Zatacznik nr Il do Zarz adzenia Nr 12/2011
Woéjta Gminy Rozprza
z dnia 25 marca 2011.

Regulamin Zamowiaa Publicznych

dla zamowiai o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 euro

ROZDZIAL |
Zasady ogélne

§ 1.1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

f)
¢)

h)

j)
K)

Komorce Merytorycznej — natg przez to rozumie referaty, samodzielne
stanowiska pracy w Uezlzie Gminy w Rozprzy w zakresie dziatania ktoryciedti
si¢ przygotowani&konkretnego zamowienia publicznego;

Regulaminie — nalgy przez to rozumieniniejszy Regulamin ZamoéwiePublicznych
dla zamoOwié o wartdgci nieprzekraczagej 14 000 euro;

Rozporadzeniu — Rozporgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawredniego
kursu ziotego w stosunku do euro starg@ego podstaw przeliczenia warkei
zamowia publicznych;

Skarbniku — natey przez to rozumieSkarbnika Gminy Rozprza;

Srodkach publicznych - natg przez to rozumie srodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240);

Urzedzie Gminy - nalgy przez to rozumieUrzad Gminy w Rozprzy;

Ustawie — nalgy przez to rozumie ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowie publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759zm zm.);

Wykonawcy — nalgy przez to rozumieosol fizyczmn, osole prawry albo jednostk
organizacyja nieposiadajca osobowdci prawnej, ktéra ubiega eio udzielenie
zamowienia publicznego, zigta ofert cenowa lub zawarta umow w sprawie
zamowienia publicznego;

Wojcie — naley przez to rozumieWéjta Gminy Rozprza;

Zamawiagcym — naley przez to rozumieGmirg Rozprza;

Zastpcy Wojta — nalgy przez to rozumieZastpce Wojta Gminy Rozprza
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§ 2. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu gregstosowanie do udzielania w azie Gminy
zamowie publicznych o warteci nieprzekraczagej 14 000 euro na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, finansowanych ze&rodkéw publicznych lub przy ich wspoétudziale,
z zastrzeeniem 86 ust. 1.
2. Regulamin okréa zasady i tryb pogbowania przy wydatkowaniu przez Zamawggo
srodkéw publicznych na zamoéwienia o wadb nieprzekraczagej 14 000 euro,

Z zastrzeeniem 86 ust. 1.

8 3. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppstvania o udzielenie zamowienia
odpowiadaj pracownicy Urzdu Gminy w zakresie, w jakim powierzono im czyftio
W postpowaniu oraz czynroi zwiagzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postpowania.

8 4. 1. Wydatki obejmujce srodki publiczne mog by¢ ponoszone jedynie na cele

I w wysokasci okreslonej w budecie Zamawiajcego.

2. Wydatki o wartéci nieprzekraczagej 14 000 euro natg przygotowywa i
przeprowadza
w sposo6b celowy i oszedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow;

b) optymalnego doboru metodrodkéw shiacych osagnigciu zatazonych celow;
c) w sposOb umdiwiajacy terminow realizacg zada;

d) w wysokaci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

2. Udzielnie zamdéwienia zgodnie z postanowieniamig)gziego Regulaminu powinno dy
poprzedzone oszacowaniem wacio przedmiotu zamowienia, z uwzghieniem
postanowié@ Rozporadzenia, w szczegdldoi w celu ustalenia, czy istnieje obawzek
stosowania Ustawy.

3. Ustalenie wartfci zamowienia naley do zada Komorki Merytoryczne.

4. Zakazuje si dzielenia zamoOwienia oraz zaania wartéci zamowienia w celu unikecia
stosowania Ustawy oraz procedur udzielania zamopislicznych w niej okrdonych.

5. Podstaw obliczenia wartéci szacunkowej zamoOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow stug, ustalone przez
wyznaczonego pracownika Komorki Merytoryczne] z enyla  starannécia

z uwzgkdnieniem postanowfeust. 7-12.



6. Podstaw obliczenia wartéci przedmiotu zamowienia na dostawy jest wrttynkowa
rzeczy, praw lub innych débetlacych przedmiotem dostawy.

