Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 59/2017 Wéjta Gminy Janowice Wielkie
z dnia 14.11.2017 r.

REGULAMIN

W SPRAWIE PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1

1. Niniejszy regulamin dotyczy zaméwien udzielanych przez Urzad Gminy Janowice
Wielkie oraz Gmine Janowice Wielkie ze $rodkéw finansowych zawartych w budzecie
Gminy.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych, zwanej dalej PZP, ktérych wartos¢
netto okreslona zgodnie z przepisami ustawy PZP nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro.

3. Przeliczenie wartosci zamoéwienia wyrazonej w ztotych (PLN) na euro nastgpowac bedzie
w oparciu 0 obowigzujace w dniu wszczgcia procedury rozporzadzenie, o ktérym mowa
w art. 35.ust. 1 PZP.

4. Wszystkie przytoczone w tresci regulaminu warto$ci wyrazone sa kwota netto.

5. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1  dokonywane sg przy zachowaniu przepisow
ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci z zapisem art. 44 ust. 3 tej
ustawy — w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,

2) optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzaeych osiggnieciu zalozonych celow,
3) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadania,

4) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

§2
1. Zaméwienia o wartosci do 1000 €, w szczegdlnosci dotyczace likwidacji awarii, zakupow
papierniczych, spozywczych, paliw, ustug specjalistycznych mozna dokonywaé bez
procedury rozeznania rynku.
2. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamdéwienia jest prawidtowo opisana faktura
VAT, rachunek lub inny dokument ksiegowy, bez koniecznosci zawierania umowy chyba, ze
koniecznos¢ zawarcia umowy wynika z innych zobowiazan dotyczacych tego zamdwienia.

§3
1. Na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci powyzej 1000 € i nie przekraczajace]
10000 € przeprowadza si¢ rozeznanie rynku.
2) Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ pocztg elektroniczng (e-mail), telefonicznie, faksem,
pisemnie lub przez przeglad cen na portalach www.
3) Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzgdza sie notatke, ktérej wzér stanowi
zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Notatke zatwierdza Wéjt Gminy.
4) Zapytanie kieruje sie do co najmniej trzech wykonawcéw bez publikowania na BIP, chyba,
ze koniecznos¢ publikacji wynika z innych zobowigzan dotyczacych tego zamowienia.
5) Do zapytania ofertowego dot. robot budowlanych powinien by¢ dolaczony opis robot,
przedmiar lub inne dokumenty stanowiace podstawe wyliczenia ceny oferty.
6) Do zapytania ofertowego dot. ustug zalgcznikiem bedzie opis zamdwienia o
szczegdtowoscl pozwalajacej na okreslenie ceny.
7) Zaméwienie udzielane jest wykonawcey, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.
8) Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest prawidlowo opisana faktura
VAT, rachunek lub inny dokument ksiggowy, bez koniecznosci zawierania umowy chyba, ze
koniecznos¢ zawarcia umowy wynika z innych zobowigzan dotyczacych tego zamdwienia.
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§ 4

1. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajacej 10000 € do 30000 €
wszczyna pracownik merytoryczny od ztozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Przy ustalaniu wartosci
szacunkowej zamoOwienia, w sposdb szczegdlny nalezy przestrzega¢ zasady zakazu
dzielenia zamdwieni oraz zanizania wartosci zamowienia celem uniknigcia stosowania
ustawy PZP.

2. Podstawg obliczenia wartosci szacunkowej zaméwienia dostaw oraz ustug jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug (wartos¢ netto)
ustalone z nalezyta staranno$cia.

3. Podstawg obliczenia warto$ci szacunkowe] zamowienia robdt budowlanych jest
kosztorys inwestorski opracowany zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury sprawie okre§lenia metod 1 podstaw sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym z dnia
18 maja 2004 r. (Dz.U. nr 130. poz.1389).

4. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje sie w szczegolnosci poprzez
analize i badanie rynku.

5. Przy zamoéwieniach zwigzanych z realizowanymi projektami wspétfinansowanymi w
formie dotacji, na dokumentach zamieszcza si¢ odpowiednio obowigzujagce w danym
programie logotypy.

