ZARZADZENIE NR 70/13
Wéjta Gminy Dubeninki
z dnia 10 grudnia 2013r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14 tys.
EURO netto w Urzedzie Gminy Dubeninki dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 i art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn zmianami) zarzgdzam co
nastepuje:

§1.
W celu ujednolicenia procedur wprowadza sie ,Regulamin Udzielania Zaméwien
Publicznych o wartosci ponizej 14 tys. EURO netto w Urzedzie Gminy Dubeninki dla

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko”, stanowigcy zatgcznik do
zarzgdzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wjt Gminy Dubeninki

Ryszard Zielinski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 70/2013
Wojta Gminy Dubeninki
Z dnia 10 grudnia 2013 r.

Regulamin Zamoéwien Publicznych o wartosci ponizej 14 tys. EURO netto
w Urzedzie Gminy Dubeninki dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ROZDZIAL |
Zasady ogolne

§1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Dubeninki

2) Pracowniku Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w zakresie
dziatania ktorego miesci sie realizacja konkretnego zamowienia publicznego.

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

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.).

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o
udzielenie zamdwienia publicznego, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego.

6) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dubeninki

7) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 14.000 EURO
netto (do ktérych zastosowanie ma wytgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art.
4 pkt 8 ustawy), z zastrzezeniem ust. 2 3.

2. Regulamin dotyczy realizacji zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14.000 EURO
netto, na ktére otrzymano dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, w przypadku gdy w wytycznych programu nie okre$lono zasad odrebnych.

3. Zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci
ponizej 2.000 ztotych netto.

§ 3

1. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynno$ci pracownikom Zamawiajgcego.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o0 udzielenie zamowienia
odpowiadajg pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w
postepowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

3. Zamdéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

4. Kierownik Zamawiajgcego moze udzielic petnomocnictwa do udzielenia zamowienia
publicznego na zasadach ogolnych wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

§ 4
1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zaméwienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.
2. Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynnos¢ ustalenia wartosci zaméwienia stanowi zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.



N

Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadan Pracownika Merytorycznego.
§5
Postepowanie nalezy przygotowa¢ i przeprowadzi¢é 2z zachowaniem zasad
zdefiniowanych szczegotowo w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w
ramach POIiS podrozdziat 5.5. punkt 4 tj.:
a) jawnosci,
b) niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamowienia,
c) rownego dostepu dla podmiotow gospodarczych ze wszystkich panstw
cztonkowskich,
d) wzajemnego uznawania dyploméw, $wiadectw i innych  dokumentéw
potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem,
e) odpowiednich termindw,
f) przejrzystego i obiektywnego podejscia.
§6
Postepowania przygotowujg i przeprowadzajg wtasciwi Pracownicy Merytoryczni.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Pracownik Merytoryczny.

§ 7
Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowigzkow
Pracownika Merytorycznego;
Pracownik Merytoryczny dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.
Pracownik Merytoryczny kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia
do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione;.
Whiosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zaméwienia, merytoryczne
uzasadnienie koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci
dokonania zaméwienia), szacunkowg warto$¢ przedmiotu zaméwienia, przewidywang
warto$¢ brutto przedmiotu zamowienia, informacje o posiadanych srodkach finansowych
na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepng ocene celowosci
dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzér wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu.
Whniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 8
Przed udzieleniem zamodwienia nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe, z
zastrzezeniem ust. 8.

. Wymadg przeprowadzenia rozeznania cenowego uznaje sie za spetniony, gdy:

1) w przypadku bezposredniego zapytania ofertowego do wykonawcow:
a) wystosowano zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcéw Swiadczgcych
w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia,
b) otrzymano minimum dwie wazne oferty.
2) w przypadku umieszczenia zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu:
a) ogtoszenie byto umieszczone na stronie minimum 7 dni
b) otrzymano minimum jedng wazng oferte.

3) W przypadku dostaw produktow powszechnych oferowanych przez wielu
Wykonawcéw dopuszcza sie wydruk ofert i ich poréwnanie bezposrednio ze stron
internetowych dostawcow. Poroéwnania nalezy przeprowadzi¢ minimum dla 3
réwnowaznych produktow.

Zapytanie powinno zawierac precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia.

Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Przedmiotem zapytania moga byc¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania

zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnosgé.

. Wykonawcy sktadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajgcego.



6. Oferty mogg zostac ztozone mailem, faxem bgdz w wersji papierowej.

7. Z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia. Formularz protokotu
negocjacji stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

8. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, Kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od zasad
wskazanych w ust. 1-7 niniejszego paragrafu.

9. Zamdwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§9

1. Umowy o zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, ktérych wartos¢
przekracza kwote 2 000,00 zlotych bez podatku od towardéw i ustug (zgodnie z trescig
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIiS podrozdziat 5.3. pkt
10) zawierane sg w formie pisemnej. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na
warto$¢, powinny by¢ zawarte na pismiel.

2. Z udzielenia zamowienia sporzgdza sie notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajgcg w szczegolnosci przedmiot zamodwienia,
warto$¢ szacunkowg zamoéwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano
zapytanie cenowe, poréwnanie ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano
umowe, numer i date zawarcia umowy.

§ 10

1. W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo
musi spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647—6471 Kodeksu cywilnego.

2. W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, a wykonawca
przedstawi do zaakceptowania umowe z podwykonawcg, umowa taka kazdorazowo
podlega weryfikacji radcy prawnego zamawiajgcego w terminie 7 dni od jej
przedstawienia.

3. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawcg, do wykonawcy kieruje sie odpowiednie
odwiadczenie woli w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
przedstawienia zamawiajgcemu umowy z podwykonawcg, wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

'Wymog wynikajacy z przepisow art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Warto$¢ zamdwienia Wynosi ..........ceceeeenenee. netto PLN.

Oszacowania warto$ci zamowienia dokonano w dniu........................ na podstawie:

(przyktadowe mozliwosci):

a)
b)

kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania rob6t budowlanych);

facznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych ogotem;

lacznej wartosci zamdwien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamdOwienia lub siedziby zamawiajacego
(oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub innych zamawiajacych (dzialajacych na terenie dziatalnosci zama-

wiajacego dokonujacego szacunku), a obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia warto$ci zamowienia

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego

0 wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o warto$ci

nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro.

1.
2.

Przedmiotem zamOWIenia JESt ..........ovuiiuiintii i
Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci

dokonania ZamOWICINIA) ......e.eenuiirt ettt et ettt et et et et e et et eaae et eeeaneaneenans
Warto$¢ zamOwienia (NET0): .. ..vueeneit ittt
Przewidywana cena (warto$¢ zamowienia powigkszona o podatek od towarow 1 ustug)
Srodki finansowe przeznaczone na realizacjg¢ zamOwienia ...........ceevvveeneennneannn...

Pracownik odpowiedzialny za wstgpna ocen¢ celowosci dokonania zakupu

(podpis skarbnika lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego
0 wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro, zwracam si¢ z prosbg o przedstawienie oferty

cenowej wykonania zamowienia ODEJMUJGCEE0 . ..uvrnrinrinieririe et eriateteeaeereeeneanannnns

(opis przedmiotu zamoéwienia)

Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:
— mozliwego terminu wykonania zamowienia,
— warunkow platnosci,

— warunkow gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajgcego)

Oferte zawierajacy zadane informacje proszg ztozy¢ dodnia ...,

Dopuszcza si¢ zlozenie oferty:

— W formie piSemne) Na adreS .......ovuiiiiiii e
(adres zamawiajacego)
— zaposrednictwem fakSU ........oouiiiii i lub
(nr faksu)
— zaposrednictwem poczty eleKtroniCZNe] ..........covuiiiiiiiiiiiii i

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrgbnym pismem o
terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Protokol z negocjacji z wykonawcg zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajacego)

oraz przedstawiciel WYKONAWCY .........ooiiiiii e,
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci

ponizej 14.000 CUIO ODEJIMUIGCE] . uvenreente ettt et et e et et e et e e e et e eeeneeeaeenneenneas
(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastgpujgce warunki realizacji zamowienia:

L1 P

= eIrMIN TEAHZACT ... vt e

—  WarunNKI pratnoSCl ....ooi e

e 11122 L= 2T - Pt

— inne majace znaczenie dla ZamawiajgCego ...o.vvenrriiiiii i
Przedstawiciel Przedstawiciel

wykonawcy zamawiajacego



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
0 wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro

1. Przedmiot ZAMOWIEIIAT  .....i.iitit ittt
2. Warto$¢ zamowienia Wynosifa: ...
3. Zapytanie cenowe skierowano do nastgpujacych wykonawcow: ............ooevvvviininnennnnn.
4. Uzyskano nastepujace warunki realizacji zadania (pordwnanie ofert): ........................
5. Umowe zawarto W dniu ........c.eeevveeerveenineennnen. Z s

(numer umowy)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Oswiadczenie woli o niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonawce gldownego umowy z podwykonawcg

Dzialajac na podstawie przepiséw art. 6471 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.), o§wiadczam w imieniu inwestora

(wskazanie zamawiajacego)

ze nie wyraza on zgody na zawarcie umowy o wykonanie rob6t budowanych pomig¢dzy

APOAWYKONAWECG .. .vetite et et ettt e e ,
(wskazanie podwykonawcy)

ktora zostata przedstawiona / ktorej projekt zostat przedstawiony2 inwestorowi w dniu

....................... w trybie przepiséw art. 6471 § 2 Kodeksu cywilnego.

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej
do sktadania o§wiadczen woli w imieniu zamawiajacego
umocowanej poza postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego)

Niewtasciwe skresli¢