7. Podstaw obliczenia wartéci przedmiotu zamoOwienia na ustugi jest catkowita
szacunkowa wartg rynkowaswiadcze objetych zamowieniem.

8. Podstaw obliczenia wartéci przedmiotu zamoOwienia na roboty budowlane jest
kosztorys budowlany.

9. Przy obliczaniu wartei przedmiotu zamoOwienia na roboty budowlane, zgodn
z postanowieniami ust. 9, uwezdhia s¢ takze warté¢ dostaw zwizanych
z wykonywaniem roboét budowlanych oddanych do dygppXVykonawcy.

10. Wartas¢ rynkowa zamowienia o ktorej mowa w ust. 7 oraz 8, ékaesi na podstawie
przecktnych cen stosowanych w regionie Zamawgapo. Warté¢ zamowienia mzna
oszacowé& na podstawie powszechnie dgstych cennikéw, katalogéw, folderéw

reklamowych oraz informacji zamieszczanych na sicoiWWW.

8 5. 1. Dla zaméwie o wartgci powyzej 10 000 zt netto, a nieprzekracgagj 14 000 euro
Pracownik ds. ZaméwiePublicznych prowadzi rejestr zamdwibez stosowania ustawy
Prawo zamowig publicznych.

2. W przypadku pogpowan, ktorych warté¢ zamowienia nigrzekracza 14 000 euro nie
powotuje st Komisji Przetargowe;j.

3. Postpowania, w przypadku ktorych wastozamowienianie przekracza 14.000 euro,
przygotowuj i przeprowadzaj Komorki Merytoryczne.

4. Wymogow niniejszego Regulaminu nie stosugevsiprzypadku kiedy dane zamowienie
ze wzgkdu na szczegOlny charakter i rodzajamaealizowa tylko jeden wykonawca.
Uzasadnienie wyboru wykonawcy najeopis& w notatce stgbowe] wg wzoru
stanowicego zatcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Po zakaczeniu posipowania o wartsci nieprzekraczarej 14 000 euro, dokumentacja

przechowywana jest w Komaorce Merytorycznej, ktGrzeprowadzita pogpowanie.

Podrozdziat |
Zamowienia, ktorych wartosé nie przekracza 10 000 zt netto
8 6. 1. Zasad wynikagych z niniejszego Regulaminu nie stosugedsi zamowié 0 wartaci
nieprzekraczapej 10 000 zt netto.
2. Pracownicy Komorek Merytorycznych zobawani & do przedktadania w okresach
mieskcznych nie péniej niz do 10-tego dnia kalego miesica za poprzedni mieg,
informacji o dokonanych zakupach, ktorych wéétmie przekracza 10 000 zt netto
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Pracownikowi ds. Zamowie Publicznych po uzgodnieniu wydatkdw z Referatem
Finansowo Podatkowym.

3. Informacja o ktérej mowa w ust. 3 powinna w szciegii zawier&: przedmiot
zamowienia, nazw i adres wykonawcy oraz cenbrutto udzielonego zamowienia
ze wskazaniem stawki VAT lub cgnetto.

4. Pracownik Komoérki Merytorycznej odpowiedzialny zealizacg zamdwienia, ktdrego
wartas¢ nie przekracza 10 000 zt netto zobameiny jest na fakturze wystawionej przez
wybranego wykonawg umieici¢ pisemmn informacg o tresci: ,Wydatku dokonano

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdvpigblicznych”.

Podrozdziat Il
Zamowienia, ktérych wartosé przekracza 10 000 zt netto a nie przekracza 14 0O@Qiro

§ 7. 1. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonujeaty celowdci udzielenia zamowienia
Z punktu widzenia potrzeb Zamawieggo i realizowanych przez dakomorke zada.

2. Pracownik Komorki Merytorycznej kieruje do WoéjtabluZastpcy Woéjta notatk
stuzbowa z wyboru wykonawcy celem wytania zgody na udzielenie zamowienia
publicznego. Wzor notatki stbowej stanowi zakznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Notatka z wyboru wykonawcy wymaga akceptacji Wdjgh Zastpcy Woéjta oraz
wstepnej kontroli dokonanej przez Skarbnika.

