Woéjt Gminy
KRASOCIN

Zarzadzenie Nr 9/2013
Wéjta Gminy Krasocin
z dnia 12 lutego 2013 r.

W sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nie
przekraczajacej 14 000 euro w Gminie Krasocin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 z poz. zm.)
Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej 14 000 euro.

§ 2. Regulamin wraz zatacznikami stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Krasocin Nr 66/11 z dnia 5 pazdziernika 2011 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o szacunkowej
wartosci ponizej 14 tys. euro

Zalgczniki:
1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgeej 14 000 euro w Gminie Krasocin
2. Zalgeznik Nr | — wzor wniosku o wszezecie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, kicrego wartosé nie
przekracza 14 000 euro

3. Zalgcznik Nr 2 — wzor notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

4. Zalgeznik Nr 3 — wzor zapytania ofertowego,

3. Zalgezmik Nr 4 — wzor protokolu z wyboru Wykonawcy (zaproszenie do sitadania ofert skierowane za pomocq e-mail, faks,
poczty)

6. Zalgeznik Nr 5 — wzor protokotu z wyboru Wykonawey (zaproszenie do skiadania ofert zamieszezone na stronie internetowej

Zamawiajgcego)



Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin
www.krasocin.eobip.pl

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej 14 000 euro
w Gminie Krasocin

§1.
Zakres regulacji

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdéwiers ze srodkéw publicznych
wydatkowanych z budzetu Gminy Krasocin, ktérych warto$é¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci kwoty 14 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zaméwier na dostawy, wykonywanie ustug
i robot budowlanych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy, a zrédtem finansowania sg srodki publiczne.

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240).

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych okreéla rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw.

§2.
Wykaz skrétéw i pojeé
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdiniejszymi zmianami),

2) zamoéwieniu publicznym (zwanym dalej zamdwieniem) - oznacza to odptatne zakupy,
ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci
szacunkowe] ponizej 14 000 euro dokonane na podstawie faktury, zlecenia lub
umowy zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca,

3) zamawiajagcym - nalezy przez to rozumiec Gming Krasocin z siedzibg w Krasocinie,
ul. Macierzy Szkolnej 1; 29-105 Krasocin.

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ osobe, ktéra zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowa jest uprawniona do zarzadzania
zamawiajacym, z wytaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajgcego,

5) wartosci zamdwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia zgodnie z przepisami ustawy.

6) dostawach, ustugach i robotach budowlanych - oznacza to dostawy, ustugi i roboty
budowlane w rozumieniu ustawy Pzp,



7) szczegétowym opisie przedmiotu zaméwienia — oznacza to opis zawierajacy miedzy

9)

innymi wykaz z podaniem ilogci przedmiotu zaméwienia, szczegbtowy specyfikacja
techniczng przedmiotu zamoéwienia, w przypadku robdét budowlanych: projekt
budowlany, przedmiar robét i STWIOR. Przedmiotu zaméwienia nie moze opisywad
poprzez wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.
W przypadku koniecznosci podania tych danych koniecznym bedzie wpisanie ,lub
réwnowazny”,

komérce wnioskujacej - rozumie sie przez to komérke organizacyjng obstugujaca
zadania, z realizacjg ktérych zwigzane jest zamoéwienie publiczne;

rejestrze zamowien — oznacza to rejestr zaméwieri udzielonych na podstawie
niniejszego regulaminu prowadzony przez pracownika ds. zaméwien publicznych,

10) zleceniu - oznacza to pisemne zamdwienie dotyczace dostaw, ustug i robét

budowlanych podpisane przez kierownika Zamawiajacego lub osoby uprawnione,

§3.

Zamowienia publiczne o wartoéci do 5000 ztotych netto
Postanowieri niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktérych wartosc
szacunkowa (netto) nie przekracza 5 000,00 ztotych.
W tym przypadku Zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swoja
najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okre$lonych w art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 s3 udzielane bez zachowania formy pisemnej.
Podstawa udokumentowania zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 bedzie dokument
ksiggowy (faktura, rachunek, bilet itp.).

§4.

Zamowienia publiczne o wartoéci powyzej 5000 ztotych netto do 14 000 euro netto

Ustala sie nastepujace tryby udzielania zaméwienia:

1) dla zamdéwierr o wartoéci szacunkowej od 5 000,01 - 15000 zfotych netto -
rozeznanie cenowe;

2) dla zamdéwieA o wartodci szacunkowej powyzej kwoty 15 000 ztotych netto
do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci 14 000 euro netto - zapytanie
ofertowe.

Zamawiajacy moze nie stosowac niniejszego regulaminu:

1) w sytuacji, jezeli przewidziana do udzielenia dostawa lub ustuga:

a) zwigzana jest z dziatalnodcia tworczg lub artystyczna;

b) stanowi przynajmniej jedng z nastgpujacych ustug: ustuge zamieszczenia
ogtoszenia lub innej informacji w prasie, restauracyjna, szkoleniowg,
edukacyjng, zdrowotna, prawnicza, a takze ustuge w zakresie, doradztwa,
kultury, sportu oraz rekreagiji.



2) w przypadku zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie,
koniecznosé¢ natychmiastowego udzielenia zamowienia podyktowanego stanem
wyzszej koniecznosci, sitg wyzszg (np.: potrzeba zapewnienia bezpieczerstwa lub
ciggtosci dziatania).

Zamawiajacy w razie sytuacji wymienionych w ust. 2 udziela zaméwier; wykonawcy

zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajgc przy tym zasad okreslonych

w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, pomijajac postanowienia dot. zasad

rozeznania cenowego i zapytania ofertowego.

§5.

Prowadzenie postepowania
Podstawg wszczecia procedury udzielenie zaméwienia jest sporzadzenie wniosku
O wszczgcie postgpowania dotyczacego zaméwienia. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminvu.
Whniosek sporzadza pracownik komérki wnioskujacej odpowiedzialny za realizacje
danego zamdwienia publicznego zwany dalej Wnioskujgcym.
We wniosku nalezy wskazaé¢ wartosé¢ zaméwienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug ustalone z naleiyta
starannoscig w tym warto$¢ przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych.
Whnioskujacy dokonuje ustalenia wartoci zaméwienia (netto) w szczegdlnosci o:
1) dlarobét budowlanych - kosztorys inwestorski,
2) dladostaw i ustug - analize rynkowa.
Whioskujacy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii, Skarbnikowi a nastepnie
Woéjtowi, ktéry wydaje Wigzacy decyzje dotyczaca zgody na realizacje zamdwienia.
Dla zamoéwied o wartoéci szacunkowej okreélonej w § 4 ust. 1 pkt 1) procedury
zwigzane z udzieleniem zamdwienia prowadzi i dokumentuje Whioskujacy, rejestrujgc
udzielone zaméwienie w rejestrze zamdwier prowadzonych przez pracownika ds.
zamoéwier publicznych.,
Dla zamdwieri o wartodci okreslonej w § 4 ust. 1 pkt 2) Whnioskujacy wraz
z zatwierdzonym wnioskiem przekazuje szczegétowy opis przedmiotu zamdéwienia
pracownikowi ds. zamodwierh publicznych, ktéry przeprowadza postepowanie
0 udzielenie zamdwienia. Procedura udzielania zamowienia, koniczy sie z chwilg wyboru
wykonawcy, podpisania umowy lub uniewaznienia postepowania.

§ 6.
Rozeznanie cenowe
Rozeznanie cenowe to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym cena jest jedynym
kryterium wyboru dotyczacym przedmiotu zamowienia, w szczegélnosci, gdy
przedmiot zamdwieri dotyczy robot budowlanych, dostaw lub ustug powszechnie
dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych.



Rozeznanie cenowe musi obejmowaé, co najmniej trzech wykonawcéw, ktorych profil

prowadzone] dziatalnogci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamoOwienia.

Wymogu powyiszego nie stosuje sig, kiedy dane zaméwienie mose zrealizowa¢ tylko

jeden Wykonawca na rynku lokalnym.

Rozeznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie np. w formie

sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich

mozliwych Zrédet informacji np. aktualnych katalogdw cenowych.

Z rozeznania cenowego Przeprowadzonego w dowolnej, wybranej przez siebie formie

sporzadzona zostaje notatka stuzbowa. Wzdr notatki stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

Zaakceptowanie notatki przez kierownika Zamawiajgcego stanowi podstawe do

udzielenia zaméwienia na przedmiot rozeznania.

W przypadku w/w zamdwier, nie ma obowiagzku zawierania umowy w formie

pisemnej, chyba, ze wystapi jedna z nizej wymienionych okolicznoéci:

1) przedmiot zamdwienia jest ztozony i/lub skomplikowany,

2) celowe jest potwierdzenie: warunkéw oraz terminu/okresu wykonania
zamowienia, okresu i odpowiedzialnoéci wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji
lub rekojmi, odpowiedzialnoéci wykonawcy z tytutu niewtasciwego wykonania
zamowienia, sposobu i terminéw dokonywania rozliczeri lub innych ustaler stron
umowy,

3) zawieranie uméw w formie pisemnej wynika z ogélnie przyjetych zasad.

W' przypadku, gdy nie zawiera sig umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem

udzielenia zamoéwienia s3 zlecenia i faktury lub rachunki wystawione przez

wykonawcow, ktérych kopie stanowig zafgczniki do dokumentacji postepowania.

§7.

Zapytanie ofertowe
Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, ktéry polega na skierowaniu
zaproszenia do sktadania ofert w formie pisemnej do okreslonej liczby wykonawcow.
Zaproszenie okresla w szczegdlnosci przedmiot zaméwienia i warunki jego realizacji
oraz termin i miejsce sktadania ofert, a takze kryteria oceny i wyboru ofert.
Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcow za
posrednictwem poczty, faxu, e-mailem lub zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajgcego. Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
Zaproszenie nalezy skierowa¢ do minimum trzech wykonawcow, ktdrych profil
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamdwienia.
Wymogu powyzszego nie stosuje sie, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé tylko
jeden Wykonawca na rynku lokalnym.
Wykonawcy sktadajg oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych

W Zaproszeniu.



Otwarcia ofert dokonuje pracownik ds. zamoéwien publicznych w obecnosci pracownika
whnioskujacego.

Na podstawie przeprowadzonego zapytania wybrany zostaje wykonaweca, ktéry ztozyt
najkorzystniejszg oferte.

Z przeprowadzonej procedury  sporzadzony zostaje  protokét 'z wyboru
najkorzystniejszej oferty, ktory przekazuje sie do Wojta w celu akceptacji. Wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 4 lub zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Zaakceptowany protokét jest podstawa do sporzadzenia umowy na realizacje
przedmiotu rozpoznania.

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych
W przepisach o dostepie do informacji publiczne;j.

§8.

Postanowienia koricowe
Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
przechowywana jest w komorce wnioskujgcej, ktéra jest odpowiedzialna za jego
realizacje.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia.
Niniejszy regulamin podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany
przepisdw prawa.

Zalaczniki do regulaminu:

Zatacznik Nr 1 — wzér wniosku o wszezecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, kiérego wartoéé nie przekracza 14 000
auro,

Zatacznik Nr 2 - wzér notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

Zataeznik Nr 3 — wzér zapytania ofertowego,

Zataeznik Nr 4 — wzér protokotu z wyboru Wykonawey (zaproszenie do skiadania ofert skierowane za pomoca e-mail, faksu, poczty)

Zatacznik Nr 5 — wzér protoketu z wyboru Wykonawcy {zaproszenie do sktadania ofert zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego)

miejscowos¢, data: Krasocin 12.02.2013 r.

Zatwierdzit : :




Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin
www.krasocin.eobip.pl

Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
0 wartosci nie przekraczajacej 14 000 euro w Gminie Krasocin

WNIOSEK

0 WSZczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
ktorego warto$é nie przekracza 14 000 euro

1. Rodzaj zaméwienia (roboty budowlane, dostawy, ustugi)

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Uzasadnienie zamdwienia (krétkie uzasadnienie wskazujqce cel zaméwienia)

4. Termin realizacji zamdéwienia:

5. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia w PLN:

Netto: c.uwmmes - zh;

Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia w EUR (wg obowigzujacego rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro

stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zaméwier publicznych):
Netto: ... - €

Wartosé zamowienia brutto (z VAT)WYNOS v ztotych

Wartosc zamdwienia uzupetniajacego

Wartosc szacunkowa zostata ustalona w dniu............oo.o........na podstawie.......coccvveriveeene,

Imiona i nazwiska oséb, ktére dokonaty ustalenia wartoéci zamoéwienia
|



6. Zatgczniki do wniosku*:
* np. projekt umowy, szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, wykaz wykonawcow do ktérych ma by¢
skierowane zapytanie ofertowe,

Pracownik ds. zaméwieri publicznych Osoba wnioskujgca

(data i podpis) (data i podpis)

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym

(data, piecze¢, podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam:

...................................................................

(data, pieczeé, podpis Wéjta Gminy)



Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin
www.krasocin.eobip.pl

Zatzcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
0 wartosci nie przekraczajacej 14 000 Euro w Gminie Krasocin

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego
w celu udzielenia zaméwienia o wartoéci od 5 000,01 - 15 000 ztotych netto

1. Przedmiot zaméwienia:.....................
b [ rozeznano rynek w formie:*

a) sondazu telefonicznego,

b) sondazu internetowego (wykaz stron w zatgczeniu),

¢) sondazu pisemnego (pisemne oferty np. w formie faxu lub korespondencji prowadzonej

drogg elektroniczng)

d) W oparciu o inne 5rocta, jakie .........ccccrrevrrososece

*(niepotrzebne skresli¢)

Zebrano informacje od nastepujgcych Wykonawcow:

L Nazwa | Stres Wekohawis Oferowana cena | Oferowana cena Ui
P At ¥ ¥ netto w zt brutto w zt g
3. Wybrano Wykenawce:
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:
data i podpis Kierownik zamawiajacego

pracownika przeprowadzajacego
rozeznanie rynku



Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
25-105 Krasocin
www.krasocin.eobip.pl

Zatgeznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
0 wartosci nie przekraczajgcej 14 000 Euro w Gminie Krasocin

Miejscowosé, dnia .......roku
Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Krasocin zwraca sie z prosba o przedstawienie Paristwa oferty cenowej z uwzglednieniem
ponizszych wymagar:

1. Przedmiot zamdwienia :

2. Warunki wymagane od Wykonawcow:

3. Termin realizacji zamdwienia:

4. Kryteria oceny ofert:
najnizsza cena:
inne:

5. Osoba z Gminy Krasocin uprawniona do kontaktu:
Pan/Pani ....ccoouuuu.... tel. i adres e-mail: R I - T

6. Oferte nalezy przekazaé w terminie do dnia: e 80dZINAT e

7. Oferte nalezy dostarczyé do siedziby Zamawiajgcego w zamknietej kopercie z oznaczeniem jakiej
sprawy dotyczy na adres:
Gmina Krasocin, ul. Macierzy Szkolnej 1; 29-105 Krasocin

8. Zataczniki:

a) Wzér oferty Wykonawcy
b)

c)

Zamawiajgcy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich kryteriéw oceny
ofert. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Krasocin do zawarcia umowy.



WZOR
FORMULARZ OFERTY

Pieczed Wykonawcy

Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

.............................................................................................................................................

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu Zamowienia za:
CENE NettO:....ccceiiiicverccrereee . zt.

stownie netto:
................................................................................................................................... zt.

ceng brutto:..........coveeeeeee zt.

stownie brutto:
................................................................................................................................... zt.

podatek VAT:....coeoveoeeeieoo zt.

2. Deklarujemy ponadto:

3) termin wykonania ZamOWIenia: ..o ;

R ;

3. Oswiadczamy, ze:

a) zapoznalismy sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosimy do niego

zastrzezen.
b) zapoznalismy sie z projektem umowy i nie wnosimy do niego uwag

c) zwiazani jestesmy ofertd do v oo — evsises



d) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy na
warunkach zawartych w specyfikacji, w miejscu i terminie okreslonym przez

Zamawiajacego.
4. Ofertg niniejsza sktadam na kolejno................. ponumerowanych stronach.

5. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng cze$é oferty $3:

(podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)



Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin
www.krasocin.eobip.pl

Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci nie przekraczajgcej 14 000 Euro w Gminie Krasocin

Protokét z wyboru Wykonawcy

1. Przedmiot zamowuema

Zaproszenie skierowano faksem, mailem, poczta*

*(niepotrzebne skresli¢)

3. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert):
1)
2)
3)
5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:
6. Wartos¢ EE TU T 1T E

7. Uzasadnienie wyboru:

data i podpis Kierownik zamawiajgcego
pracownik ds. zamdwien publicznych



Gmina Krasocin
ul. Macierzy Szkolnej 1
29-105 Krasocin
www.krasocin.eobip.pl

Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci nie przekraczajacej 14 000 Euro w Gminie Krasocin

Protokét z wyboru Wykonawcy

1. Przedmiot zaméwienia:...voooo
2. Zaproszenie do sktadania ofert zostato zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego od
dnia oo do dnia .o

3. Kryteria wyboru oferty:....................

4. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert):

(9]

- W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:

6. Wartosé zamomenla

7. Uzasadnienie wyboru:

data i podpis Kierownik zamawiajacego
pracownik ds. zaméwien publicznych



