Zarzadzenie ...\7.% '

Burmistrza Miasta i Gminy Jablonowo Pomorskie

w sprawie Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartoSci nieprzekraczajacej 30 000
euro netto.

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1,2 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.446 z pdzn. zm.), w nawigzaniu do art. 3 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2015 r., poz.
2164 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i kieruje si¢ do realizacji "Regulamin udzielania zaméwien publicznych o
wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro netto.”

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostek i1 zaktadow
budzetowych Miasta i Gminy do zapoznania si¢ 1 stosowania "Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.”

§ 3. Do zamoéwien o wartosci przekraczajgcej] wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro nalezy stosowaé przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Jabtono
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REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych
o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

Podstawa prawna sporzadzenia niniejszego Regulaminu — zwanego w dalszej tresci
,»Regulaminem”:

1.

2.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z pdzn. zm.) — zwang w dalszej tresci Regulaminu ,,ustawg Pzp”.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie S$redniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych

§1

Postanowienia ogélne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien na dostawy, ustugi i

roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz.U. z 2015 r., poz.
2164 z pézn. zm.).

Zamoéwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
budzetowego réwnowartosci kwoty 30 000 euro, moga by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominieciem poszczegdlnych
trybéw wymienionych w ustawie Pzp.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o
informowaniu o cenach towardw i ustug,

2) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie
do przedmiotu zamoéwienia gwarantujacy uzyskanie najbardziej optymalnej
ekonomicznie i jakosciowo oferty,

3) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
doébr, w szczegodlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu,

4) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy,

5) obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robot
budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktéry
moze samoistnie spetniaé¢ funkcje gospodarczg lub techniczna,

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 290 z pdzn.zm.),
oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r. w sprawie
wykazu robot budowlanych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1125), a takze realizacje¢
obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych s$rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego,

7) przedmiarze rob6t - nalezy przez to rozumie¢ opracowanie zawierajgce
zestawienie przewidywanych do wykonania rob6t podstawowych w kolejnosci
technologicznej ich wykonania wraz z ich szczegélowym opisem Ilub
wskazaniem podstaw ustalajacych szczegélowy opis oraz wskazaniem
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10.

wlasciwych  specyfikacji technicznych wykonania 1 odbioru robot
budowlanych, z wyliczeniem i zestawieniem ilosci jednostek przedmiarowych
robdt podstawowych,

8) szacunkowej warto$¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢
zamo6wienia, bez podatku od towaréw i ustug shuzaca ustaleniu prawidlowej
procedury udzielenia zaméwienia publicznego,

9) zamoéwieniach - nalezy przez to rozumieé ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, o wartosci ponizej 30 000 euro, dokonywane na podstawie
zlecenia lub umowy, zawierane migdzy Zamawiajagcym a Wykonawca,

10)urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Jablonowie Pomorskim,

11) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Obstugi Szkét
i Przedszkoli w Jabtonowie Pomorskim, Szkota Podstawowa w Jablonowie
Pomorskim, Szkota Podstawowa w Géralach, Szkota Podstawowa w Plowezu,
Gimnazjum w Jablonowie Pomorskim, Przedszkole Samorzgdowe w
Jablonowie Pomorskim, Centrum Kultury i Sportu w Jablonowie Pomorskim,
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Jabtonowie Pomorskim, Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jabtonowie Pomorskim,

12) zaktadach budzetowych — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Wodociggow i
Kanalizacji w Jablonowie Pomorskim, Zaklad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Jabtonowie Pomorskim,

13) Zamawiajagcym — sg jednostki realizujgce zadania na rzecz Miasta i Gmina
Jablonowo Pomorskie takie jak Urzad Miasta i Gminy, jednostki organizacyjne
1 zaktady budzetowe.

14) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe formalnie wybrana,
powolang lub zatrudniona do reprezentowania Zamawiajgcego.

Regulamin nie ma zastosowania do realizacji zamdwien wykonywanych przez

jednostki organizacyjne i zaklady budzetowe na rzecz Miasta i Gminy Jablonowo

Pomorskie, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania S$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkow europejskich i krajowych lub innych

mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem

wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb
udzielania takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy referatow

Urzedu oraz dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych 1 zakladow

budzetowych, oraz inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci

przy udzielaniu zamoéwienia.