4. Przed zlgeniem notatki do Woéjta lub Zagicy Wéjta naley ziozy¢ ja u Pracownika
ds. Zamowié Publicznych celem dokonania rejestracji zamowiénalania numeru).

5. W przypadku nie wyrzenia zgody przez Wojta lub Zapte Wojta na realizagj

zamowienia, nagpuje zaniechanie realizacji zamdwienia.

8§ 8. 1.Przed udzieleniem zamoéwienia najerzeprowadzi rozeznanie cenowe.

2. Rozeznanie cenowe polega na skierowaniu przez Wrika Komorki Merytorycznej
zapytania cenowego do minimum dwoéch wykonawcéwiadczcych (w ramach
prowadzonej przez nich dziatakod) dostawy, ustugi lub roboty budowlanedace
przedmiotem zamowienia i me by przeprowadzane w jednej z form: telefonicznie,
poczt elektroniczia, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe.

a) W przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowegaefotetznie, pocazt
elektroniczm lub poprzez portale internetowe nalesporzdzi¢ notatk; stuzbowa wg
zalkcznika Nr 3 do niniejszego Regulaminu wraz zeahikami jeeli wystkpuja np.:

wydrukiem oferty z portalu internetowego.



b) W przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowegoomnmié pisemnej naky
przekaza wykonawcy osoBicie, listownie, poprzez e-mail lub faksem formularz
zapytania cenowego wraz z gatnikami do zapytania tj.: formularzem ofertowym.
Formularz zapytania cenowego stanowiaeahik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykonawca sklada ofertcenowa na wzorze pomochiczym Formularza oferty
stanowacym zahcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu, w formie wskiae]

w formularzu zapytania cenowego.

3. Wymogow powyszych nie stosuje ¢iw przypadku kiedy dane zamowienie
ze wzgkdu na szczegolny charakter i rodzaj realizuje tylje@en wykonawca.
Uzasadnienie wyboru wykonawcy najepis& w notatce stbowej wg zaicznika Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku zamieszczenia na stronie internetowBjRvtreci zapytania cenowego nie
jest koniecznym stosowanie zapisu ust. 2.

5. Przedmiotem zapytania mpy¢ takze — inne nt cena — kryteria, np. termin wykonania
zamowienia, okres gwaranciji, funkcjonadaatp.

6. Z wykonawcami, ktérzy zieyli oferty, mazna prowadzi negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiapgo warunkéw zamowienia. Formularz protokotu
negocjacji stanowi za¢znik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

7. Do udzielenia zamowienia wybiera siykonawe, ktory ztazyt najkorzystniejsz ofert.

8. Dla udzielenia zamdwienia wystarcgeym jest aby zostata ztona tylko jedna oferta.

9. Z wyboru wykonawcy sposziza s¢ notatlke stuzbowa wg zahcznika Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

10. Niezwiocznie po akceptacji przez Wojta lub Zast Wojta notatki stabowej, o ktorej
mowa w ust. 8 Pracownik Komaorki Merytorycznej ngte

1) w przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowefrmie pisemnej zawiadomi
(listownie, pocz elektroniczm lub faksem) wykonawcéw, ktorzy zZigi oferty
o wyborze oferty najkorzystniejszej poglajnazwe i adres wykonawcy, ktorego
wybrano,

2) w przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowegefotetznie zawiadoni
telefonicznie wykonawg ktory ztazyt najkorzystniejsz ofert,

11.Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferdgpisuje Wojt lub Zagpca Waijta.

