Zarzadzenie Nr 4.2017
Wiéjta Gminy Zlotéw
z dnia 10 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 11/14 Wéjta Gminy Zlotéw z dnia 17 kwietnia 2014
r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmin¢ Zlotow zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

30 000 euro.

Na podstawie art. 44 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.), zarzadza si¢
co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 11/14 Wojta Gminy Zlotow z dnia 17 kwietnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Zlotow zaméwien publicznych, ktorych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wprowadza
si¢ nastgpujgca zmiane:

1. Zalgcznik nr 1 zastepuje sie Zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zlotow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |
do Zarzadzenia Nr 4.2017 Wéjta Gminy Zlotéw
z dnia 10 lutego 2017 r.

REGULAMIN

udzielania przez Gmine Zlotéw zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
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wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.), zwanych dalej .,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej  konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow i
przejrzystosci.

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi. w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan. a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane s na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Urzedu Gminy

Zlotdéw zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni

Urzedu w zakresie. w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoOwienia.

Regulamin nie ma zastosowania. jezeli szacunkowa warto$¢ zaméwienia nie przekracza

kwoty 8.000,00 zl netto.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszezeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny szacuje z

nalezyta starannoscia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosei w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Gminy.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcey. bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sig. z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu ¢o

najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych:

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w  okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia:
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3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia.

Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwiefi publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia sa w szczegolnosei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonaweow.,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow.,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3 Wszcezecie procedury

Procedure udziclenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku
przez pracownika merytorycznego do Wéjta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek. o ktorym mowa w ust. 1. zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe zamoOwienia

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w zlotych i euro,

4) przewidywany termin realizacji zamowienia,

5) proponowany sposob wyboru wykonawcey.,

6) wskazanie zrodla finansowania.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub upowazniong przez niego osobg.

§ 4 Wybér wykonawcey

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ W jednej lub w kilku nastepujacych

formach:

1) poprzez zamieszezenie zapylania ofertowego na stronie internctowej Gminy Ziotow:
www.bip.gminazlotow.pl.

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej trzem potencjalnym
wykonawcom. z zastrzezeniem ust. 2.

3) rozeznanie rynku (nie dotyczy robot budowlanych) poprzez zebranie co najmniej
trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, przekazanych faksem. droga
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elektroniczna. telefonicznie - zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych
wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mnigjszej liczby
wykonaweow z jednoczesnym zamieszezeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Gminy Ztotow.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronmie internetowej Gminy Zlotow
www.bip.gminazlotow.pl jest obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia
dostaw o wartosci przekraczajacej kwote: 30.000,00 z1 netto.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zaméowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy.
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosc.
2) funkcjonalnosc.
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne.
7) koszty eksploatacji.
8) serwis,
9) termin wykonania zamowienia.
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcey.

§ 5 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela sic wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawey. pracownik merytoryczny sporzadza protokotl
przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy i przedkiada go Wojtowi Gminy lub
upowaznionej przez niego osobie.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba, przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcey. a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawey dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty lub udzieleniu zamoéwienia zamieszcza si¢ na
stronie internetowej zamawiajacego. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o
ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze oferty lub
udzieleniu zamowienia przekazuje siec wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie

ofertowe.
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Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob. o ktorym mowa w § 4 ust. 2, zapisy ust.
5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6 Zasady dokumentacji

Dokumentacje  czynnosci ustalenia  szacunkowej wartosci zamoOwienia  oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia przekazuje si¢ pracownikowi ds.
zamoOwien publicznych.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosei, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje sig
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

Zamoéwienia publiczne objete niniejszym regulaminem podlegaja rejestracji w .Rejestrze
zamoOwien publicznych o wartosei ponizej 30.000 euro™.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szcezegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze podja¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu. z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub
upowazniona przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskazac
okolicznosei uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatk¢ stuzbowa
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku. o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w
szczegdlnosci dotyczgeych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych 2
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania zamodwien
wspdlfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow Sfinansowych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

WNIOSEK
0 wszcezecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
ktorego warto$¢ nie przekracza 30.000,00 euro (netto)

Sporzadzony dnia: ...
Zamowienie dotyczy: [ robét budowlanych [ dostaw [J ustug
1. Nazwa przedmiotu ZAmOWIENIA: .......cceviiveieiriiieierisessiosmsmssmismie e
2. Opis przedmiotu ZamOWIENIa: ......oeuvuernarens SR R SR S S e

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia / netto w PLN i w EURO / 1 € okreslone zgodnie z § 2
ust. 5 Regulaminu.