W przypadku postgpowan dotyczacych dostaw i ustug zwigzanych ze sprzetem

komputerowym lub oprogramowaniem, niezbedna jest akceptacja zamdéwienia przez

informatyka, potwierdzajaca, ze zamawiane dostawy i ustugi sg kompatybilne z

posiadanym przez Urzad 1 jednostki podlegle sprzetem informatycznym i

oprogramowaniem.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Rozliczenia finansowe pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg bedg prowadzone w
walucie polskiej. Zamawiajacy nie przewiduje rozliczen w walutach obcych. Cena
ofertowa winna by¢ okreslona w ztotych.

Zamawiajacy moze uniewaznié postepowanie, jezeli:

1) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajacego,

2) cena najkorzystniejsza oferty przewyzsza kwote jaka Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie tego zaméwienia,

3) srodki finansowe pochodzace ze zrddet innych, ktore Zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie cato$ci lub czesci zamdéwienia nie zostaty
Zamawiajgcemu przyznane,

4) nie wplyneta zadna oferta lub wszystkie oferty podlegajg odrzuceniu,

5) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada, w wyniku ktorej
razaco narusza si¢ zasade roéwnego traktowania oferentow lub zasade uczciwe;j
konkurencji.

W przypadku, gdy oferty zawierajg braki lub zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze
cena jest razaco niska, Zamawiajacy moze wezwac oferentdéw do uzupelnienia lub
wyjasnienia ofert.

Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktory nie zlozyt wyjasnien lub jezeli
dokonana ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta
zawiera razaco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote jakg Zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ na sfinansowanie danego zamoéwienia, mozna przeprowadzic¢
negocjacje warunkow realizacji zamowienia.

Zlozone wyjasnienia a takze uzupelnienie dokumentéw nie mogg prowadzié¢ do
istotne] zmiany tre$ci oferty (m.in. termin realizacji, gwarancja, jakos¢) pod rygorem
odrzucenia oferty.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, nie mozna dokonaé wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajacy wzywa oferentow, ktorzy zlozyli te oferty, do ztozenia w terminie
okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych, przy czym nie moga oni
zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych pierwotnie ofertach.

W przypadku, gdy w postgpowaniu nie wptyneta zadna wazna oferta, Zamawiajacy
moze powtornie zaprosi¢ oferentdw do sktadania ofert publikujac, w tym celu na
stronie internetowej ogloszenie o zamowieniu bez koniecznosci uniewaznienia
postepowania.

W przypadku, gdy w postepowaniu nie wptyngta wymagana liczba waznych ofert,
Zamawiajgcy moze powtdrnie zaprosi¢ oferentow do sktadania ofert publikujac, w
tym celu na stronie internetowej ogloszenie o zamodwieniu bez koniecznosci
uniewaznienia postepowania.

Strona 4 z 17



§2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy zachowaé zasady rownego
traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci.

2. Zakazuje si¢ dzielenia przedmiotu zakupu na czgsci lub zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania Regulaminu i/lub ustawy Pzp.

3. Przy ustaleniu wartos$ci szacunkowej zamdwienia nalezy stosowac przepisy art. 32-34
Pzp. Wzér formularza pomocniczego ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia
okresla zalgceznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w
szczegoOlnosci:

1) zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow uzyskane w branzy
obejmujace] przedmiot zamoéwienia, prowadzonego w formie sondazu
telefonicznego, internetowego lub pisemnego poprzez np. faks, e-mail,
osobiscie w siedzibie oferenta,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu 12 miesiecy poprzedzajgcych moment
szacowania wartosci zamowienia.

