Zarzadzenie Nr 146/16/2016
Wojta Gminy Mala Wies$
z dnia 09.02.2016r.

w sprawie zmiany ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Mala
Wies”

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 20151, poz. 2164 z pozn. zm.) oraz art. 44 ust. 3, art. 53 ust 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pozn. zm.)
w zwiazku z art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t,j. Dz. U. z 2013 r., poz. 168 tekst jednolity z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Mata Wies przyjety Zarzadzeniem
Nr 22/07/2015 Wojta Gminy Mata Wie$ z dnia 08.01.2015r., zmieniony Zarzadzeniem Nr 61/46/2015
Wojta Gminy Mata Wies zdn. 10.06.2015r.,

ulega zmianie i otrzymuje brzmienie o tresci Zatacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia jako tekst
jednolity.
§2

Do realizacji zarzadzenia zobowiazuje pracownikéw Urz¢du Gminy w Malej Wsi wykonujacych
czynnoéci w zakresie zaméwien publicznych oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 146/16/2016
Wojta Gminy Mata Wies

z dnia 09.02.2016r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY MALA WIES

Rozdzial 1
Zakres stosowania.

1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Mata Wies i jednostkach organizacyjnych
(JST), uregulowan wymienionych w niniejszym dokumencie - .Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mata Wie$ 7, zwany dalej ,,Regulaminem™.

2. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania w Urzedzie Gminy Mata Wies i1
jednostkach organizacyjnych zamowien publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane,
finansowanych ze srodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale, zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2164
z péZn. zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 z poézn. zm.).

3. Regulamin okresla zasady szczegOlowej organizacji wewngtrzne] postgpowania przy
wydatkowaniu przez Urzad Gminy Mata Wies i jednostki organizacyjne - S$rodkow
publicznych.

4. Pracownicy Urzedu Gminy Mata Wie$ oraz jednostek organizacyjnych Gminy Mala Wie$
odpowiedzialni za udzielanie zamowien publicznych, obowigzani sg do znajomosci 1
stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego
Regulaminu.

5. Regulamin okre$la zasady postgpowania przy wydatkowaniu przez komorki organizacyjne
Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy $rodkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro (netto)! oraz powyzej tej wartosci.

Rozdzial 11
Slownik

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mala Wies;
2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mala Wie$ oraz
osoby upowaznione;

! gredni kurs zlotego w stosunku do Euro wynosi 4,1749 — zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 29 grudnia 2015r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych (Dz.U. z dn. 29.12.2015r. poz. 2254).



3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pdzn. zm.);

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Mala Wie$, obowigzujacy réwniez w jednostkach
organizacyjnych Gminy;

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych §rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢, wszelkie $wiadczenia ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy;

$rodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych;

wartosci zamOwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktérej podstawa ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug,
ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscig .

10) Wsp6lnym Stowniku Zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji

produktéw, ushug i rob6t budowlanych (CPV) na potrzeby zamdéwien publicznych;

11) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke

organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyta ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

12) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy

Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

13) komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: referaty, samodzielne stanowiska pracy

oraz jednostki organizacyjne Gminy;

14) jednostki organizacyjne gminy — nalezy przez to rozumie¢ jedng z nw. instytucji:

— Gminne Centrum Kultury ,,MultiOsada™ w Malej Wsi.

— Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej (GOPS).

— Gminny Zespot Oswiaty w Matej Wsi  (GZO).

- Gimnazjum z Odzialem Integracyjnym im. Anny Nakwaskiej w Malej Wsi.
— Szkota Podstawowa im. Wincentego Hipolita Gawareckiego w Matej Wsi.
— Szkola Podstawowa w Podgorzu.

— Szkota Podstawowa w Dzierzanowie.

— Samorzadowe Przedszkole z Oddziatem Integracyjnym w Matej Wsi.

— Dzienny Dom Senior - WIGOR w Malej Wsi.

—  Srodowiskowy Dom Samopomocy w Starych Swiecicach.



15) kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
kierownika / dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy, samodzielne stanowiska pracy:

Rozdzial 111
Ogoélne zasady udzielania zaméwien publicznych

1. Sposob udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zamOwienia
i dzieli sig na:

1) dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych warto$ci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy:

2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktorych wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong
w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

2. Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zaméwienia na czgsci
lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamoéwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamoOwienia 1
ujetych w budzecie Gminy. Wydatkowanie srodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci
srodkéw finansowych okre§lonych w uchwale Rady Gminy Mata Wie§ w sprawie budzetu
Gminy na dany rok budzetowy.

4. Tryb udzielenia zaméwienia okreslany jest na podstawie niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w
zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy (30 000 Euro - netto)

1. Do zamoéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy — przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.) - nie stosuje sig.
Zamo6wienia musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigeiu zalozonych
celow;

2) w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

2. Zamowienia na dostawy, ushugi, roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza w skali roku kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy, udzielane s3 samodzielnie
przez komoérki organizacyjne na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem,
Z pominigciem przepisow ustawy.

3. Zamoéwienia przeprowadzane przez komérki organizacyjne, udzielane sg po wyrazeniu zgody
przez Wojta Gminy lub osobg upowazniong oraz po potwierdzeniu zabezpieczenia
finansowego przez Skarbnika Gminy.

4. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoéwienia jest



bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej jest warto$¢ rynkowa zamowienia okreslona

poprzez badanie rynku, poprzednie zamowienie, kosztorys inwestorski.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zt 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 zamoéwien publicznych.

. Zasady rozliczenia wydanych $rodkéw publicznych, przez upowaznionych pracownikow

komorek organizacyjnych Gminy:

a) Dla zaméwien o wartosci ponizej 3.500,00 zl brutto nie jest konieczne przeprowadzanie
procedury badania rynku. Nie ma obowiazku zawierania uméw z zachowaniem formy
pisemnej z wykonawcami w przypadku dostaw. W przypadku zamoéwien, ktérych
przedmiotem sa ustugi oraz roboty budowlane, nalezy zawrze¢ z wykonawcg stosowng
umowe na pismie, ktéra winna regulowa¢ prawa i obowigzki oraz najwazniejsze
wymagania Zamawiajgcego. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego stosuje sie¢ przepisy Kodeksu Cywilnego. Wydatkowanie srodkow
finansowych nalezy udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem.

b) Dla zaméwien o wartosci od 3 500,00 zi brutto do 20.000,00 zI brutto nalezy
przeprowadzi¢ telefoniczne lub elektroniczne rozeznanie cenowe (za pomocg poczty
elektronicznej) z taka liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty - z tym, ze nie mniej niz do trzech — sporzadzajac jednoczesnie
na te okoliczno$é notatke: shuzbowa lub rozpoznanie cenowe przeprowadzone drogg
elektroniczna.

Notatka stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy powinna zawiera¢ co najmniej: date
rozmowy telefonicznej, temat rozmowy, nazwe firmy oraz nazwisko osoby, z ktorg
rozmowa byla przeprowadzona, nr telefonu, wnioski - uzgodnienia wynikajgce z
przeprowadzonej rozmowy wraz z ustalong kwotg za ktérg ma by¢ zlecone wykonanie
zamoOwienia.

Rozpoznanie cenowe droga elektroniczng powinno zawiera¢ datg, temat rozpoznania,
nazwe firmy oraz nazwisko osoby — lub wydruk elektroniczny, nazwe firmy, z ktora bylo
przeprowadzone rozpoznanie ceny, wnioski - uzgodnienia wynikajace z
przeprowadzonego rozpoznania wraz z ustalong kwota za ktorg ma by¢ zlecone wykonanie
zamoéwienia.

Dopuszczane jest opublikowanie ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Mata Wies (zaktadka ,.Zamowienia ponizej 30000 EURO”).

W przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z wykonawcg z
zachowaniem formy pisemnej. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie
zam6wienia publicznego stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego. Wydatkowanie
srodkéw finansowych nalezy udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem.

¢) Dla zaméwien o wartosci powyzej 20.000,00 zI brutto a mniejszych niz kwoty
okre§lone w art. 4 pkt. 8 ustawy tj. (do 30.000,00 euro — netto) przeprowadzi¢ nalezy



pisemne rozeznanie cenowe lub zamiesci¢ ogloszenie o zamowieniu na stronie
internetowej BIP Urzedu Gminy Mala Wie$ (zakladka ‘Zaméwienia ponizej 30000
Euro”). Nalezy wystgpi¢ do Wykonawcow z zapytaniem ofertowym wg. wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 1 oraz Zatacznik nr 1a do niniejszego regulaminu.

