Zarzadzenie Nr 16/14
Wajta Gminy Jarczow

z dnia 8 maja 2014 roku

W sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jarczéw regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy - Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2013 r. poz. 594, z pézn. zm.) w zwiazku z art. 44 ust.3 i art.53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 1. poz.885, z p6zn. zm. ) - zarzadzam co

nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Jarczow regulamin udzielania zamowien publicznych o
wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosei kwoty, o ktérej mowa w art. 4

pkt. 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ Skarbnika i Sekretarza Gminy oraz Kierownikéw referatéw do nadzorowania,

przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 54/11 Wéjta Gminy Jarczéw z dnia 29 listopada 2011 1. w sprawie
regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowe;j

nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjgcia.




Zataeznik do zarzadzenia
Nr 16/14 Wojta Gminy

Jarczow z dnia 8 maja 2014 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w
zlotych réwnowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy - Prawo zamoéwien

publicznych

I Postanowienie ogdlne
§1

L.Stownik pojeé
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - Prawo zamo6wien publicznych - oznacza ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych,
2)warto$é zamowienia - warto$é zaméwienia bez podatku od towaréw i ustug ustalona przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia,
3) zamawiajacym - Gmina Jarczow
4) inne okreslenia regulaminu majg znaczenie nadane im w przepisach ustawy i jej aktach
wykonawczych.
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonane:
5)w sposob celowy i oszezedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktad6éw i optymalnego doboru metod i §rodkdw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow
6)w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan
Tyw wysokosei i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

§2
1.Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ odpowiednie przepisy ustawy - Prawo zaméwien
publicznych.
2.Pracownik dokonujacy ustalenia wartosci zamowienia sporzadza protokoét z ustalenia wartosci wg.
wzoru stanowigcego zatacznik nr | do regulaminu.
3.Regulaminu nie stosuje si¢ do:
1) zam6wien na roboty budowlane, dostawy lub ustugi, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty

30000 zi.



2)zamowien, do ktérych nie stosuje sig przepisow o zamodwieniach publicznych na podstawie
innych przepisow

3)zamoéwien wspolfinansowanych ze srodkdéw zewnetrznych jezeli okreslono dla nich wlasne
zasady,

4)zamoéwien udzielanych ze wzgledu na wazny interes zamawiajacego lub interes publiczny
5)zamowien na:

a)dostawy paliw, gazu z sieci gazowej,

byustugi ubezpieczenia,

cjustugi telefonii komorkowej i stacjonarnej,

d)ustugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawa telefondw, modemow, routerow
itp.

e)powszechne ustugi pocztowe,

fustugi prowadzenia rachunku bankowego,

g)ustugi szkoleniowe pracownikow

hyustugi prawnicze

4.7a wazny interes publiczny zamawiajgcego moze by¢ uznany rowniez interes gospodarczy
zwigzany z zamdwieniem, obejmujgey w szczegdlnosei konsekwencje poniesienia kosztow
wynikajacych z op6znienia w wykonywaniu zamowienia, wszczgcie nowego postgpowania o
udzielenie zamdwienia, udzielenia zamowienia innemu wykonawcy oraz zobowigzan
zamawiajacego.

5.Za wazny interes publiczny zamawiajacego moze by¢ uznany interes gospodarczy w
utrzymaniu waznoéci umowy w przypadku, gdy rozwiazanie albo wypowiedzenie umowy
spowoduje niewspolmierne konsekwencje w udzieleniu zamowienia.

6.W przypadkach okreslonych w ust. 3 zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie
ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art.44 ust.3 ustawy o
finansach publicznych. Podstawa udokumentowania zamowien bedzie dokument ksiggowy

( faktura, rachunek, umowa itd.) opisany merytorycznie.



IT Zasady udzielania zaméwien o warto$ei przekraczajgcej 30000 z1, a nie
przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt.

8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
1.Ustala sie nastepujace tryby udzielania zamdwien:
1)dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 30000 zt do 60000 zt - rozeznanie cenowe,
2)dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 60000 zt do kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych - zapytanie ofertowe,
2.Postgpowanie przygotowuje i przeprowadza pracownik, ktéremu zostalo powierzone
dokonanie takich czynnosci lub pracownik, prowadzacy sprawy z realizacja, ktorych
zwigzane jest zamowienie publiczne.

§4
1.Rozpoczgcie postepowania, o ktérym mowa w §3 ust. 1 nastgpuje po ztozeniu pisemnego
whniosku. Wzoér wniosku okresla zatacznik nr 2 do regulaminu,
2.Wniosek, po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy zabezpieczenia §rodkéw finansowych,
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego,
3.Nie zatwierdzenie wniosku skutkuje zaniechaniem udzielenia zamowienia.

§5
1.Rozeznanie cenowe moze by¢ przeprowadzone w dowolnej formie np.
w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnie i winno obejmowac co
najmniej trzech wykonawcéw, ktérych profil prowadzonej dziatalnosci gospodarczej
odpowiada przedmiotowi zamowienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sig, kiedy dane
zambwienie moze zrealizowaé tylko jeden lub dwdch wykonawcow na rynku lokalnym.
2.7, rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnej, wybranej przez siebie formie
sporzadzona zostaje notatka stuzbowa. Wzor notatki okresla zatacznik nr 3 do regulaminu,
3.Zaakceptowanie notatki przez kierownika zamawiajacego stanowi podstawg do udzielenia
zamowienia,
4.W przypadku w/w zaméwien nie ma obowiazku zawierania umowy
w formie pisemnej chyba, ze wystapi jedna z nizej wymienionych okolicznosci:
Dprzedmiot zamowienia jest ztozony lub skomplikowany,
2)celowe jest potwierdzenie warunkéw oraz terminu - okresu wykonania zaméwienia,
okreslenie okresu oraz odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji lub

rekojmi, odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewlasciwego wykonania zaméwienia,



sposobu i terminu dokonania rozliczen lub innych ustalen stron umowy,
5. W przypadku , gdy nie zawiera si¢ umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia
zamowienia sg zlecenia i faktury lub rachunki wystawiane przez wykonawcow.

§6
1.Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie zapytania ofertowego poprzez skierowanie
zaproszenia do skladania ofert w formie pisemnej do okre$lonej liczby wykonawcéw nie
mniej niz trzech, ktorych profil prowadzonej dzialalnosci gospodarczej odpowiada
przedmiotowi zaméwienia. Zaproszenie do sktadania ofert publikuje si¢ ponadto w dniu
skierowania zaproszen do wykonawcdw na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Jarczow,
2.7aproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcoéw za posrednictwem
operatora pocztowego faxem, e-mailem lub zamieszczone na stronie internetowej
zamawiajacego z okre§leniem warunkow udzialu w postgpowaniu, terminu wykonania
zamowienia i ztozenia oferty. Wzor zaproszenia okresla zalgcznik nr 4 do regulaminu,
3.Do zawarcia umowy wystarczy jedna oferta spelniajaca wymagania zamawiajgcego,
4.Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowsq ceng lub bilans
ceny i innych kryteriéw wyboru, lub gdy cena przekracza wartos¢ srodkéw zabezpieczonych
w budzecie, zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny,
5.Zaméwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry zlozyl ofert¢ zawierajaca najnizsza ceng
lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza z innych powod6éw np. terminu wykonania, jakosei,
gwarancji itp.

§7
1.Z czynnosci okreslonych w §6 sporzadza sie dokumentacj¢ podstawowych czynnosci . Wzdr
dokumentacji okre$la zalgcznik nr 5 do regulaminu,
2.Zaakceptowanie dokumentacji przez kierownika zamawiajacego stanowi podstawg do
udzielenia zamdwienia,

3.Do zawarcia umowy stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.



111 Postanowienia koncowe

§8

Zamawiajgcy moze odstapi¢ od stosowania regulaminu jezeli:

1.ze wzgledu na wyjatkows sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,
2.z uzasadnionych przyczyn, szczeg6lnosci w przypadku zadan o specjalistycznym
charakterze,
3.W przypadkach okre$lonych w ust. 1 zamdwienia udziela si¢ po negocjacjach z jednym
wykonawca, a wyb6r wykonawcy zatwierdzi kierownik zamawiajacego na dokumencie
wiasciwym dla wartosci zamowienia.

§9
Cata dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o udzieleniu zaméwienia
przechowywana jest na stanowisku pracownika prowadzacego postgpowanie. Kopia
dokumentacji wraz z adnotacja dotyczacg miejsca przechowywania oryginalu, pracownik
prowadzacy dolacza do umowy, faktury lub rachunku wykonawcy przechowywanych na
stanowisku Skarbnika Gminy.

§10
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Jarczoéw do zapoznania z ninigjszym

regulaminem i do jego stosowania.




Zalacznik nr 1 do regulaminu

Protokdl z ustalenia wartosci zaméwienia

1.0pis przedmiotu ZamOWIeNia:.......ccvvrverveneenrrernnieneinns e S R R

2. Wartos$¢ zamoOwienia zostala ustalona na kwotg........c.cevevne, I zk., co stanowi
FOWINOWATLOSC.uvvviriereeirieieeieeeeeereeneneeeaenns BULG e i s s oob TR R

3. Wartos¢ zamowienia zostala ustalona w dniu ....cceceveerneennne s neraan e LSS I. na

podstawie ( wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski,

program funkejonalng ~v2ytkowy )i e

4. Imig i nazwisko osoby lub imiona i nazwiska oraz stanowiska 0sob, ktére dokonaly ustalenia

wartoscl zamowienia:

Podpis osoby lub podpisy 0séb, ktoére dokonaly

ustalenia wartosci zamowienia




Zalacznik nr 2 do regulaminu

WNIOSEK

0 wszczgcie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego
warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4

pkt. 8 ustawy - Prawo zamowien publicznych
1. Rodzaj zaméwienia ( roboty budowlane, dostawy, ustugi)

2. Opis przedmiotu zamoéwienia (okreslenie wymagan warunkow gwarancji, opis kryteriow

itp.)