p— - —

SN . _EURO
| Wartosé szacunkowa (netto) | |
s e e Ry |
4. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia publicznego: ......... NS S ——
5. Przewidywany termin realizacji: ........... ST TR B =5
6. Proponowany sposob wyboru wykonawey: ..o S — e

7. Opinia Glownego Ksiggowego o zabezpieczeniu Srodkéw finansowych na realizacje
s T, 3 e 1 T L e oA AR &

/Wnioskujacy /Pracownik ds. zamowien publicznych/

/Glowny Ksiggowy/ ZATWIERDZAM:



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

ZAOtOW: suvsmeinn s L.
A 200 b A

ZAPYTANIE OFERTOWE
Wajt Gminy Zlotow
wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia
o warto$ci ponizej 30.000,00 euro na wykonanie robot budowlanych/dostaw/ustug™:

........................................... e —————
i
zaprasza do zlozenia oferty
Do prowadzonego postgpowania nie majq zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. 72015 r., poz. 2164 z pozn. zm.) — art.4 pkt
8 ustawy.

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENTAT .........ooiiiiiiii

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

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

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

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

6. Osoba uprawniona do perozumiewania si¢ wykonawecami:

................................. e TNl - 1| L —————R e

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

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

T) cusnssnmsmmonimaviemsmnsnosasnssy e

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



Zalacznik nr |
do zapytania ofertowego

tel.. ¢-mail

Wojt Gminy Zlotow
ul. Lesna 7, 77-400 Ztotow

FORMULARZ OFERTY

Odpowiadajac na zaproszenie do skladania ofert na wykonanie zamowienia
publicznego pn.: R R R PR AN s S S S SN AB B S RRAATO AN AT SR AR ARSI
oferujemy:

1. Wykonanie robot budowlanych/ dostaw/ ustug*: za ceng ryczaltows/ umowng*:

COIA NETEO wvvrereeeseeesoaenmeeeeeesetesssassnasssnsenaeseeesenassmsssss 71

podatek VAT .......... i R S zl

CRRA BN (s o s r A R R ozt

(STOWIHE Z11 o iveeis et ittt e N )

2. Oswiadczamy, ze oferowana cena brutto obejmuje wszystkie koszty zwigzane z
wykonaniem catosci zamOwienia objgtego zapytaniem ofertowym ZP.271............ ... z dnia

3. O$wiadczamy. ze uzyskalismy niezbedne informacje do przygotowania oferty.
4. O$wiadczamy, ze przedmiot zamdwienia wykonamy w terminie dodnia: .oeveereninns i

5. Os$wiadczamy, iz posiadamy uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objgtej
przedmiotem zamoOwienia oraz dysponujemy potencjalem technicznym, osobowym 1
ekonomicznym umozliwiajgcym wykonanie zamowienia oraz jesteSmy ubezpieczeni od
odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalnosci zwigzanej z przedmiotem
zamowienia.

6. Do oferty zalaczamy aktualny odpis z whasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i
informacji o dzialalnosci gospodarczej.

Podpisano:

srssassnan ean

/pieczatka imienna lub czytelny podpis uprawnionego
przedstawiciela wykonawcey/

MiejSCOWOSE wvvvesanesisireans SRR L E— somssnsas e SR RIS y

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

ZERATL, copmemonenniidciasnsi
NOTATKA SLUZBOWA
z rozeznania rynku na:
/ preedmiot zamowienia/
I. Rozeznanie rynku dokonano u nastgpujacych wykonawcow:
Lp. | Nazwa Wykonawcy | Nr tel./faksu/ e-mail/ Data Cenanetto | Cena brutto Sposob

| adres Wykonawcey dokonania dokonania
[ rozeznania rozeznania®
o F - '
i i |
S S | |
|2, | !
l ‘ '
| ' ’ I
| |
| EEEE ) . — ——‘— = j—- _—
| 3 3 |
| | |

‘ ! |
- | |
] | |
. I ]

2. Proponuje udzielenie zamdwienia WyKOnawey: .....coooriivimiiiiinn e

72 CENE DIULLO: ..vvvivireninrrrnneiiinnirinneen zh.
3. Zalacznikami do niniejszej notatki sa:
/data i podpis pracownika merytorycznego/
#Nalezy okresli¢ sposob dokonania rozeznania rynku (e-mail, faks, pisemnie, wydruki ze stron internetowych

itp.)