Do skladania ofert nalezy zaprosi¢ taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewni
konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty, ale nie mniej niz do trzech
wykonawcow. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu
zamoéwienia i projekt umowy. Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac
co najmniej jedng oferte.

W przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego
stosuje sie¢ przepisy Kodeksu Cywilnego. Wydatkowanie $rodkéw finansowych nalezy
udokumentowa¢ stosowng fakturg lub rachunkiem.

Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejszg ofertg
na podstawie dokumentacji z dokonanych czynnosci. Wzor protokotu z przeprowadzonego
postepowania — stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na realizacje
zamdwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

9. Po zakoriczeniu postepowania, dokumentacja przechowywana jest w komorce organizacyjnej,
ktora przeprowadzala postgpowanie o udzielenie zamowienia.

10. W przypadku konieczno$ci wykonania zaméwienia w trybie pilnym, nagtym / awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub specyfike
przedmiotu zaméwienia — dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia
rozeznania rynku. W takim przypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika
prowadzacego notatki stuzbowej zawierajacej uzasadnienie przyczyn odstgpienia oraz
uzyskanie akceptacji Wojta Gminy Mata Wies lub osoby przez niego upowaznionej.

11. W terminie do 15 stycznia kazdego roku, komorki organizacyjne zobowigzane sa do
przekazywania zbiorczych danych zawierajgcych zestawienie udzielonych w tym okresie
przez dana komoérke zaméwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy Prawo zamowien
publicznych — zgodnie z Zalgcznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajjcej
wyrazona w zlotych warto$¢ progowa okreslona w art. 4 pkt 8 Ustawy
powyzej 30 000 euro - (netto)

1. Postgpowania na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych wartosc zamdwienia
przekracza wyrazong w zlotych warto$¢ progowa okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy, realizowane
sa przez pracownika ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych i zamowien publicznych
zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

2. Osoba zglaszajaca przedmiot zamdwienia do przeprowadzenia postgpowania  jest
zobowigzana dostarczy¢ n/w dokumenty:



1) okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwa zadania;

2) wartoé¢ szacunkowa netto zamowienia wyrazong w PLN oraz EURO wg kursu
wynikajacego z aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych oraz kwota brutto w PLN wraz z
podaniem daty jej ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia
wartosci przedmiotu zamoéwienia (jezeli dla danego zamowienia zostang przewidziane
zaméwienia uzupelniajace — wowczas szacunkowa warto$¢ zamowienia stanowi suma
wartosci zamowienia podstawowego oraz zamowien uzupelniajgcych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia;

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamdwienia;

5) spis dokumentéw skladanych przez komérk¢ organizacyjng a niezbednych do
przeprowadzenia postepowania (w przypadku robot budowlanych dokumenty. o ktorych
mowa w art. 31 ust. 1-3 oraz art. 33 ust 1,2 ustawy) a w szczegolnosci:

—  szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane,

— dokumentacje¢ projektowa i stosowne pozwolenia,

- specyfikacj¢ techniczna wykonania i odbioru robot,

— opis  przedmiotu  zamoOwienia W  programie funkcjonalno-uzytkowym
(jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych)

- przedmiar robot budowlanych,

— kosztorys inwestorski,

6) informacje ogdlng o przedmiocie zaméwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postepowaniu;

7) projekt umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;

8) proponowane kryteria oceny ofert wraz z ich szczegélowym opisem oraz sposobem
przyznawania punktacji;

9) Wniosek o wszczecie postgpowania o wartosci wigksze niz okreslone w art. 4 pkt. 8
ustawy, ktory stanowi Zafgeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu

Nalezy ponadto okresli¢ $rodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ przedmiotu zamoOwienia,
ktore powinny by¢ potwierdzone przez Skarbnika Gminy.

