ZARZADZENIE Nr 114/2014
Waéjta Gminy Cewice
z dnia 18 wrzesnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej 30 tysiccy EURO netto w Urzedzie Gminy w Cewicach dla Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Na podstawie art. 44 ust 3 i art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r, poz. 907 ze zm.)

Wéjt Gminy Cewice zarzadza, co naste¢puje:
§1
Wprowadza si¢ w Zataczniku do niniejszego zarzadzenia Regulamin Zaméwien Publicznych

0 wartosci ponizej 30 tysi(;cy’ EURO netto w Urzedzie Gminy w Cewicach dla Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie J(AQWJ Wq&W . ?V'gf ekt“ e

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 18 wrze$nia 2014 r.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Cewice
Nr 114/2014 z dnia 18-09-2014 r.

Regulamin Zaméwien Publicznych o wartosci pon. 30 tys. EURO netto

w Urze¢dzie Gminy Cewice dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ROZDZIAL 1
Zasady ogélne

§ 1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Cewice.

2) Pracowniku Merytorycznym — nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy w zakresie
dzialania ktérego miesci sig realizacja konkretnego zaméwienia publicznego.

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien Publicznych.

4) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.).

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zaméwienia publicznego, ktéra ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie
zamdwienia publicznego.

6) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cewice.

7) ZamGwieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowe odplatng zawierang
miedzy zamawiajacym a wykonawcs, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

§2
Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamo6wienia publicznego, ktérych wartoéé nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro
netto (do ktdrych zastosowanie ma wylaczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art
4 pkt 8 ustawy), z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Regulamin dotyczy realizacji zam6éwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro
netto, na ktére otrzymano dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, w przypadku gdy w wytycznych programu nie okreélono zasad odrebnych.
Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci
ponizej 2.000 ztotych netto.

§ 3
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzyé wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom Zamawiajacego.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w
postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania,
Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.



Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zaméwienia
publicznego na zasadach og6lnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2014 r., poz. 121).

§ 4
Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$é zaméwienia, w
szczegllnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy.
Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynno$¢ ustalenia wartosci zamoéwienia stanowi zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.
Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy do zadan Pracownika Merytorycznego.

§5

Postepowanie nalezy przygotowacé i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:

DN —

LN

a) réwnego traktowania wykonawcéw bioracych udzial w postepowaniu,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
c) jawnosci.

§6
Postgpowania przygotowuja i przeprowadzajg whasciwi Pracownicy Merytoryczni.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiada Pracownik Merytoryczny.

§ 7
Identyfikacja potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego nalezy do obowigzkéw
Pracownika Merytorycznego;
Pracownik Merytoryczny dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.
Pracownik Merytoryczny kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia
do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.
Whniosek zawiera w szczegblnosci okreslenie przedmiotu zaméwienia, merytorycze
uzasadnienie koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowoici
dokonania zaméwienia), szacunkowa warto$é przedmiotu zaméwienia, przewidywang
warto$¢ brutto przedmiotu zaméwienia, informacje o posiadanych $rodkach finansowych
na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepng ocene celowoci
dokonania zakupu i realizacj¢ zadania, Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.
Whniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznione;.

§ 8
Przed udzieleniem zaméwienia nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe, z zastrzezeniem
ust. 8.
Wymog przeprowadzenia rozeznania cenowego uznaje si¢ za spetniony, gdy:
1) w przypadku bezposredniego zapytania ofertowego do wykonawcow:
a) wystosowano zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcéw swiadczacych
w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zaméwienia,
b) otrzymano minimum dwie wazne oferty.
2) w przypadku umieszczenia zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu:
a) ogloszenie bylo umieszczone na stronie minimum 10 dni



N

b) otrzymano minimum dwie wazne oferty.

3) W przypadku dostaw produktéw powszechnych oferowanych przez wielu
Wykonawcow dopuszcza si¢ wydruk ofert i ich poréwnanie bezposrednio ze stron
internetowych dostawcéw. Poréwnania nalezy przeprowadzi¢ minimum dla 3
réwnowaznych produktow.

Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia.

Formularz zapytania cenowego stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania

zamdwienia, okres gwarancji, funkcjonalno$é.

Wykonawcy skiadajg oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego.

Oferty moga zosta¢ zlozone mailem, faxem badz w wersji papierowe;.

Z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzié negocjacje celem ustalenia

najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkéw zamoéwienia. Formularz protokotu

negocjacji stanowi zalgcznik Nr 4 do regulaminu.

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie

zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé decyzje o odstapieniu od zasad

wskazanych w ust. 1-7 niniejszego paragrafu.

Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.