3. Termin realizacji zamowienia:

4, Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia w PLN: - zk;

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdwienia w EUR ( wedlug obowigzujacego rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego

podstawe przeliczania wartos$ci zamowien publicznych )i...coovviiiiiiiicnne

Warto$¢ zamédwienia brutto ( z VAT ) Wynosi.....c.ceceerenene ztotych
Warto$¢ szacunkowa zostala ustalona w dnit........cceeinne
5.Zalgczniki do wniosku:

1)protokot z ustalenia wartosci zamowienia

2)

1. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zaméwienia:

1)
2)

( data i podpis wnioskujacego )
Zatwierdzono pod wzgledem finansowym
(data, pieczeé, podpis Skarbnika Gminy) Zatwierdzam (kiero /n amawmmcego)
P ,-/-—- / (’
/ ~
/

N



Zalgeznik nr 3 do regulaminu

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego w celu udzielenia zaméwienia o warto$ci

od 30000 do 60000 zi

1.Przedmiot zamowienia:

2 W il ssnsnsnmansynamsessy rozeznano rynek w formie:

a)sondazu telefonicznego,

b)sondazu internetowego ( wykaz stron w zalgczniku),

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

d)w oparciu o inne zrodla

(whasciwe podkresli¢)

Zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

Lp Nazwa i adres Ofcrowana |Oferowana cena Uwagi
wykonawcy cena w zt brutto w zt

3. Wybrano Wykonawce:

4, Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:




Zatacznik nr 4 do regulaminu

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPROSZENIE DO ZL.OZENIA OFERTY
Zamawiajgcy - Gmina Jarczow, zaprasza do zloZenia oferty z uwzglgdnieniem ponizszych
wymagan :

1) Przedmiot zamoéwienia:

2)Warunki wymagane od Wykonawcow:
3)Termin realizacji zamowienia:

4) Kryteria oceny ofert: Najnizsza cena

Inne:

Istotne dla stron postanowienie okresla projekt umowy na wykonanie zaméwienia
5)Osoba z Gminy Jarczow uprawniona do kontaktu:

Pan/Pani........cccceonnn.... [15) SO adres e-mail: fax:

6)Oferte nalezy przekazaé w terminie do dnia:.........ceeeene godzina..........oouenn.
7)Oferte nalezy dostarczyé do siedziby Zamawiajacego w zamknigtej kopercie z oznaczeniem jakiej

sprawy dotyczy na adres: Gmina Jarczéw; ul. 3 Maja 24; 22-664 Jarczoéw

8)Zalaczniki:

a)wzor oferty wykonawcey

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich kryteriow oceny

ofert. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiazania Gminy Jarczéw do zawarcia umowy.




WZOR
FORMULARZ OFERTY

Pieczg¢ Wykonawcy

Nazwa przedmiotu zamdéwienia;

1.0ferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia za: cene

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

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

podatek VAL stownie podatek
PO v v ommus s 5 S ST  VAi mamme n Ase A RS R zl.
2.Deklarujemy ponadto:
- termin wykonania zamdéwienia:
- warunki ptatnosci

- okres gwaranc;ji

3. Oswiadczamy, ze:
a) zapoznaliSmy si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosimy do niego
zastrzezen.
b) zapoznali$my si¢ z projektem umowy i nie wnosimy do niego uwag
¢) W razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy w miejscu
1 terminie okre$lonym przez zamawiajacego.
4. Zalgcznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralng cze$é oferty sa;
a)
b)
¢)

( podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)




Zalacznik Nr 5 do regulaminu

Dokumentacja podstawowych czynnosci

wykonawcow z zaproszeniem do sktadania ofert:

1) cottreeeesssssssssssssssssssssaasssesssssssaaas s AR ARttt
2) crrrersssssisiisss st AR SRR RS S e SS RS RAAntenteAn00
: )

Zaproszenie skierowano poczta, faxem, mailem, strona internetowa ( wlasciwe podkreslic¢ )

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

1) sersssessssssssssmsssesssssssssssssssssssasesse s s AR RRRSOOS AR RSO R AR AR Rt
7 OO
. ) OO

5.W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie:

6. Warto$¢ zamodwienia:,

7.Uzasadnienie wyboru:

e e T TE—

podpis pracownika prowadzacego

Zatwierdzam

data i podpis kierownika zamawiajgcego