6. Dla zaméwien okreslonego w ust. 1 tworzy si¢ zaproszenie do skladania ofert w formie
zapytania ofertowego, wzor ktérego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu i
zamieszcza Si¢ na stronie internetowej BIP Gminy Janowice Wielkie. Tre$¢ tego
zapytania mozna przesta¢ faksem Ilub pocztg elektroniczng do dostawcéw lub
wykonawcow, ktérzy nalezycie zrealizowali na rzecz Gminy Janowice Wielkie co
najmniej jedno zamdwienie o charakterze tozsamym z przedmiotem zamdwienia.

7. W wyjatkowych sytuacjach, w ktérych uzasadnione jest powierzenie zamoéwienia
konkretnemu wykonawcy (np. realizacja zamdwienia stanowi kontynuacje,
uszczegbdlowienie lub przedmiot zamowienia jest kompatybilny z wezesniej wykonang
przez ten podmiot ustuga, dostawg, robotg budowlana, wymaga wykorzystania informacji
1 opracowan sporzadzonych przez ten podmiot, itp.) pod warunkiem Ze wczes$niejsze
zamoOwienia zostaly zrealizowane w sposob nalezyty, zapytanie ofertowe kieruje sie do
tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie tego postepowania
cigzy wowczas obowigzek udokumentowania faktu, iz uzasadnionym jest powierzenie
zamoOwienia wskazanemu wykonawcy. W takiej sytuacji przeprowadza si¢ negocjacje ze
wskazanym Wykonawca.

8. W uzasadnionych przypadkach, np. kiedy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza
wysoko$¢ $rodkéw przeznaczonych na realizacje zamoOwienia, zachodzi konieczno$é
uszczegblowienia warunkow realizacji zamowienia itp. dopuszcza sie negocjowanie cen
1 pozostalych warunkéw realizacji przedmiotu zamoOwienia, z wykonawcami ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w postepowaniu.

9. Negocjacje prowadzi si¢ z wykonawcg ktorego oferta uzyskata najwyzsza ocene lub w
przypadku modyfikacji przedmiotu zaméwienia lub innych warunkéw realizacji
zamOwienia z co najmniej trzema wykonawcami, ktérych oferty uzyskaly najwyzszg
ilo§¢ punktow.

10. Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej oferty,
spelniajgcej wymogi, co do przedmiotu zaméwienia i innych warunkéw okre§lonych w
zapytaniu ofertowym.

11. Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte w kontekscie
kryteriow oceny ofert w tym ceny za wykonanie przedmiotu zamdwienia.

12. Po dokonaniu zamdwienia sporzadza sie protokét zaméwienia publicznego, wedhig wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. (
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13. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 12 podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Janowice
Wielkie.

14. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

15. Fakt dokonania zaméwienia odnotowuje si¢ w rejestrze zamoéwien o wartosci do 30.000
euro, ktory prowadzi Podinspektor ds. przetargow, przygotowywania i realizacji
inwestycji gminnych oraz gospodarki mieszkaniowe;.

§5
1. Umowe z wybranym wykonawca zamdwienia, o ktérym mowa w § 3 i § 4 zawiera Wojt
Gminy.
2. Przed podpisaniem umowy nalezy uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy.

§6

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z zapisOw niniejszego regulaminu nalezy do
obowigzkéw Podinspektora ds. przetargdw, przygotowywania i realizacji inwestycji
gminnych oraz gospodarki mieszkaniowe;.

2. Podinspektor ds. przetargéw, przygotowywania i realizacji inwestycji gminnych oraz
gospodarki mieszkaniowej zobowigzany jest do przechowywania catosci dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamodwienia publicznego, umows o
jego wykonanie oraz zlozonymi i nie podlegajagcymi zwrotowi ofertami, przez okres
ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposob gwarantujgcy nienaruszalnosé ich tresci,
przy zachowaniu tajemnicy stuzbowe;j i bezpieczenstwa dokumentow.

3. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamdwien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

§7
Pracownicy merytoryczni Urzgdu Gminy sg zobowigzani, z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu oraz do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu w sprawie procedury udzielania zamdwien
publicznych o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

/pieczeé nagtowkowa/
Janowice Wielkie, dnia ..........cco e i ...