§ 9
Umowy o zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, przekraczajace row-
nowartos¢ 2.000 zI netto powinny by¢ zawarte na pismie. Umowy o roboty budowlane,
bez wzgledu na warto$¢, powinny byé zawarte na pismie.
Z udzielenia zamdwienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa wg wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajaca w szczegdlnosci przedmiot zaméwienia,
wartos$¢ szacunkowa zaméwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano
zapytanie cenowe, poréwnanie ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano
umowe, numer i dat¢ zawarcia umowy.

§10
W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia s3 roboty budowlane, umowa dodatkowo
musi spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-647' Kodeksu cywilnego.
W przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane, a wykonawca
przedstawi do zaakceptowania umowg z podwykonawca, umowa taka kazdorazows
podlega weryfikacji radcy prawnego zamawiajacego w terminie 7 dni od j€
przedstawienia.
W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na zawarcie prze:
wykonaweg umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje si¢ odpowiednie
o$wiadczenie woli w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dni
przedstawienia zamawiajgcemu umowy z podwykonawca, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18-09-2014 roku.



Zatacznik nr 1

Cewice,dnia ..........................
) OSZACOWANIE
WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO ...o.uevvneeeeneeneonnnns
na
CPYV e eee e e e
1. Oszacowania dokonano w Oparciui o ...................ccocoeeeeeeii

2. Warto$¢ zamdwienia zgodnie z okre$lono na KWOt: woivvneerenreiennnnnn zl netto, co
StaNOWi  TOWNOWAITOSE veverneurenrnrenrenrnneneennnnnnnn Euro wg. kursu ..............
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia ..................... . r.
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe

przeliczenia warto$ci zaméwien publicznych (Dz .U,z .......... »POZ. ..ol ).

Oszacowanie sporzadzit : ................coooeooi oo
(data i podpis) (Zatwierdzam, data, podpis)



Zatacznik nr 2

Numer postepowania:.............................

Whiosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Przedmiot zamoéwienia:
1. robota budowlana
2. dostawa
3. ustuga

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Opis przedmiotu zamowienia:

(okresli¢ nazwe, ewentualnie liczbe lub wage, cechy charakterystyczne. Jezeli przedmiotem zaméwienia $g ustugi
- nalezy poda¢ ich rodzaj, zakres, w przypadku dopuszczenia sktadania ofert czegsciowych nalezy podaé opis
kazdej z czeSci zamowienia, itp.)

3._Szacunkowa warto$é zamoéwienia: e
4. Zrédto finansowania zaméwienia: ................................... )
5. Okres wykonania zaméwienia: .................. e

8.Zaméwlenia uzupetniajace: .......................
7. Wadium: .............

8. Propozycja dotyczaca trybu zamdwienia z uzasadnieniem: ...
9. Proponowane warunki udziatu Wykonawcéw w post owaniu | sposéb
oceny ich spetniania:
8. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia:
9. Istotne postanowienia umowy: ..................................
10. Proponowany skiad komisji dokonujacej wyboru oferty:

1) Przewodniczacy - ................covvvvuvnnn ..

2) Sekretarz —~

3) Cztonek -

4) Cztonek -
11. Dzlat | osoba realizulaca zaméwlenie

Zamowienie realizowane jestw ........... vienne.., OSOb3

prowadzacy postepowanie jest
Cewice, dnia ..o

podpis wnioskodawcy



Opinia pracownika _odpowiedzialnego za koordynacije Zamdwieri Publicznych
dotyczaca wyboru trybu zaméwienia:

Wyboru trybu postgpowania dokonano zgodnie z aktualnym brzmieniem ustawy
Prawo zaméwien publicznych

pieczeé i podpis

Zatwierdzam
Cewice,dnia.............cooeiivieeiiiiin,

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

podpis Wéjta Gminy Cewice



Zatgcznik nr 3

Cewice, ........cooeiin ...

sygnatura postgpowania

Zapytanie cenowe na

tytu{postepowama

- Wojt Gminy Cewice dziatajgc w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. .............) kieruje zapytanie cenowe na
PrzedmnotzamownemazgodmezCPV
Prosze o przedstawuenle Ei'ser.riﬁej”ofé-r'ty na zatgczonym formularzu ofertowym,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania cenowego.

