jedng oferte,

d) w przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy lub zlecenia z
zachowaniem formy pisemne;j, '

3) dla zamoéwien, ktérych wartos¢ jest wicksza od kwoty stanowigcej réwnowartos¢ 10 000
euro netto, a mniejszej niz wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro netto,
zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do maksymalnie najwigkszego kregu potencjalnych
Wykonawcéw, tj. umiesci¢ tres¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego. Oferty sktadane przez Wykonawcoéw w odpowiedzi na zapytanie powinny
by¢ skladane w formie pisemnej, tj. w zamknigtej kopercie zlozonej w wyznaczonym
terminie w siedzibie Zamawiajacego wg. zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym, lub w
innej formie wskazanej przez Zamawiajgcego . Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne
nalezy uzyska¢ co najmniej jedng oferte. W przypadku udzielenia zamoéwienia konieczne
jest zawarcie umowy z zachowaniem formy pisemne;j,




3a) zamOwienia wspotfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

4) w przypadku koniecznosci wykonania zaméwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,

wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzglgdu na interes publiczny lub ze wzglgdu
na specyfike przedmiotu zamdwienia, a takze w przypadku zaméwien dotyczacych
utwordéw/ ustug artystycznych, prawniczych lub doradztwa podatkowego— dopuszcza si¢
odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajacych zawarcie umowy
wskazanych w pkt 1 - 3. W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika
prowadzacego postepowanie notatki stuzbowej zawierajacej uzasadnienie przyczyn
odstgpienia oraz uzyskanie akceptacji Wdjta Gminy Borowie lub osoby przez niego
upowaznionej. Zatgcznik nr 1 oraz Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu stosuje si¢
odpowiednio.

8. Z Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7, mozna

przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamowienia, celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamdéwienia. Z przeprowadzonych negocjacji
nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobe
przez niego upowaznionag.

9. W kazdym przypadku Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ procedur¢ przetargu, stosujac

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

przepisy art. 70! - 70° Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pisemnym
przetargu na stronie internetowej Zamawiajacego. Do postgpowan prowadzonych
w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okre§lonych w ust. 7 pkt 2 i pkt 3 i 3a,
nalezy sporzgdzi¢ protokét (zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Regulaminu).

Zamoéwienie moze zostaé udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego
lub osobe przez niego upowazniong przedstawionej przez Komorke organizacyjna
dokumentacji z dokonanych czynnosci.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacje
zamOwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia, a wniosek o wszczgcie
postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.

Dla wszystkich udzielanych zamoéwien, ktorych wartosci przewyzszaja kwote 20 000,00 z1.
brutto nalezy zawrze¢ pisemng umowg lub zlecenie okreslajaca (ce) warunki realizacji
zamoOwienia.

Do zawieranych umow- zlecen w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje
si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w komorce
organizacyjnej, ktéra przeprowadzila postepowanie o udzielenie zamowienia przez okres
co najmniej 4 lat, liczac od konca roku kalendarzowo w ktérym udzielono zaméwienia.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (e Katalogi).



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

ZNaK SPrawy.....cccvoniercenecceceninnenins

piecze¢ komdrki organizacyjne;j

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych
/tj.Dz.U.22015r. poz. 2164 ze z./

. ZAMAaWIAJGEY: oo sesiess s sssinesss s s

Adres do KOreSPONUENCHI: .......ccuvverecrvcrinies e ssssssssssssesssssssssssssssssssssessssseess

. Opis przedmiotu zamowienia

Specyfika gtéwnych wymagan
a)
b)
c)

Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni.
Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminy skfadania ofert.

lll. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zataczy¢ do oferty:

1.

Zamawiajgcy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastepujace dokumenty:
1) wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo - ofertowy — wg.
zataczonego wzoru formularza ofertowego,

2) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci

2.

gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu
wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt.2 ustawy,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu skfadania ofert
(zatacznik Wykonawcy);.

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim




Iv.

Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentéw.

Wszelkie oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
moga przekazywaé pisemnie, za pomoca faksu lub drogg elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania sig z Wykonawcami

1.

VL.

Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania w jest Pani / Pan

Wykonawca moze zwrécié sie do Zamawiajacego o wyjasnienie istotnych warunkow
udzielenia zamoéwienia w godzinach pracy Urzedu tj.: ....coceieieviienisninnsnicnns

Miejsce sktadania ofert

Oferte cenowa nalezy:

- Ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego : ..........coe....... W Zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nazwa przedmiotu zamdwienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

w terminie do dnia ....... isiiaasiEsise , £002..ccuueees

forme sktadania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo wychodzgc z zapytaniem do
Wykonawcow.

VII. Opis sposobu obliczania ceny

1.

Na zataczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawic ceng ofertowag brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamdwienia.

Wartoéé cenowa nalezy podaé w ztotych polskich cyfra — z doktadnoscia do dwdch miejsc
po przecinku oraz stownie.

Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.
Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca odbywac sie beda w ztotych
polskich.

VIII. Informacje o formalnosciach

1.

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcéw, ktérzy ubiegali sig o udzielenie zaméwienia o wyniku postgpowanie.

Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie pézniej niz w terminie zwigzania oferta.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejna oferte najkorzystniejszg sposréd ztozonych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

Do prowadzonego postepowania nie przystugujg Wykonawcom srodki ochrony prawne;



okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych tj. odwofanie, skarga.

5. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym przypadku
zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zataczniki:

1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Wzdr umowy

ZATWIERDZIt:

osoby zarwferdzajqf:ej postepowanie)




Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

ZNAK SPraWy....ccccivveesessinsssnessnnsersees

piecze¢ komérki organizacyjnej

Protokét z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
/tj. Dz. U. 22015 r. poz 2164. ze zm./

L. PrZedimMiot ZamM O W EIIA: .. e ceeeereeeeereeeeteeieree e iesvesseesssaeseasstaesseesavaseerssnsnassse seanssstensbsssssassssnsnaos

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

NEHO oo G R TR e PLN . civveisnsimsmsssmssssaiaimossinsosssaassonsasse EURQO**
brutto  sidivsssissiimusarseiiisisssasivssaisarin PLN . cooriiciirincicsiemssnenisssn s EURO**
wysoko$¢ podatku VAT .aussssisssssannnnns %

3.Rodzaj przeprowadzonej procedury Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/Ow pismem znak ... i

z dNia ....cooceuenen.nn.. Za posrednictwem (faksem, e-mailem, pocztq)*

/nazwa i adres wykonawcy/,
2.
3.

4. Por6wnanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia .......ccccoeevererreeenene wplynely za posrednictwem

(faksem, e-mailem, pocztq)*, nastepujace oferty:

Nr Nazwa i adres firmy Wartos$¢ brutto zt Termin realizacji dni/tyg.| Gwarancja mies.

Oferty




W Zatgczeniu przestane .......cceoviiciiiniiiicinnenin, (faksem, e-mailem, pocztq)** oferty.
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Sposrod ztozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano oferte Wykonawcy:

Nazwa WYKONaWCY/adres .....c.ocevvvviiviiiireniicsisimsersessesssenns

Cena brutto - .....ccccecevvvecrnnnn 26,

Termin realizacji - c.ccoveeveececeerereneee.

Inne istotne elementy oferty - iuua st AT remons

Uzasadnienie wyboru:

Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie

1) s (POAPIS)

2) s [POCPIS)

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

/data, podpis i pieczeé
kierownika Zamawiajgcego/

wybraé wilasciwe




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

(pieczeé adresowa Wykonawcy)

NIPER): o iiieiareenereseronnes issimsspsmpssmmses

REGON ¥ )i e ssiieeens

=] Pl HE e e i e

FAXFE): e ve o T e

adres e —mail**): e

FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Zamawiajacy:
Gmina Borowie
ul. A. Sasimowskiego
08-412 Borowie
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .. . prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publlcznych /tj Dz. U.z2015r. poz. 2164 ze zm.

PPUEA NN AN SN NN NSRS ARE RS R RS SR ERR R ET e L LT TR T R T LT

Ja/My, nizej podpisanyl/i,

dzialajgc w imieniu i na rzecz:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwote:

Brutto: zt
/stownie brutto/

2.  Przedmiot zamowienia wykonamy w terminie do .......cocoeiiiiiiiiiiiiii




Oswiadczamy, iz uwazamy si¢ za zwigzanych niniejszg ofertg przed okres 30 dni liczac
od daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z postanowieniami zawartymi we wzorze umowy
i zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do
Zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

MIEJSCOWOSC 1 data s s s a e b s

/Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
do podpisywania oferty/