12.W przypadku, kiedy na skierowane zapytanie cenowezostanie ztgonazadna oferta
Pracownik Komorki Merytorycznej nie skontaktowa sig telefonicznie, pocat
elektroniczma, faksem lub pisemnie z jednym wybranym wykonawktéry swiadczy

dostawy, ustugi lub roboty budowlane oldome w przedmiotowym zamowieniu
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i przeprowadi z nim negocjacje celem udzielenia zamowienia. riefézej czynn£ci
sporzdza s¢ notatlke stuzbowa wg zahcznika Nr 3 do Regulaminu.
13.Dla zamowi@ obejmugcych ustugi okrélone poniszym katalogiem mima zastosowa
tryb negocjacji z jednym Wykonawd¢zahcznik Nr 4):
1) ustugi artystyczne,
2) ustugi doradztwa prawnego,
3) ustugi gastronomiczne,
4) ustugi odtawiania bezdomnych zwietz
5) ustugi pocztowe,
6) ustugi szkoleniowe,
7) ustugi transportowe (przewozowe),
8) ustugi zamieszczania ogtoszenformacji prasowych,
9) ustugi wykonania pucharow i statuetek.
14.Pracownik Komorki Merytorycznej odpowiedzialny zaealizacg zamoéwienia
zobowhzany jest na fakturze wystawionej przez wybraneggkomaw® umiesci¢
pisemn, informacg o treci: ,Wydatku dokonano na podstawie art. 4 pkt 8 ust&ap

zgodnie z notatkz wyboru wykonawcy Nr....../ rok”

8§ 9. 1. W wyjatkowych sytuacjach niewynikggych z przyczyn leacych po stronie
zamawiagcego, ktorych nie moégt on przewidzienp. awaria, szkoda w magku
zamawiagcego spowodowana giwyzsz lub z innych nieprzewidzianych przyczynzeéé
niezledne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, Widjt Zastpca Wojta mae
podja¢ decyzg o odstpieniu od zasad wskazanych w niniejszym Regulaminie

ROZDZIAL 1l
Postanowienia kacowe

8 11 1. Pracownicy Uezlu Gminy w Rozprzy z tytutu powierzonych im obawkow winni
zapoznd sig z trecia Regulaminu Zamowie Publicznych dla zamodwie
nieprzekraczagych 14 000 euro i przestrzégeawartych w nim postanowie

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulge map zastosowanie przepisy
powszechnie obowtujace.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu mpody¢ dokonywane w drodze odpowiednich

Zarzadzeh Woijta.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu ZamoéwiePublicznych
dla zamowié o wartgci nieprzekraczagej 14 000 euro

piecz¢ Zamawiajcego Rozprza, ........ccccvvveeil I

dane adresata zapytania

ZAPYTANIE CENOWE

dla zamoéwienia publicznego o wartéci nieprzekraczajacej 14000 euro

Gmina Rozprza w zwkku z prowadzonym pogiowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego o wartei nieprzekraczarej 14000 euro zwracagsdo Pastwa z préba o
przedstawienie oferty cenowej na wykonanie nigej® zamdwienia.

1. Przedmiotem ZamOWIENIa J&St............ur e e e,

2. Termin realizacji ZAmMOWIENIA: .......cuuirieie it e e e e e ee e eneees

3. Kryteria Wyboru Oferty: ... e

4. Wymagania, jakie powinni spetiavykonawcy zamowienia w zakresie dokumentow
il oswiadCzé: .........oeiiiiiiii i e (jEZEl dotyczy)

5. Sposob przygotowania i ztenia oferty cenowej: ofertcenowa na Formularzu oferty,
stanowiacym zahcznik do niniejszego zapytania cenowego, haletozy¢ w terminie
dodnia............... dogodz. .........ennnnn .. w jednej z form:
= w formie pisemnej (osofgie, listownie) na adres: ..........ccoovvvvvvveeeveiiciieeeenn. ,

»  za parednictwem fakSU Na NUMET: ...........u o e eeeernnss s e e e e e eeeeeeeeeeennnnns ,

(podpis osoby prowadeej posgpowanie)

! opis przedmiotu zaméwienia dokonany w sposéb jedaczny i wyczerpupy, za pomog dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okélen



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu ZamoéwiePublicznych dla
zamowieé o wartaci nieprzekraczagej 14 000 euro
(wzor pomocniczy)
(piecz¢ wykonawcy)
FORMULARZ OFERTY
W odpowiedzi na zapytanie cenowe dla zamowiguillicznego o warkei

nieprzekraczage] 14000 €UI0 N&: ....c.vvvviriieieeceeceiieieenaen

1. Oferug wykonanie przedmiotu zamowienia za gen
brutto: ............ zt (stownie:...................)
w tym podatek VAT: ..... %