§3
Progi warto$ci zaméwienia
Ustala si¢ nastepujgce progi wartosci zamdwienia:
1) zamdwienia o wartosci do 2 500 z} netto

2) zamoéwienia o wartosci od 2 501 zt netto do 20 000 zI netto
3) zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zl netto

§4
Tres¢ zapytania ofertowego i kryteria wyboru wykonawcy
1. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane Zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) opis kryteriow i sposéb wyboru najkorzystniejszej oferty,

4) warunki realizacji zamdwienia,

5) termin i spos6b przekazania oferty przez potencjalnego wykonawce,
6) sposob i termin przekazania informacji o wyborze oferty.

2. Wzo6r zapytania ofertowego z zastrzezeniem ust. 3 stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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3. Obligatoryjnie zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ elementy wskazane w ust. 1.
Natomiast w przypadku realizacji zaméwien, gdzie wymagana jest bardziej szczegdtowa tres¢
dotyczaca przedmiotu zamoéwienia oraz innych warunkéw realizacji, Zamawiajgcy moze
zastosowac rozbudowany wzdr zapytania ofertowego.

4. Zapytanie ofertowe wraz z zalgcznikami umieszczane na stronie internetowej powinno by¢
przygotowane do pobrania w popularnych formatach plikéw (pdf, word i inne) jako
spetniajagce mozliwo$¢ powtdrnego przetworzenia zgodnie z normg WCAG 2.0.

5. Potencjalny wykonawca moze ztozy¢ ofert¢ na innym druku niz wzdr zapytania ofertowego
wskazany w ust. 2, przy czym zlozona oferta powinna zawiera¢ wszystkie istotne elementy
wplywajace na oceng, ujete w zapytaniu ofertowym okreslonym przez Zamawiajgcego.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena lub cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) gwarancja,

4) parametry techniczne,

5) koszt eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamoéwienia.

7. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty nie mogg stanowi¢ elementdw nieuczciwej
konkurencji tzn. nie moga dyskryminowaé potencjalnych oferentéw poprzez dodanie takich
kryteriow jak w szczegdlnosci.:

1) dotychczasowe do$§wiadczenie,
2) dotychczasowa wspolpraca,

3) renoma w branzy,

4) rzetelno$¢ oferenta.

§5
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci do 2 500 zi netto

1. Dla zaméwien ponizej rownowartosci 2 500 zt (wlacznie) nie stosuje si¢ zapisow
niniejszego Regulaminu w zakresie proceduralnym.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego =za realizacj¢ zamdwienia jest
bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie
istnienia wystarczajgcych srodkéw finansowych na ten cel w budzecie Zmawiajacego.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia udziela
zamOwienia ustnie lub pisemnie. Dowodem udzielenia zaméwienia dla tej kwoty jest
dowdd ksiegowy.

4. Realizujac zaméwienia do 2 500 zi, rozpoznanie cenowe rynku mozna przeprowadzi¢
w oparciu o znajomo$¢ lokalnego rynku, uzyskana w wyniku biezacej realizacji
zakup6w lub ustug. Nie moze ono generowa¢ dodatkowych kosztow,
niewspdtmiernych do wartosci zakupu, czynigc go w ten sposéb nieracjonalnym.

Strona 6 z 17



§6

Szczegbélowa procedura udzielania zamoéwien od 2 501 z netto do 20 000 z netto

1.

2

10.

11.
12.

14.

Czynnosci wyboru wykonawcey przeprowadza sie¢ w jednej lub w kilku nastepujacych
formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe]
Zamawiajagcego. W przypadku, gdy Zamawiajacy nie posiada strony
internetowe]j zapytanie umieszcza si¢ na stronie Urzedu,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcdéw za posrednictwem poczty, faksu, drogg elektroniczng lub
osobiscie u oferenta, z zastrzezeniem ust. 2.

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych potencjalnych wykonawcow zawierajagcych proponowang cene.
Zamawiajacy ma obowigzek potwierdzi¢ proponowana ceng.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby potencjalnych wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego
na stronie internetowej Zamawiajacego.

Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i ztozenia oferty.

O sposobie przeprowadzenia rozpoznania i badania rynku potencjalnych
wykonawcoéw decyduje Zamawiajacy, z uwzglednieniem charakteru przedmiotu
zamOwienia i jego wartosci.

