ZARZADZENIE Nr 44/2015
WOJTA GMINY Dubeninki
z dnia 27 maja 2015 .

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art.44 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.) w zwigzku z art. 4 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze
zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikdw urzedu do przestrzegania zasad ustalonych
w regulaminie.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr 35/08 Wéjta Gminy Dubeninki z dnia 20 listopada 2008 r.
w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci szacunkowej do 14 000 euro.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 44/2015
Wjta Gminy Dubeninki

z dnia 27 maja 2015.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamodwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane przez pracownikow Urzedu Gminy Dubeninki, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, zgodnie z art. 4 ustawy.
2. Podstawg wydatkowania srodkow publicznych jest budzet Gminy, przyjmowany
uchwatg na kazdy rok budzetowy.
3. Zamawiajgcym, w rozumieniu Regulaminu, jest Gmina lub Urzgd Gminy
Dubeninki.
4. Wnioskodawcg, w rozumieniu Regulaminu, jest kazdy pracownik Urzedu Gminy,
wtasciwy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.
5. Do obowigzkdw pracownika, przed przedtozeniem wniosku do zatwierdzenia,
nalezy w szczegdlnosci:
a)opracowanie opisu przedmiotu zamowienia,
b)oszacowanie wartosci zamowienia,
c) uzyskanie zapewnienia Skarbnika Gminy, ze w budzecie zostaty
zarezerwowane odpowiednie srodki finansowe na realizacje zamowienia,
d) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych dostawcow lub wykonawcow,
e) uzasadnienie dla wyboru podstawy prawnej w ramach art.4 ustawy Prawo
zamowien publicznych,
f) przygotowanie projektu, istotnych postanowiern umowy lub wzoru umowy,
zaopiniowanego przez radce prawnego,
g) uzyskanie opinii Sekretarza Gminy o poprawnosci formalnej i kompletnosci
wniosku.
6. Postepowania o udzielenie zamdwienia majg zapewni¢ Zamawiajgcemu
dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajgc zapisow art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i sSrodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan.

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2

1.Ustala sie nastepujgce tryby udzielania zaméwienia:



1) rozeznanie cenowe - dla zamodwien o wartosci szacunkowej od 20 000 zt netto
do 60 000 zt netto,
2) zapytanie ofertowe — dla zamdéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty
60 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro netto.
2. Dla zamowienh o charakterze nieprzewidywalnym, typu awarie, stosuje sie zasady
dotyczgce trybu rozeznania cenowego.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 20 000 Zt. NETTO

§3

1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktorych
wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 20 000,00 zt.

2. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, zamawiajgcy dokonuje wyboru
wykonawcy zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg, przestrzegajgc przy tym zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Zamodwienia, o ktérych mowa w ust. 1, sg udzielane bez zachowania formy
pisemne;j.

4. Podstawg udokumentowania zamowien, o ktéorych mowa w ust. 1, bedzie
dokument ksiegowy (faktura, rachunek, bilet, itp.).

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA W TRYBIE
ROZEZNANIA CENOWEGO

§4

1. Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego, przygotowany na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, skfada pracownik merytoryczny do Woajta, za posrednictwem
Sekretarza Gminy.

2. Wypetniony wniosek, zatwierdzony przez Wojta, jest podstawg do
przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na podstawie wszelkich mozliwych
zrodet informaciji, np. aktualnych katalogéw cenowych.

3. Zrozeznania cenowego, w dowolnie wybranej formie, pracownik sporzgdza
notatke stuzbowg. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Dokumentacja z podjetych czynnosci, tj. wniosek wraz z notatkg stuzbowg oraz
projektem zlecenia lub umowy zostaje przekazana Waéjtowi w celu udzielenia
zamowienia.

5. Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana
jest u wiasciwego ze wzgledu na przedmiot zamowienia pracownika, ktory
odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentaciji.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA W TRYBIE
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

§5
1. Podstawg dokonania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych w tym trybie jest
wniosek pracownika merytorycznego. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.



. Wypetniony wniosek, zatwierdzony przez Waijta, jest podstawg do

przeprowadzenia zapytania ofertowego.

Wylonienie wykonawcy w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu
przez pracownika zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej 2 wybranych
wykonawcow a ponadto umieszczenia zaproszenia na stronie internetowej i
tablicy ogtoszen Urzedu. Wzér zaproszenia stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert wykonawcom
przesylfa sie szczegétowe wymagania ofertowe.

Integralng czes$cig zaproszenia jest druk ,formularza oferty”, stanowigcy
zatgcznik nr 4, oswiadczenie o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu,
stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu oraz projekt umowy
zaopiniowany przez radce prawnego.

Kazdy wykonawca moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmienic.
Negocjacji nie prowadzi sie.

Z zapytania ofertowego sporzgdza sie protokot. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu. Protokdt wyboru zatwierdza Waijt.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizszg cene i spenit
warunki okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szczegétowych
wymaganiach ofertowych. Umowe z wybranym wykonawcg podpisuje Wjt.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawcg, ktéremu udzielono zamowienia,

2) podjecia przez Wojta decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,

3) podjecia przez Wajta decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoOwienia bez podania przyczyny,

4) podijecia przez Wojta, na wniosek pracownika, decyzji w sprawie uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli:

W

a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

POSTANOWIENIA KONCOWE

§7
Bezposredni nadzor nad realizacjg zawartych umow sprawuje Sekretarz Gminy.
Pracownik merytoryczny dokonuje odbioru przedmiotu umowy.
Kazda umowa, zawarta na podstawie art.4 ustawy Prawo zamowien publicznych,
powinna by¢ zarejestrowana w rejestrze umow.
Pracownicy merytoryczni prowadzg rejestry postepowan o udzielenie
zamoéwienia, o ktérych mowa w § 3.
llekro€ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kwotach podanych w euro nalezy
przez to rozumiec¢ kurs euro wedtug aktualnego Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje przepisy
Kodeksu cywilnego.



7. Wzory dokumentow, stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzgdzenia,
zawierajg informacje podstawowe i mogg by¢, w zaleznosci od potrzeb,
rozszerzane lub modyfikowane przez pracownika merytorycznego.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

(data sporzgdzenia wniosku)

Whniosek

0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,
ktérego wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro (netto)

Na zadanie pod nazwa:

1. Przedmiot zaméwienia:

1) rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana,

2) termin realizacji zamowienia ...........cccccceeeeeeeennn. wymagany/pozgdany,

3) opis przedmiotu zaméwienia. Nalezy podac cechy techniczne i jakosciowe:

a) dostawy — ilo$¢ i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia oraz sposobu
dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wg biezgcych potrzeb, okresli¢ etapy),
b) ustugi — szczegdtowy opis sposobu Swiadczenia, wszelkie czynnosci jakie majg
by¢ wykonane w ramach zamdwienia,

c) robo6t budowlanych — rodzaj, zakres, lokalizacja (projekt budowlany, kosztorys
inwestorski, przedmiar).

2. Wartos¢ zamowienia okreslona z nalezytg starannoscia. 1 euro = ........ zt.

PLN EURO

Wartos¢ szacunkowa (netto)

Wartos¢, jaka Zamawiajacy przeznaczyt
na realizacje przedmiotu zamowienia
(brutto PLN)

3. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia publicznego:



6. Wykaz potencjalnych dostawcéw/ustugodawcoéw otrzymany w wyniku
analizy rynku:

Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy

pracownik merytoryczny

(podpis i pieczed)
7. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych na realizacje zamowienia:

Skarbnik Gminy (podpis i pieczec)

8. Kompletny wniosek zostat sprawdzony przez Sekretarza Gminy, w dniu

Integralng czescig wniosku sa:
1) szczegoOtowy opis przedmiotu zamowienia,
2) projekt, istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

Sekretarz Gminy

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

(data i podpis Wéjta)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

Dubeninki, dnia .....................
NOTATKA StUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczgcej udzielenia zamoéwienia, ktore finansowane
jest ze srodkéw publicznych, a wartos¢ miesci sie w granicach od 20 000 zt do
60 000 zt netto. Zamdwienia udzielono bez stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8.

Na realizacje przedmiotu zamowienia Zamawiajgcy przeznaczyt srodki publiczne z

(wskazac zrodto finansowania przedmiotu zamdwienia, np. budzet jednostki, budzet na zadania
inwestycyjne)

|. Przedmiot zamowienia:

II. Rozpoznanie ceny przedmiotu zamowienia na rynku:

Nr telefonu
Nazwisko
Oferowana
Adres osoby :
Lp. | Nazwa Wykonawcy BT cena Uwagi
Wykonawcy | udzielajagcej b
. . rutto
informac;ji
cenowej

1.
2.
3.
[ll. Kurs 1 euro wynosi: ................... zt.
IV. Najnizsza cene brutto ..................... zt zaoferowat Wykonawca nr ...... .
Cena netto oferty wynosi ................. euro.

V. Z wybranym Wykonawcg zostanie/nie zostanie podpisana umowa.

(podpis Sekretarza Gminy) (podpis wnioskujgcego)

(akceptacja woéjta)



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

Dubeninki, dnia .................... 20.... 1.
NI SPrawy ......covveevneeeiinnnnenns

wg rozdzielnika

Wéjt Gminy Dubeninki

ZAPRASZA
do ztozenia oferty cenowej na zadanie pn.:

1. Opis sposobu przygotowania oferty cenowej:

1) nalezy jg ztozy¢é w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie,

2) na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe i adres
zleceniobiorcy oraz napis:

3) ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,
4) ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwatg technika,
5) ma obejmowacé catos¢ zamdwienia.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Wymagany termin realizacji umowy:
(o o T 20.... 1.

4. Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiajacy bedzie sie kierowat
kryterium:
Cena — 100%.

5. Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

1) formularz oferty wg zatgczonego wzoru,

2) podpisane przez wykonawce oswiadczenie o spetnieniu warunkow udziatu w
postepowaniu

6. Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej ofercie cenowej:

W cene oferty nalezy wliczy¢:

a) wartos¢ dostawy/ustugi/rob6t budowlanych okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia,

b) obowigzujgcy podatek VAT.

Cena podana przez zleceniobiorce za $wiadczong dostawe/ustuge/robote budowlang
jest obowigzujgca przez okres waznosci umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji w
okresie jej trwania. Zamawiajgcy wybierze oferte odpowiadajgcg wszystkim
postawionym przez niego wymogom i 0 najnizszej cenie.



7. Miejsce i termin zlozenia oferty cenowej:

Oferte cenowg nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ................. 20....r.,,do godz. ...........
w zaklejonej kopercie w siedzibie zamawiajgcego, tj. w Urzedzie Gminy Dubeninki,
19-504 Dubeninki, ul. Mereckiego 27.

Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe i adres
zleceniobiorcy oraz napis: Oferta cenowa na zadanie PN.. ,yceeeereereesssssssssssns

Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie podanym powyzej zostanie
zwrocona zleceniobiorcy bez otwierania.

Zleceniobiorca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofac ztozong przez siebie oferte
przed terminem uptywu jej sktadania.

5) Zamawiajgcy moze podjg¢ decyzje w sprawie uniewaznienia postepowania o
udzielenie zamdwienia bez podania przyczyny,

8. Miejsce i termin otwarcia oferty cenowej:
Otwarcie ztozonych ofert cenowych nastgpi w dniu .................. 20.....r.ogodz. ...... w
siedzibie Zamawiajgcego, tj. w Urzedzie Gminy Dubeninki, pok. nr .... .

9. Osobami uprawnionymi do kontaktéw ze zleceniobiorcami s3:
Pracownik merytoryCzny ........ccccccceeeeeeiiininininns -pok. nr...tel

10. Informacje dotyczace zawierania umowy:

W terminie do 5 dni od daty powiadomienia o wyborze oferty cenowej, wybrany
Zleceniobiorca obowigzany jest podpisa¢ umowe w Urzedzie Gminy Dubeninki.
Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania ztozonej propozycji cenowe;.

11. Istotne dla zamawiajgcego postanowienia, ktore zostang przez niego
wprowadzone do tresci umowy:

(przygotowat/a) (data i podpis Wdjta)

W zalaczeniu:

1) formularz oferty,

2) oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu
3) projekt umowy,

4) szczegotowe wymagania ofertowe.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

(pieczatka Wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowos¢, data)
tel. oo faX coooeeeeiiii,
e-mail ...