2. Przedmiot zamdwienia wykonam w terminie: ......................

3. Warunki ptatnéci: przelew bankowy w terminie ....... dni od dnia zZaia prawidtowo
wystawionej faktury na nr rachunku bankowego: .........cccoeeiiii i

4. Niniejsza oferta jest waa przez okres 30 dni od terminu skladania ofert.

5. Oswiadczamze zapoznatem siz opisem przedmiotu zamowienia i nie wnpdp niego
zastrzeen.

6. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stargmymi integralm czgs¢ oferty

podpis osoby uprawnionej
(piecz¢ wykonawcy)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu ZamoéwiePublicznych

ponizej rownowartdéci 14 000 euro

............................................... Rozprza, ........ccooveviivnnl 1

piecz¢ Zamawiajcego

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy

dla zamowienia publicznego o waitonieprzekraczapej 14000 euro

1. Przedmiot ZAmMOWIENIA. ... ....ouiiiieiee et e e ven e e ean e aenas
2. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia wynosi ............. zt netto
3. Poréwnanie ofert.
Dla niniejszego zaméwienia zapytanie cenowe skiermwdo ..32 Wykonawcow.
Na skierowane zapytanie 2ztino nastpujace oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy
. lub Cena netto | Cena brutto | Inne kryterium
(Nazwa i adres wykonawcy oraz np. termin wykonania
imie i nazwisko osoby, z ktég przeprowadzono zamowienia, okres
rozmowe tel., nr telefonu pod ktérym gwarancji,
kontaktowano sk z wykonawey / adres strony f“’(}‘;‘;’;?gmgﬁp'
internetowe))
1
2
4. Wskazanie Wykonawcy, ktGremu zostanie udzielone zatwienie i uzasadnienie jego
wyboru.
Proponug udzielenie zamowienia firmie: ............cocooi i
(nazwa wykonawcy)
zahczm cere brutto .................. zt wtym VAT w wysokdci ....... %

Uzasadnienie wyboru oferty: ...

Termin realizacji: ..........coovvviiiiiiiiiici e,
Zrodto finansowania rozdziat ............. 8 .

Oswiadczamy, ze zlecenie przedmiotowego zaméwienia nie naruszadiawynikajcej

z art. 32 ust.2 ustawy Prawo zamovpiblicznych.

(podpis osoby prowadeej pos¢powanie)
Nie wnosz uwag:

podpis Skarbnika Gminy Rozprza Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

podpis Waéjta Gminy Rozprza
lub Zastpcy Wijta

Nr / rok podpis Pracownika
ds. Zaméwie Publicznych
Oniepotrzebne skgéé

tres¢ notatki mae ulec modyfikacji
® nalezy wskaza liczbe wykonawcow do ktérych skierowano zapytanie




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu ZamoéwiePublicznych

ponizej rownowartdéci 14 000 euro

............................................... Rozprza, ...........c..co i 1L

piecz¢ Zamawiajcego

PROTOKOL Z NEGOCJACJI Z WYKONAWC A

zamowienia publicznego o wartéci nieprzekraczajacej rownowartosci 14000 euro

(data przeprowadzenia negocjaciji)

przedstawiciel Zamawi@FEQ0 .......c.uiuuiuiie it it e e
(wskazanie przedstawiciela Zamawtago)

oraz przedstawiCiel WYKONAWCY .........c.iiiiie it e e e e e v aenen e

(wskazanie przedstawiciela Wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu udzielania zamongepublicznego o warfci ponizej
rownowart@ci 14 000 euro obejmaego .......c.vvvvieiie i

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nagpujace warunki realizacji zamowienia:
®  CENA vt
o terminrealizacji .............coeni.
e warunki ptatngci .....................

o gWAraNCia ....vvvieiniie e

(inne majgce znaczenie dla Zamawjaggo)

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamayziafo
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