W przypadku zastosowania formy zapytania ofertowego za posrednictwem strony
internetowej Zamawiajacego, oferty nalezy dorgczy¢ osobiscie, pocztg lub kurierem
na adres Zamawiajacego, w terminie wskazanym w zapytaniu. W przypadku wystania
oferty poczta lub kurierem decyduje data i godzina wplywu do siedziby
Zamawiajgcego. Oferta powinna zosta¢ doreczona w zamknietej kopercie z dopiskiem
dotyczacym przedmiotu zamoéwienia.

Oferty mogg by¢ réwniez przestane na wskazany w zapytaniu ofertowym oficjalny
adres e-mail Zamawiajacego. Kazda oferta podlega rejestracji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Czynnosci badania i oceny ofert od potencjalnych wykonawcow mozliwe jest tylko w
przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

Z czynnosci badania i oceny ofert Zamawiajacy sporzadza protokdt z wyboru
najkorzystniejszej oferty. Wzér protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty powinien by¢ podpisany przez komisje w
sktadzie co najmniej dwoch 0sob.

Protokél z wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z wymagang dokumentacja
zatwierdza odpowiednio Burmistrz, Dyrektor, Kierownik jednostki organizacyjnej,
zaktadu budzetowego.

W sytuacji wskazanej w § 1 ust. 12 postepowanie podlega uniewaznieniu.
Uniewaznienie zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego w sytuacji, gdy
wczesnie] zapytanie ofertowe bylo umieszczone na stronie internetowe;.

. Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy udziela

zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte i spetnia warunki
okreslone przez Zamawiajacego w zapytaniu ofertowym.

Udzielenie zamdéwienia odbywa si¢ w formie pisemnego zlecenia lub umowy, z
zastrzezeniem ust. 14.
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15. Zamoéwienia dotyczace robdt budowlanych musza byé udzielane w formie pisemnej

umowy.

16. Realizacj¢ wykonania zamowienia potwierdza si¢ protokotem z odbioru wykonania

zamowienia. Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

17. Protokét z odbioru wykonania zaméwienia powinien byé podpisany przez komisje w

10.
11.
12

13.
14.

15.

sktadzie co najmniej dwoch o0sob.

§7
Szczegolowa procedura udzielania zamowien powyzej 20 000 zi netto

Czynnosci wybory wykonawcy przeprowadza si¢ poprzez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego. W przypadku, gdy Zamawiajacy
nie posiada strony internetowej zapytanie umieszcza si¢ na stronie Urzedu.
Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i zlozenia oferty, z tym ze w przypadku dostaw lub ustug termin ten
nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu na
stronie internetowej, a w przypadku robot budowlanych - nie krotszy niz 14 dni.

Oferty nalezy dorgczy¢ osobiscie, pocztg lub kurierem na adres Zamawiajacego, w
terminie wskazanym w zapytaniu. W przypadku wystania oferty pocztg lub kurierem
decyduje data i godzina wplywu do siedziby Zamawiajgcego. Oferta powinna zostaé
doreczona w zamknietej kopercie z dopiskiem dotyczacym przedmiotu zamowienia.
Oferty moga by¢ réwniez przestane na wskazany w zapytaniu ofertowym oficjalny
adres e-mail Zamawiajacego. Kazda oferta podlega rejestracji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Czynnosci badania i oceny ofert od potencjalnych wykonawcow mozliwe jest tylko w
przypadku otrzymania co najmniej dwoch waznych ofert.

Z czynno$ci badania i oceny ofert Zamawiajacy sporzadza protokét z wyboru
najkorzystniejszej oferty. Wzdér protokotu stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty powinien by¢ podpisany przez komisje w
sktadzie co najmniej trzech 0sob.

Protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z wymagang dokumentacjg
zatwierdza odpowiednio Burmistrz, Dyrektor, Kierownik jednostki organizacyjnej,
zaktadu budzetowego.

Wyniki i wybdr najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zamieszcza na stronie
internetowe;.

W sytuacji wskazanej w § 1 ust. 12 postepowanie podlega uniewaznieniu.
Uniewaznienie zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy udziela
zamOwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte i spetnia warunki
okre$lone przez Zamawiajacego w zapytaniu ofertowym.

Udzielenie zaméwienia odbywa si¢ w formie pisemnej umowy.

Realizacje wykonania zamdéwienia potwierdza si¢ protokotem z odbioru wykonania
zamOwienia. Wzdr protokotu stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Protokét z odbioru wykonania zamoOwienia powinien by¢ podpisany przez komisje w
sktadzie co najmniej trzech oséb.
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§8

Zasady dokumentacji i tryb realizacji zaméwien

1. Zamoéwienia realizowane w progu do 2 500 zi
1) Sposéb realizacji:
a) ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia w oparciu 0 znajomosé

lokalnego rynku, uzyskang w wyniku biezacej realizacji zakupow lub
ustug.

2) Podstawa udzielenia zamowienia:
a) ustne lub pisemne zlecenie zakupu, ustugi w formie ustalonej z

wykonawca,

3) Dokumenty wymagane celem optacenia zamowienia:
a) dowdd ksiegowy (rachunek, faktura)
2. Zamowienia realizowane w progu od 2 501 zt do 20 000 zt
1) Sposéb realizacji:
a) ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia za pomocg formularza

pomocniczego,

b) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej lub

przekazanie zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcow,
wydruki ze stron internetowych od potencjalnych wykonawcow,

c) protokoét z wyboru najkorzystniejszej oferty wraz zatgcznikami (wydruk

ze strony internetowej o zamieszczeniu zapytania ofertowego,
odpowiedzi na zapytania ofertowe od potencjalnych wykonawcow,
wydruki ze stron internetowych od potencjalnych wykonawcow).

2) Podstawa udzielenia zamowienia:
a) pisemne zlecenie lub umowa,
b) pisemna umowa w przypadku rob6t budowlanych.

3) Dokumenty wymagane celem optacenia zamoéwienia:
a) dowdd ksiegowy (rachunek, faktura),
b) protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z zatacznikami,
¢) pisemne zlecenie lub umowa,
d) protokét z odbioru wykonania zamdwienia.

3. Zamoéwienia realizowane w progu powyzej 20 000 zt
1) Sposoéb realizacji:

a)

b)
c)

ustalenie szacunkowej wartosci zamoOwienia za pomocag formularza
pomocniczego,

zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe;j,

protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty wraz zatgcznikami (wydruk
ze strony internetowe] o zamieszczeniu zapytania ofertowego,
odpowiedzi na zapytanie ofertowe od potencjalnych wykonawcow).

2) Podstawa udzielenia zamdwienia:

a)

pisemna umowa.

3) Dokumenty wymagane celem optacenia zamowienia:

a)
b)

dowdd ksiegowy (rachunek, faktura),
protokot z wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z zalgcznikami,

C) pisemna umowa,
d) protokoét z odbioru wykonania zaméwienia.

Po zakonczeniu postgpowania, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego

zamoOwienia dokonuje wpisu zaméwienia do rejestru zamdéwien, prowadzonego przez
referaty Urzedu, jednostki organizacyjne i zaktady budzetowe. Wzdr rejestru stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest wlasciwy Kierownik referatu, Kierownik,
Dyrektor jednostki organizacyjnej oraz zaktadu budzetowego.

Cala dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest na
stanowisku pracownika, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje¢ zamoOwienia oraz
archiwizacje dokumentacji.

Okres przechowywania dokumentacji winien byé zgodny z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb umozliwiajacy latwe
wyszukiwanie dokumentéow. Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane,
utozone chronologicznie.