Zalacznik nr 4
do Regulaminu
ZPP2TL: sovvsmuswsmswonaass

PROTOKOL zdnia .....c.cevvvreenen i
zaméwienia publicznego. ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zhotych rownowartosci
kwoty 30.000.00 euro.
1. Nazwa zamoOwienia: ,,”

2. Opis przedmiotu zmowienia:

3. Zapytanie ofertowe przestano: pisemnie/ faksem/ poczta elektroniczng®  nizej
wymienionym wykonawcom:

4. Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej Gminy Ziotow:

www.bip.gminazlotow.pl wdnit ....ooeviiiiiin. I.
5. W postgpowaniu z{ozono ............ ofert, ktérych zbiorcze zestawienie stanowi zatacznik

nr 1 do niniejszego protokotu.

6. W wyniku oceny ztozonych ofert /i po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami* za
najkorzystniejsza uznano oferte ZloZong PrZez: .............cviririiiiin

7. Cena najkorzystnigjszej oferty: .........oo.ooeeenns 7} brutto ( stownie zl: ........... e )
8. Uzasadnienie wyboru oferty:
/podpis pracownika

prowadzacego postgpowanie/

ZATWIERDZAM:

*Niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr |
do protokotu zdnia ..........oiiiiinn r.

4 3550 5 ) R ———
Zbiorcze zestawienie ofert
na wykonanie zamowienia publiCZNego: ........oooiviiiiiiiiiiiiiiiii
.................................... m.l;\.\;I.;“.”.u.‘“.jél.ﬂ.ﬂ.!...............................................
| Numer | Firma (nazwa) lub nazwisko oraz Cena oferty
oferty | adres wykonawcy / zk brutto/
1.
|2
e _.!-_____ i
3
3
4
s |




Zatacznik nr 5
do Regulaminu

NOTATKA SLUZBOWA
z szacowania wartosci zamowienia dostaw lub ushug:

'nazwa zamowienia/

1. Sposob ustalenia wartosci zamdwienia™:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonaweow,
2) odpowiedzi cenowe wykonaweow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia,

h

} inny 8posBbE . cuamiE R s R S e e R

2. Warto$é udzielanego zaméwienia ustalona z nalezyta starannoscia:
2) WaItoSC TETLO. .vvvveenneenrrsonrrusinie 7t

b) wartosé netto w euro wedlug $redniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo

zamowien publicznych (1€ = ... S § AR —— euro.
3. Wartos$é zamowienia zostata ustalona w dniu: ..o, A
4. Osobaly ustalajgca warto$¢ ZAMOWIEIIAL ......ovvvunrrrrirrnerienennenn .

5. Zalacznikami do niniejszej notatki sa:

‘data i podpis pracownika merytorycznego/

*Nalezy zaznaczy¢ sposob dokonania szacunku.



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu

] o R e e

Zawiadomienie
o wyborze najkorzystniejszej oferty

Informuje, ze w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
ponizej 30.000 euro, na wykonanie na wykonanie robot budowlanych/ dostaw/ ustug*:

»

”cn-ooc-.-oo.-.--.oloc.u--qnol-cn-co-l-o-.--o.l-.-..4ooc--.-noao.l-oc--oon;---cnto;.--uo-ooo----ntc;o----n

/nazwa zamowienia/

prowadzonym na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdéwien
publicznych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, ze zmianami), w trybie zapytania ofertowego,
wybrano jako najkorzystniejsza oferte ztozona przez:

/firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres wykonawcy/

Punktacja w Kryterium ..cena™ ........cooeveennns

Punktacja w kryterium ......... T .

Laczna punktacja: .............. ——

i R O T PN

/firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres wykonawey/

Punktacja w kryterium ..cena™ ........ W
Punktacja w kryterium ......... <3 WOR———— i
Laczna punktacja: ........co.ooooeene

itd.

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7
do Regulaminu

ZIOOME. ... . woeemm i aaG

A L e e

Informacja
o udzieleniu zamowienia

Wojt Gminy Ztotow informuje, ze w wyniku przeprowadzonego postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego. ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30.000.00 euro.. do ktérego nie majg zastosowania przepisy ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, ze
zmianami) — art.4 pkt 8 ustawy. na wykonanie robot budowlanych/ dostaw/ ushug*:

”

q’tollocuu-u.tloo'---llollcu--lOloct-aOttooolu.-..l.loo-t..llll-co-'ll.lul-.0.!IIIllt.on.lulcc.n.o..lolv--v

nazwa zamowienia/

zamowienia udzielono wykonawcey:

firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres wykonawey/

Cena wybranej Oferty: ......ooovveiviiiiiiiiini zl brutto.

*Niepotrzebne skreslic