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 euro
- dotyczy zamowien o wartosci powvzej 10000 € -

1. Przedmiot Zamdwienia:

Robota budowlana*
Dostawa*

Ustuga*

2. Nazwa zamodwienia:

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

3. Przedmiot zaméwienia publicznego zostat zaplanowany w budzecie Gminy Janowice
Wielkie pod nazwg:

5. Wartos¢ zamdwienia wedlug wyceny szacunkowej netto wynosi:
..................... PLN, co stanowi rownowarto$¢ ............cccccvevnnnennn....€ wedlug
aktualnego kursu wynikajacego z przepisow dla zamoéwien publicznych.

6. Termin rozpoczecia realizacji zadania.................. &

7. Termin zakonczenia wykonywania zadania..................... £

Zataczniki:
1. Opis przedmiotu zamdwienia

2. Notatka z ustalenia warto$¢ zamdwienia.

(pracownik merytoryczny
Potwierdzam srodki w budzecie

( Skarbnik Gminy)
ZATWIERDZAM:

(Wdjt Gminy ) [@



Zalacznik nr 2
do Regulaminu w sprawie procedury udzielania zamowien
publicznych o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro.

/pieczeé zamawiajgcego/

Janowice Wielkie, dnia ..........ccco ..o ..

NAZWA FIRMY:

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

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

ZAPYTANIE OFERTOWE

na zamowienie o warto$ci nieprzekraczajacej 30.000 euro
- dotyczy zamowien o wartos$ci powyzej 10000 € -

Gmina Janowice Wielkie
zaprasza do sktadania ofert na zadanie pn.:

(nazwa zamowienia)

wedtug przedstawionej specyfikacji:

| (o T

— WYIMAL .ot

I 0] [ U

R - 1110

—  INNE WYMAZANIAT «.uvieieiire e eeieieeae e

— wg zalaczonej specyfikacji*

Informacje dodatkowe:

—  TINCISEE BOSTANNE s o o e s e 8 A R S e S R s
Bt TN I O T T ZNOI cmsun vy s oo S A N A A N A A

Prosimy o przedstawienie pisemnej oferty (dopuszczalny jest faks lub e-mail na adres:

(podpis i pieczeé zamawiajgcego)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu w sprawie procedury udzielania zamdéwien
publicznych o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

/pieczeé nagfowkowa/
Janowice Wielkie, dnia ..........c.c oo e ..

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

L.

- dotyczy zamowien o wartosci powyzej 10000 € -

Opis przedmiotu zamdwienia:

Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniul ................. G co
stanowi réwnowartosé.......... euro (I euro =.............. z) na podstawie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia ................ r. w sprawie $redniego

kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci
zamowien publicznych.

L1 TG 11« IROR———— . ZWroécono:8ig e . v nizej wymienionych wykonawcow z
zapytaniem ofertowym:

L e,
D 5 S I 0 L 0 00 A 0 N S
P ——

Zapytanie skierowano faksem*, pocztg elektroniczng*, telefonicznie*.
Zapytanie ofertowe zostalo rowniez umieszczone na BIP Urzedu gminy w Janowicach
Wielkich.

4.

Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zamowienia (nazwa wykonawcy, cena oraz
inne istotne elementy oferty):

FALCHD cummuwarmus s
Propozycja wyboru Wykonawcy wraz z uzasadnieniem:

Postepowanie prowalzily v ssimusemomsesissis S5 ams s c5oms sos Susyes s shn e amaes

ZATWIERDZAM:

(podpis i pieczgtka Wojta Gminy)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu w sprawie procedury udzielania zamoéwien

publicznych o warto$ci nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro.

/pieczec nagtéwkowa/

Rozeznanie rynku dotyczyto wyboru wykonawcy/dostawcy

Janowice Wielkie, dnia ... ... v o ..

NOTATKA

Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
- dotyczy zamoéwien o wartos$ci powyzej 1000 € i do 10000€ -

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

(podpis i pieczgtha Wéjta Gminy)

A

w ramach realizacji zadania Pi. ,,..........co.oieireee e, ”
dofinansowanego z& STOAKOW ........ouivuiiiniiiiiie e,
r 7 B Cena o ]c
| Nazwa Wykonawcy Uwagi I
. _ Netto/brutto |~ |
i!
|:
[ - J . ]
| |
S e — — ————v— T P e —— S—— S ——— — - “u{‘?
WY FOEGIO-OTOTE EIIMIIVE onu a0t S50 515 4 wmpm st o s e e S R B
' podpis pracownika/
ZATWIERDZAM:



