ZARZADZENIE NR 20/2014
Wdjta Gminy Kowiesy
z dnia 9 maja 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 EURO

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Kowiesy Regulamin ramowych procedur
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci

kwoty 30 000 EURO, stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr 20/2014
Wdjta Gminy Kowiesy
z dnia 9 maja 2014 r.

Regulamin w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

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

1.
2.
3.

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa Prawo zamdwien publicznych — zwang w dalszej czeéci Regulaminu ,ustawg Pzp”,
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotegg w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych.

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamodwien na roboty budowlane, dostawy i
ustugi, udzielanych przez Gmine Kowiesy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Kowiesy/Urzad Gminy Kowiesy.
Postanowienia o udzielenie zamdwienia majg zapewni¢ zamawiajagcemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty.

§2

Szacowanie wartosci zamdwienia

Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty 30000 euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
Regulaminem, z pominieciem poszczegdlnych trybédw wymienionych w ustawie Pzp.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia w sposéb szczegdtowy naleiy przestrzegaé
przepiséw Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

Zakazuje sie dzielenia przedmiotu zamodwienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania Regulaminu i/lub ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w ukladzie:

— zamodwienia o wartosci do 10 000 zt netto (wiacznie),

— zamodwienia o wartos$ci powyzej 10 000 zt do 50 000 zt netto (wigcznie),

— zamdwienia o wartos$ci powyzej 50 000 zt do 30 000 euro netto.

§3

Szczegdtowa procedura udzielania zamdéwien o wartosci do 10 000 zt netto

Dla zamowien o wartosci do 10 000 zt (witgcznie) nie stosuje sie zapiséw niniejszego Regulaminu
w zakresie proceduralnym.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia jest bezstronne i
obiektywne oszacowanie wartosci oraz stwierdzenie istnienia wystarczajgcych S$rodkéw
finansowych w grupie wilasciwej dla zamierzonego wydatku.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia udziela zamodwienia w formie ustne;j
lub pisemnej. Dowodem udzielenia zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty, o ktorej
mowa ust. 1 jest dowdd ksiegowy.



§4
-Szczeg6towa procedura udzielania zaméwier powyzej 10 000 zt. do 50 000 zi. netto

1. Dla zaméwier p wartosci powyzej 10 000 zt. (wiacznie) stosuje sig forme rozeznania cenowego
prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. e- mail,
faks, osobiscie w siedzibie Zamawiajacego oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrdédet
informacji np. aktualnych katalogéw cenowych, kosztoryséw itp. wsréd co najmniej
2 wykonawcow.

2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzadza notatkeg
stuzbowa. Wz6r notatki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

4. Zamoéwienia udziela sie w formie ustnej lub umowy pisemnej. :

§5
Szczegétowa procedura udzielania zaméwien powyzej 50 000 2t do 30 000 euro

1. Procedure udzielenia zamdwienia o wartoéci powyzej 50 000 zt do 30 000 euro przeprowadza sig
w formie pisemnej, np. faks, e-mail zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest uzyskanie
ofert od co najmniej 2 wykonawcéw).

7. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej wainej oferty, jezeli do
uptywu terminu sktadania ofert nie wptynie ich wiecej.

3. Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej (np. faks, e-mail), listownie
lub zamieécié na stronie internetowej do pobrania. Przyktadowy wzér formularza stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu. Wzér oferty stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzania postgpowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Zamoéwienia udziela sie w formie umowy pisemne;j.

§6

Zakonczenie postepowania

1. Kompletna dokumentacja z podjgtych czynnosci zostaje przekazana kierownikowi jednostki —
Woéjtowi Gminy Kowiesy lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia
zamoéwienia.

2. Po zakoriczeniu postepowania, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia
dokonuje wpisu zamoéwienia do centralnego rejestru zamowien. Wzor rejestru stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest na stanowisku
pracownika, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje zamdwienia oraz archiwizacjg dokumentacji.

4. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

5. Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep do
dokumentéw.

§7

Postanowienie koncowe

1. W uzasadnionych przypadkach, za pisemng zgoda kierownika Zamawiajacego, odstepuje sie od
przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1.

2. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 2 moga obejmowaé w szczegdlnosci: koniecznos¢ usunigcia
awarii, skutki zdarzen losowych, ubezpieczenia mienia, wyjatkowe sytuacje, ktorych nie dato sig
wezeséniej przewidzied, a wymagajacych natychmiastowego wykonania zaméwienia.
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3. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sie Kierownikowi Zamawiajgcego.
4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne orzepisy obowigzujgcego prawa.



Zatgcznik Nr 1
NOTATKA StUZBOWA
z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia i oszacowania wartosci zamoéwienia na
(dla zaméwier powyzej 10 0000 zt do 50.000 zi)

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

(okredlenie przedmiotu zamdwienia)

1.Wartoé¢ zamowienia netto ustalono Na POAStAWIE .. ceiericceirie it e
................................................................................................................... {usenasscscsessssnssnsnnstovecsreany

2. Dokonalem/fam rozeznania rynku zamdwienia u nastepujacych wykonawcéw (podaé nazwe
oferenta, zaproponowang cene netto i brutto oraz kontakt, np. tel./fax/e-mail)

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

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

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

za cene Netto covoevrvnien e Z}, CeNE Brutto v zt.
Uzasadnienie wyboru oferty:

(data ustalenia wartosci zamdéwienia) (podpis pracownika)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Wdjta lub osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 2

{miejscowosc i data)
(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE ’
ZAMAWIGJICY wovrerersrrrreriiimsinsessesssstssss sesissssesensessossessssessssssassessassosasssos sas sossssssass
(Nazwa zamawiajgcego)
zaprasza do ztoienia ofert na:

2. TerMiIN FRATIZACTT coveeceereerreverieserirressse st srsrerae e s s s bas e e sesr e s s casnaeseas sbs st st saraos sonare sansrs sheats sassessbsbabasente e sesarnennoe

3. OKIES GWATANCH cotiouerete et eeesssesassres s reees eseessess e sesesssss et ses s sas s e s a8 e ses s es s a8 ek et et e
4. Zamawiajacy wymaga wniesienia wadium® w WYSOKOSCI 1evevreereeeereiiicienieiricniennisec it

5. Miejsce i termin zfozenia oferty

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

6. Miejsce i termin otwarcia oferty .......ccceeuviiinnnes

7. Kryteria 0CENY OFEIT: cueiiieiireee ettt b e s e e

8. WaATUNKI PRAENOSCI.cruvieer et st ersree s es et ettt s st s sab b st bbb seb e et s be s she s saa s shabas sab s b bt sus e sanee s
9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

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

10. Spos6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej w jezyku polskim.
11. Sposdb rozliczeh: Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacjg niniejszego zamoéwienia dokonane
bedg w PLN.
12. Dodatkowe uwagi:
1) Zitozenie zapytania nie jest rownoznaczne ze ztozeniem zamowienia;
2) Zaméwienie bedzie udzielone do wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel
w budzecie Gminy Kowiesy.

(podpis zamawiajqcego)

! jesli dotyczy



Zatgcznik Nr 3

WZOR FORMULARZA OFERTY

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

skladam nastepujgcg oferte:

1. NBZWE WYKONAWCEY ..ieveeirieiiireririireiesersess sesscssoresssessssssansentonsssessesss essossnsassseessssssestrsenssensnssessossnssesassssassns
2. AArES WYKONAWECY ....vuverireerrerireressniaseresesais stesssssssssassasessnessssesessnsosssesssssssss ssossssnd et everereresnanserenster e sveesen
BUINIP ettt st et s b s st st b st s ae s sk st b s s s b s aets s e eae S22 s seses sheeas saeeas b ben nete she et renetes
AL REGON Lo et trrcetensreseees e ss st e steaus rsere st ssats st e st £osmte neesaeaattessesase ste senaenmssssnnesasn susant sesbesnen ste antnens
5. NF rachunku DanKOWEEO ...ttt et e e ses et et sea e s ea et eae s e e
6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:
CENE N v ererrereereneenns ZE {STOWNIE ZIOTYCR: Lo )
podatek VAT ........... % errerererrernraneseniesneenes zt (stownie ztotych: oo
...................................................................................................................................................... )
cene brutto veccneccvccnnennens ZH{stownie 210ty Ch: e, )