Wszystkie w/w dokumenty winny byé zataczone w formie papierowej oraz elektronicznej;
Niniejsze dokumenty stanowig integralng cze$¢ postgpowania o zamoéwienie publiczne
Kompletna dokumentacja przekazywana jest na stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych i zaméwien publicznych w celu rozpoczecia postepowania o zamowienie

publiczne.

Komisja przetargowa, powolana na podstawie odrgbnego Zarzadzenia Wojta Gminy
przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy. Ogloszenia o wszczgtych postgpowaniach publikowane s3,
w zaleznosci od wartoéci zamowienia okreslonej zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 11 ust 8 ustawy Pzp.



Rozdzial VI
Organizacja i sklad komisji przetargowej

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazona w zlotych warto$é okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy, w Urzedzie Gminy Mata Wies
powolywana jest jednorazowo na dany rok stala Komisja Przetargowa Zarzgdzeniem Wojta
Gminy Mata Wies.

2. W sklad Statej Komisji Przetargowej wchodzi co najmniej :

a) przewodniczacy Komisji
b) sekretarz Komisji
¢) czlonek Komisji

3. Do skladu osobowego statej Komisji Przetargowej moze by¢ powolany odrgbnym
Zarzadzeniem Wojta Gminy Mata Wie§ pracownik merytoryczny wlasciwy ze wzgledu na
przedmiot zamoéwienia. Pracownik merytoryczny wiasciwy ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia koficzy prace w komisji z chwila zakofczenia czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem danego postepowania i podpisaniem umowy z wybranym wykonawca lub
uniewaznieniem postepowania.

Rozdzial VII
Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczos¢

1. Podstawa do podjecia dzialan zwigzanych =z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest uchwalony
budzet Gminy na dany rok budzetowy.

2. Ustalajac warto$¢ szacunkowa zamowienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegdlnosci
art. 29 — 35 ustawy (Dzial II Rozdziat 2 — Przygotowanie postgpowania).

3. Pracownik ds. pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych i zamowien publicznych sporzadza,
zgodnie z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych.

4. Pracownik ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych i zaméwien publicznych, przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamoéwieni Publicznych roczne sprawozdanie =z postgpowan
przeprowadzonych przez Gming Mata Wie$, w danym roku, w terminie do dnia 1 marca
nastgpnego roku.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczego6lnosci:
— ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(tj. Dz. U.z2014r., poz. 121 z p6zn. zm.)
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6ézn. zm.)
— ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(tj. Dz. U. 2013r., poz. 1409, z p6zn. zm.)
2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia.



Zataczniki do Regulaminu:

Zalacznik Nr 1
Zalacznik nr la
Zatacznik nr 2

Zalacznik nr 3

Zatacznik nr 4

Wzor zapytania ofertowego / ogloszenia

Wzér formularza cenowo - ofertowego

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

Wzér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamoOwieen publicznych

Zestawienie udzielonych przez jednostke organizacyjna zamowien publicznych

Zys / LY ’) )

/




IL.

III.

IV.

Zalgeznik nr 1
AR PEAWY harspasuasrmwsinponsisvsnpammiseinsmmntsransens
piecze¢ komorki organizacyjnej
WZOR
Zapytanie ofertowe / Ogloszenie*
Postepowanie o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
/t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6zn. zm./

Zamawiajacy:

el e TARG . oosmmmsmmmmmensnsssiaia S

Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Specyfika gléwnych wymagan:
a)
b)
¢)

Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.
3. Bieg terminu zwiazania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminy sktadania ofert.

Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:

Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nastgpujace dokumenty:
1) wypelniony i podpisany przez Wykonawcg formularz cenowo-ofertowy — wg. zalagczonego
wzoru formularza ofertowego,

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim

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

Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
moga przekazywa¢ pisemnie, za pomocg faksu lub drogg elektroniczng.

Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

1. Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postgpowania w jest Pani / Pan ... pod nr el oo
FARED . cvncrmmme vt i a8 o 1111 | SRR,

2. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie istotnych warunkow



VL

VII.

VIIIL.