FORMULARZ OFERTY

Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty cenowej na zadanie pn.:

1. Oferuje wykonanie dostawy/ustugi/robét budowlanych bedgcych przedmiotem
zamowienia, zgodnie z wymogami opisu zamdwienia, za kwote w wysokosci:

Netto: ... zt (stownie:
.............................................................................. )
podatek VAT ........cccvvveeee. WY oo zt
(stownie:......ooooviieecee e )
brutto: ... zt (stownie:
............................................................................... )
2. Wymagany termin realizacji Umowy: dO .........cccceeeeeiieeeeeeeeieeeieeeeeeeeeinns 20.... 1.

3. Oswiadczam, ze zawarte w ,zaproszeniu do ztozenia oferty cenowej” warunki
umowy akceptuje i zobowigzuje sie, w przypadku przyjecia mojej propozycji, do
zawarcia umowy na ww. warunkach.

4. Zatgcznikami do oferty sa:

1) kserokopia aktualnego wpisu do wiasciwego rejestru, uprawniajgcego do
wystepowania w obrocie prawnym,

2) oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu

(podpis i pieczatka Wykonawcy)



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

Dubeninki, dnia ................

Protokot z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci powyzej 60 000 z} netto a nie przekraczajgcej rownowartosci
30 000 euro

1. Petna nazwa Zamawiajacego:
(siedziba, komorka prowadzgca sprawe)

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

(przy zamoéwieniach na roboty budowlane okresla sie rodzaj budowy, zakres budowy,
lokalizacje budowy; przy zamdwieniach na dostawy okresla sie rodzaj dostawy,
podajgc polskg norme oraz liczbe zamawianych produktow, sprzetu, itp.; przy
zamowieniach na ustugi okresla sie rodzaj ustugi oraz jej zakres) (zgodny z opisem
przedmiotu zaméwienia zamieszczonym w zapytaniu ofertowym)

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na kwote: ........................
zt (netto), co w oparciu o okreslony kurs euro daje rownowartosc ..................... euro.
Ustalenie wartosci zamowienia dokonano w dniu ...................... na podstawie:

a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia - podaé zrodto,

b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

c) wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,

d) odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamowieniu i
zwiekszeniu go o wskaznik inflaciji,

e) kosztorysu inwestorskiego.

(podkresli¢ wlasciwag podstawe)
Ustalenia wartosci zamowienia, o ktérej mowa wyzej dokonat/a:
(imie i nazwisko pracownika)

4. Wykaz Wykonawcow, ktoérych zaproszono do ztozenia oferty cenowej:

Nr oferty Nazwa firmy Siedziba firmy

5. Wykaz Wykonawcoéw, ktorzy ztozyli oferty cenowe:



Nr oferty Nazwa firmy Siedziba firmy Cena brutto

6. Opis kryteriow:

Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w %
1. Cena 100

7. Wskazanie wybranej oferty cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte cenowa nr ........
NBZWE TIFMY oottt e e e e et r e e e e e e e e e e e e e e e s e e aanes
Siedziba firmy (AArES) .....ccooiiiiieeeeee e

8. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postepowania
informacje:

(podpis osoby sprawdzajgcej-Sekretarza Gminy) (podpis prowadzgcego prace)

10. Protokot sporzadzit/a:

(podpis osoby sporzgdzajgcej dokumentacje)

11. Protokot o udzielenie zamoéwienia na podstawie przyjetej oferty cenowej
zatwierdazit:

(data i podpis Wjta)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

OSWIADCZENIE O SPELNIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

NAZWaA WYKONAWCY .....iiieeeeeiieeeeieeeeeeeiiti s s e e e e e e e e e e e e e e eeeeaeeeaaeassnsa e s e e e aaaaaeaeaees
AAreS WYKONAWCY .....ieieeeiiiieie ittt s e e s s e e e e e e e e e e e e e e eeeaeeeanasaa e aeeeeeeeessesnnnesnnnns

Mi€JSCOWOSC .....cceevveieeeeiiiiiiee e Data ......ccooeeevveenns

Oswiadczamy, ze spetniamy warunki udziatu w postepowaniu pn.

dotyczgce w szczegolnosci:

1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakfadajg obowigzek ich posiadania,

2) posiadania wiedzy i doswiadczenia

3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia,

4) sytuacji ekonomicznej i finansowe]

(data i czytelny podpis wykonawcy)