§9
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach odpowiednio Burmistrz, Dyrektor,
Kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 w szczego6lnosci:

1) jezeli stosowanie procedur niniejszego Regulaminu skutkowaloby
spowodowaniem szkéd w mieniu lub doprowadzitoby do spowodowania
istotnych zaklécen, uniemozliwiajacych wiasciwe funkcjonowanie jednostek
organizacyjnych oraz utrzymanie sprawnosci technicznej (np. awaria sprzetu,
awaria w zakresie infrastruktury itp.),

2) jezeli zamdwienie jest zwigzane z ochrong praw wylacznych wynikajacych np.
z odrebnych przepiséw lub jest mozliwy do nabycia tylko u jednego dostawcy,

3) jezeli zamdwienie dotyczy dziatalnosci tworczej lub artystycznej, a takze
wydatkdw na cele reprezentacyjne, promocyjne, okolicznosciowe oraz
wydatkow na ktére obowiagzujg ceny urzedowe.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w

3

postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu odpowiednio przez Burmistrza,
Dyrektora, Kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez
okres co najmniej 5 lat od udzielania zaméwienia.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczego6lnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéow okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich i krajowych lub innych mechanizméw
finansowych.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

FORMULARZ POMOCNICZY
do wyboru metody szacowania warto$ci zamoéwienia*
1. Warto$¢ zamdéwienia wynosi ............. zt netto, co stanowi réwnowartos¢ ...............euro.

2. Oszacowania wartosci zaméwienia dokonano w dniu ....................... na podstawie:
(przyktadowe mozliwos$ci)

1) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania rob6t budowalnych);

2) planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym (dotyczy wykonania robdt budowlanych);

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (dotyczy zaprojektowania i wykonania
robo6t budowlanych);

4) tacznej wartosci zaméwienia 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 Sredniorocznego
wskaznika cen towaréw 1 uslug konsumpcyjnych ogoétem (dotyczy dostaw i ushlug
powtarzajacych si¢ okresowo);

5) wartosci optat, prowizji, odsetek i innych podobnych swiadczen (dotyczy zamowien na
ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe), analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji
zamowienia lub siedziby zmawiajacego (oferty internetowe, zapytania mailowe itp.), analizy
cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub innych
zamawiajacych, dzialajacych na terenie dzialalnosci zamawiajacego dokonujacego szacunek,
a obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia;

6) inne podstawy przyjete przez zamawiajacego (np. kalkulacja wiasna, powszechnie
dostepne cenniki, katalogi, foldery reklamowe oraz informacje zamieszczone na stronach
WWW);

7) INNE (UZASAANIEIIE) ... .eeieettet ettt ettt ettt e et e et et e e e ae e e e e teanaeaaeans

(podpis)

*zastosowang metodg szacowania wartosci zamOwienia nalezy zaznaczy¢ przez zakreslenie danego punktu. Wyboru
dokonuje Zamawiajacy stosownie do rodzaju zaméwienia.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

(dane Zamawiajacego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zwracamy si¢ z prosbg o przedstawienie oferty na':

Cena ., x
Opis przedmiotu zamoéwienia Jm. Ilo$¢ | jednostkowa Waksa { AT | Weskoe
netto [z1] | % | brutto [z}]
netto [z1]
1 2 3 4 5 6 7

RAZEM

2. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w mysl art. 66 Kodeksu cywilnego.
3. Zamawiajacy dopuszcza / nie dopuszcza? mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych.
4. Zamawiajacy dopuszcza/ nie dopuszcza? mozliwosci powierzenia czesci lub catosci
zamOwienia podwykonawcom.

5. Termin sktadania ofert uptywa wdniu .......................

6. Wybdr najkorzystniejszej oferty nastapi w oparciu o nast@puj ace kryteria:

L cocomsenin o # s . esomsss  +  ossemars 5 # upAAASERS. . 8 GRS % # AT 4 w8538 win  # e 8 o %
) OO %
K ) PP .Y

7. Prosimy o ztozenie oferty na tym samym dokumencie’ i dostarczenie za posrednictwem:
L) =5 441 1
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Warunki realizacji zamoéwienia*

1. Nieprzekraczalny termin realizacji ZamOWIENIa ........ovvivriiiniiiniiiieeiieeienieereennann.
2. Okres gwarancji na proponowany towar/ustuge nie krotszy niz ............cooeveeiennenn...
3. Platne przelewem do ........... dni od dostarczenia dokumentu ksiggowego.

4. Termin WazZnos$Cl OFEITY «..o.uinuit it et
5. INNE WATUNKI .. .eineitit et e e e

6. Zalgezniki ....oooniii e

(miejscowos¢ i data) (podpis Oferenta z pieczatka firmy)

"kolumne 1,2 i 3 wypelnia Zamawiajacy, pozostate kolumny wypehia Oferent,

2 whasciwe podkreslic,

3 zgodnie z § 4 ust. 5 Regulaminu - potencjalny wykonawca moze zlozy¢ oferte na innym druku niz wzér zapytania
ofertowego wskazany w ust. 2, przy czym zlozona oferta powinna zawieraé wszystkie istotne elementy wplywajace na ocene,
ujete w zapytaniu ofertowym okreslonym przez Zamawiajacego,

4 wypelnia Oferent
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o0 wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

PROTOKOL
z wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Rodzaj zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) ...................ccceeviininnnn..

3. Szacowanie warto$¢ zamowienia (bez podatku od towardéw i ustug):

1) wartosci zamdwienia .................. B s 5 6w o euro

2) imig i nazwisko 0soby doKonujacej SZaCOWANIA .....ouvuuineirineirinieiiiieeeereeenanannns

3) oszacowania dokonano na POAStAWIE ... ...euuerineenteteniitenet et etaeereeareeeenenn,

4. Skfad komisji wyznaczony przez Kierownika Referatu, Dyrektora lub Kierownika
jednostki organizacyjnej, zaktadu budzetowego do przeprowadzenia oceny ofert:

LB 65 citiuuiiiie i nmbdbomarnss s s« mommiasivnn o o » umvessmseo o # .8 sz . missumsesas 5 # omscHGRL 5 & A1 PESHERTS 3 4 BERERRCHATH 5 8 AR

) RPN

) T PP

5. Zapytanie ofertowe:

D) 99 B0 o oxscmmemn s s 5 smmimaci 555 skierowano zaproszenia do sktadania ofert do ................
(podaé liczbe)

nizej wymienionych potencjalnych wykonawcow:

(wymieni¢ nazwe lub firme i adres oferentéw)
Kopie potwierdzenia przekazania zaproszen nalezy dotaczy¢ do protokotu.
2) WAniu .ooveveeiiiiiiieans zapytanie ofertowe umieszczono na stronie internetowe;

Zamawiajgcego.
Kopie wydruku ze strony lub potwierdzenie umieszczenia na stronie internetowej z datg
nalezy dotagczy¢ do protokotu.
6, Termin skladania ofert uptyngl W dRill . ...... s osesmssssssnmmons osr smsmemns s ssssmmennss s smmvs
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7. Ocena ofert:

Oferent Oferowana | Oferowana | Kryterium 1 | Kryterium 2 | Ocena

Lp. (nagwg § ade) cena netto | cena brutto | wskazane w | wskazanew | razem
- 4] [z1] zapytaniu zapytaniu [%]
1) Komisja wnioskuje o udzielenie zamdwienia podmiotowi wskazanemu w Ip. ....

2) Komisja wnioskuje o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia.

Uzasadnienie:

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
0 warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

PROTOKOL
z odbioru wykonania zamoéwienia

NazZWa ZAMOWIETIIA: .. ..euuntiiiriiiiierieieesieseesseesseesaeeaessesseesssessessseessesssesssesseesseessesnsesns
ZAMAWIAJACY .+t eneentententeae e et et et et et et e e et et e e e e et e a et e aneaan
WYKONAWCE ..ottt sttt e e et e et e e e eas

Sktad komisji dokonujacej czynnosci odbioru zamoéwienia:

Komisja stwierdza, ze zamdwienie zostato wykonane zgodnie / niezgodnie* ze
Zleceniem/ TIOWE® T owucss s s somunss 5 sosmmainmas s sos s 54 B T o3 s s 2 sowmsases 3 35 35 dsaies 4

Uwagi i zastrzezenia dotyczgce realizacji przedmiotu zamowienia ......................

*wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

REJESTR

zamowien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto

L.p.

Numer zamdwienia

Przedmiot zamdéwienia

Data zawarcia
umowy/ zlozenia
zlecenia

Data zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena
(netto)

Cena
(brutto)

Uwagi
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