Miejsce skladania ofert

Oferte cenows nalezy zlozy¢ w siedzibie Zamawiajacego @ .......ovvvvinviiniiniiiiiiiinnein

W TerInie do AN1a ..o L ET L2811 s B 11 RO R

lub dropa elektroniczng adres esmail ... e eiisevmsvassernsmmsasse

Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zalaczonym formularzu cenowo - ofertowym, nalezy przedstawi¢ ceng netto i brutto,
stawke i kwote podatku VAT %, za wykonanie / udzielenie przedmiotu zaméwienia.

2. Warto$é cenowa nalezy podaé w ziotych polskich cyfra — z doktadnoscia do dwoch miejsc
po przecinku oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwiazane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia.
Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywa¢ si¢ bedg w zlotych
polskich.

Informacje o formalnosciach

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia.

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

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejna ofert¢ najkorzystniejsza sposrod zlozonych ofert,
bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewngtrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie majg tu zastosowania przepisy
Ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zataczniki:

1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Projekt umowy

ZATWIERDZIL:

(data, podpis i pieczgc
osoby zatwierdzajacej postgpowanie)

*niewlasciwe skresli¢
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Zalgceznik nr la

(pieczec adresowa Wykonawcy)

INIPHH): et
REGON %):....oooeeeeveeesvoseeeeose e ene
T L T
1 . ] LT LT a——.
adres € —mail**); ..oovvevercninisnricsniniiaessns
WZOR
FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Zamawiajacy:
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe / ogloszenie* z dnia .......................... o wartosci

szacunkowej nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6zn. zm.) na:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdéwienia za kwote?:

INCEEOE ... s S S S R TS zt

JSEOWIIIE N0/ v e ettt ettt et e et e et e et e e e e e e e e et e e et e e e e a ittt e e e e e
VAT: e v2 8 | (RO %

e o 1 L e —
Brato? oo ncunsas s sss vamiasas 7

FSHOWINR DIUIEO/ oo ivssivnsvvossssmnsumanssenses e sns oo mae o sies o8 s ames sae s e se s assnsass s sess s dasss s
2. Przedmiot zamowienia wykonamy w terminie do ..........oooiiiiiiiiiiiiiiii

3. Og$wiadczamy, iz uwazamy si¢ za zwigzanych niniejsza oferta przed okres 30 dni liczac od
daty wyznaczonej na skiadanie ofert.

4. Oswiadczamy, ze zapoznaliémy si¢ z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy i
zobowiazujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia
umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

5. Udzielamy gwarancji jakosci na okres .......... miesigcy.
6. Oswiadczamy, ze posiadamy wiedze, sprzet i $rodki niezbedne do realizacji przedmiotu
zamowienia.
migjscowos€ i data

/Podpis i piecz¢¢ osoby upowaznionej
do podpisywania oferty/
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Zalgcznik nr 2
Znak SPrawy ......ccccevvverminenesseeinessenennes
piecze¢ komorki organizacyjnej

WZOR
Protoké! z przeprowadzonego postgpowania o wartosci szacunkowe;j
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
/t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6zn. zm./

1. Przediniol ZOmOWIEIIAL (. oosooinnseimms bmss oy o soss s son 50 v Eues b vvh 1 ¥ o s sy s s e
2. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia:
1= 1.1 & RS e e o PLM o wsmemomrossavavssvon EURO**
Brutto  ssmesnmmimranssaissso PLN . i, EURO**
wysokos¢ podatku VAT ..oevvvvniininnnnnne. %
3. Rodzaj przeprowadzonej procedury Zapytanie ofertowe
Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/6w pismem znak ............,
zdnia ......oooeniinn faxem/emailem/poczta™*
L cosmmsasmn i S s R R s
/nazwa i adres wykonawcy/,
D A R TR S T
D T SRR
4. Porownanie ofert:
(oferty - pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, oferty - ztozone na publiczne ogloszenie
0 zamoOwieniu)
Nr Nazwa i adres firmy Cena netto VAT Wartos¢ Termin Gwarancja
Oferty zamowienia | ........ % brutto zt realizacji mies.
zt zt dni/tyg.
1.
2,
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Sposrod ztozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano ofert¢ Wykonawcy:
Wiazwid WYKDTAWEYIAIEERD consnesssssih b s S S S RS RS AN e AU A VAT Vv
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Cena brutto: ......ooovviiiiiiiinninnnns zt.,

nalezny podatek VAT w wysokosci ..... %

CENE TBLI0.Y s ara i i i s s eI zl.,

Termin realiZacil; oo cisvessmmmvessvvis cossws

Inne istotne elementy Oferty : .......coviiiiiiitiiii i
Uzasadnienie wyboru:

Zalaczniki:

1) Zapytanie ofertowe

2) Potwierdzenia wystania faxu/email/odbioru* - ... szt.
3) Oferty wykonawcow - .... szt.