W celu sporzadzenia oferty nalezy

Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza* ztozenie oferty czeSciowe;j,

W postepowaniu moga wziaé udziat Wykonawcy spetniajgcy warunki okresione w
art. 22 ust. 1 i niepodlegajacy wykluczeniu na podstawie art. 24 ust 1 ustawy PZP
Przy ocenie spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu Zamawiajacy bedzie
kierowat sie reguta: ,spelnia - nie speinia” na  podstawie
Do oferty nalezy dotaczyé:............................ e

Pisemne oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ... W terminie do dnia

PPN 1 T- IF- o |1
Urzad Gminy w Cewicach
ul. W. Witosa 16,
84-312 Cewice
(o101 {« | R
Z Wykonawcg, ktéry zaoferuje wykonanie zaméwienia za najnizszg cene ,

zostanie zawarta umowa, w terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego
w pismie informujacym o wybraniu najkorzystniejszej oferty.

10. Zamawiajacy dopuszcza/nie dopuszcza* sktadania ofert wariantowych.,
11.Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajgcego w dniu .................. o)

godzinie.......

12, Termin wazno$cl ofert uptywa w dniu ........................cooooiiii .
13.Pracownikiem  uprawnionym do bezposredniego  kontaktowania sie z

Wykonawcami jest ...................



Zataczniki:
1. Zatgcznik nr 1 do zapytania cenowego — formularz oferty
2. Zalgcznik nr 2 do zapytania cenowego — projekt umowy

podpis osoby sporzgdzajgcej dokumentacje podpis pracownika
koordynujacego zam. publ.

ZATWIERDZAM

(data i podpis zamawiajacego )

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 1 do zapytania cenowego
....................... dnia ................

(piecze¢ Wykonawcy)

B WYKONANIG «..ovreetscee ettt et se e s et sesese e s ssess e e e
(nazwa zamowienia)

ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosé ci kwoty 30000

euro.

1.W odpowiedzi na zapytanie cenowe na wykonania powyzszego przedmiotu zamdwienia
firma:

Nazwa

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

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

oferuje wykonanie zaméwienia za:

Ceng brutto ...........ccooueviveeeieeeeee ztwtym podatek VAT ........... %

2.0swiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
3. Zatgcznikami do niniejszego formularza ofertowego, stanowigcymi integralng cze$é oferty

sg;

(podpis uprawnionej osoby)



fix

Zatgcznik nr 2 do zapytania cenowego
PROJEKT UMOWY



Zatgcznik nr 4

Cewicednia...........ccocoo........
(piecze¢ Zamawiajgcego)

ZNAK SPraWY: ....ocvvvviiieeieeticeeee e,

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA CENOWEGO
zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro .

Zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U.z ......... » POZ. ........ Z pdZn.zm.) ustawy nie stosuje sie:

1. W zwiazku z realizacjg zaméwienia na:

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

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

przeprowadzono zapytanie cenowe w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwiefi publicznych (Dz.U.z ............, poz. .............. zpbzZn.zm.).

Warto$¢ szacunkowa zaméwienia w zt wynosi:
............................................................................. zt

Przedmiot zaméwienia zgodnie Z CPV ...........c...o..ooeovveovmoeoooooo

2. W dniu ..o 20....... r. skierowano zapytanie cenowe do ...

Lp Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Data Uwagl

1.

e



3. W terminie do dnia ............. 20........ r. do godz. ............ W niniejszym
postepowaniu ztozono ....... ofert, zgodnie z zestawieniem ponize;j:

Lp Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. w trakcie postgpowania prowadzono negocjacje..............
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;:

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

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

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

(podpis Wéjta Gminy)




S

_ . Zalacznik nr 5
NOTATKA SLUZBOWA Z UDZIELONEGO ZAMOWIENIA
Przedmiot zZamoOwienia..........ccoevvevnenunnnnn..

. Warto$é zamOwienia. .......ovevveeeireererenennnns

I

PN

Istotne postanowienia na temat przedmiotu zaméwienia oraz przeprowadzonego
sposobu udzielenia zamdwienia, w tym liczba Wykonawcéw, do ktorych
wystosowano zapytanie, porownanie ofert, itp. ................. POUTR
Inne istotne informacje zwigzane z udzieleniem zamdéwienia — projekt
Osoby prowadzace zamdéwienie .............c.c.coeueeen.

Istotne postanowienia umowne lub projekt umowy....................
Istotne informacje na temat Wykonawcy, ktéremu udzielono zamoéwienia

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

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

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



Zatacznik nr 6

Cewicedn ..........coeeeinni.
Sygnatura Sprawy ............cceeevieennnnn

Zamawiajgcy informuje, iz nie wyraza zgody na podpisanie umowy z podwykonawca w
brzmieniu okre§lonym dostarczonym projektem umowy. zastrzezenia Zamawiajacego
wzbudzajg nastepujace Zapisy.........coeevnineniinnnnn.

W przypadku nieuwzglednienia naszych zastrzezen umowa z podwykonawcg nie bedzie
uznawana za wazng.