7.0swiadczam, ze zapozhatem sie z opiserﬁ przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

8. Termin realizacji zamowienia .......coeeeeenn.

0. OKIES GWATANCII™.ouiiiiveceeie vt ne e siaer st eee s e see et easen s sre ses ot e eresesens seeseseasebeermses ausocssnassses et ans e beneasonss

10, Wadium* w WySoKOSCI .veeeeveeiireriieeecnnnene zt wniostem w formie:

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

11. Akceptuje warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

(podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej oraz pieczec)

*jesli dotyczy



Zatqcznik Nr 4

PROTOKOL
UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 50.000 zt do 30.000 euro

. W celu udzielenia zamoéwienia ..o,

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

W dNiU s 2aProszono  do  sktadania  ofert nizej wymienionych
wykonawcéw poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenie osobiste* formularza

zapytania cenowego:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Uwagi
. W terminie do dnia ... 20....r. do g0dziny ......ceeeeeeee. WPIYNEIO wrvciiiiiiinnns ofert,
z ktérych najkorzystniejszg byta oferta ...

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

. Wybér oferty zostat dokonany na podstawie ponizszych kryteriéw (nazwa kryterium, waga,
spos6b punktowania):
-Cena - waga ....... %

Ocena wg. nastepujacego wzoru: C y=(C min :Cx)X ....... pkt. gdzie:

C . - ilos¢ punktow przyznanych ofercie badanej,
C min - Mminimalna cena oferty zakwalifikowanej do udziatu w postgpowaniu,
C, — cena oferty badane;j.

- gwarancja — waga ........ %
Ocena wg. nastepujacego wzoru: C,=(C max :Cx) X ....... pkt. gdzie:

C - ilos¢ punktéw przyznanych ofercie badanej,
C max — maksymalny okres gwarancji oferty zakwalifikowanej do udziatu w postgpowaniu,
C, — okres gwarancji oferty badanej.

. Oferty z poz. ....ivcecceiieneiniiiinne, uzyskaty takg samg liczbe punktéw wobec czego zamawiajgcy
przeprowadzit negocjacje cenowe, w wyniku ktérych wynegocjowano nastepujace warunki:

........................................................................................ i wybrano wykonawce:

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



6. Uwagi:

T L e R T TR R R P PR RS TR LR AL SRR AL LR AR AR AR AR A tevserscanans casaaee aesane cressvesaanse seesavsanes .
emseensasaravasasanatatesseeatasastanTsURO st TaatElTVIOattaLatTny eerecetarectesuensoaseranasese sedraan o saNsoataisranatssar sttt sLens

.--...........--.....-......-..........---............-...‘..»...............-.....-............‘.......'....‘.‘........‘.......-...-..-....--.-
....-‘-......-....‘......--............-...........-;.....-..................-..-........................'-.........................4-..........

T L L L L LR R LR TR TR PR R deeeesuseenetescaattacenbsndssiseaetbaaIssse tan ansRltoateatsnasstsost tesetatons

KOWIESY dNia wevvceineverererr i senesesens

(podpis Kierownika Jednostki lub osoby uprawnionej)

* niepotrzebne skreslic



REJESTR ZAMOWIEN P

UBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000

Zatgcznik Nr 5
EURO

Lp.

Przedmiot zaméwienia

Data zawarcia umowy/ztozenia
zamoéwienia/dokonania zakupu

Data zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena (netto)

Uwagi