Imie i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie

D) e e e e e . (pOdIpS)
2) e e e e (POdDS)

Zatwierdzam wybor Wykonawcy

/data, podpis i pieczec
osoby zatwierdzajgcej wybor/

* niewlasciwe skresli¢

*% ¢redni kurs zlotego w stosunku do Euro wynosi 4,1749 — zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie éredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z dn. 29.12.2015r. poz. 2254)
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Zalgcznik nr 3

Znak sprawy:
Referat/StanowisKo ...iccercensesssenssesensans
T T

WZOR

Whioskek w sprawie podjecia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

1. Referat/Stanowisko:

wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego na:

A) UOSEIWE .o seormommmnnssramisssnssssssas s ssissss r w7 A SR S5 SR S R B A P ORI SSETEPoria *
3 e 1 P P UTAPp—— *
R e S ¥

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia sporzadzona w oparciu o poprzednie zamoéwienie/badania

rynkwkosztorys inwestorski* w dniul ........cccceevenirinciiinennne
wnosl PR s ramsss—— PLN ). ceiiiiiiiiiiiiienns EURO**
BIULLO .o FLE Y. cosimessamsamss EURO**
wysokoS¢ podatkn VAT : ciascummssmvvrsensas %
arkaleeoni slowBika PN .cwmmmammmmmmmsmessssmssness

— przewiduje/nie przewiduje si¢* udzielenie zamoéwien uzupehiajgcych do wysokosei: 50%
podstawowego przedmiotu zamoéwienia — na ustugi i roboty budowlane oraz 20%
podstawowego zaméwienia — na dostawy /art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych/

LACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI
TS 1 TS PLN 4. oveeiieiiieeeieinnns EURO
Brutto oo {11 I O EURO

W przypadku zamoOwienia przewidzianego do realizacji w latach nastgpnych wartos¢
zamOwienia wynosi:

tok biezacy - wartosénetto PLN iaemmeosinis 2163 2 R —————
- wartos¢ brutto PLN ... EURO ..o
lata nastepne - warto$é netto PLN ... | 2410) 2 L 6 TS————————
- wartose.. brutto PLN w..unssssinessa EURO ...oooieiecciiiiiee,



Zadanie budZetowe ; 02 aessvamasmmsens 117 /7 PO § crreeereeeiien

Termin wykonania ZamOWIENIA: .....c.cmreecrnssmerirsensessnssssssssscs

Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z pracownikim ds. pozysiwania srodkow
pozabudzeowych i zmowien publicznych oraz Wykonawcami ...
WYKAZ ZALGOZNTKOW T issssinsessssicssisismsnsassinivsrssesssssussssavsasasasesssssonsiossersassissrsnsrmasasanassansassaresty

1) e

Do wniosku nalezy dolgczyé¢ wszystkie zalgezniki wymagane regulaminem udzielania zamowien

publicznych w Urzedzie Gminy Mala Wies

*

Zatwierdzit pod Zatwierdzil pod
wzgledem finansowym wzgledem merytorycznym

niepotrzebne skreslic,

#% gredni kurs zlotego w stosunku do Euro wynosi 4,1749 — zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zaméwien publicznych (Dz. U. z dn. 29.12.2015r. poz. 2254)
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Nazwa jednostki organizacyjnej (pieczec)

WZOR

Zalgcznik nr 4

Zestawienie udzielonych przez jednostke organizacyjng
zamowien publicznych w ..... roku

L.p. Nazwa Numer Rodzaj zamowienia Kwota Kwota
zamowienia | i data umowy | (Robota budowlana/usliga/ | zaméwienia zamdOwienia
dostawa)
/z} netto/ /z} brutto/

Laczna kwota (odpowiednio netto/brutto)

/data, podpis i pieczec

kierownika komorki organizacyjnej
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