ZARZADZENIE Nr 231/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
z dnia 15 grudnia 2017r.

w sprawie  wprowadzenia regulaminu udzielania przez Jednostke zamowien, kidrych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
ustalanej na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
Sredniego  kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe

przeliczania wartosci zamowien.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017, poz. 1875 ze zm.) w zwiazku z art. 44 ust. 3 i art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017, poz. 2077) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ regulamin udzielania przez Jednostke zamoOwien, ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom w
Jednostce.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 495/2009 Wéjta Gminy Jaraczewo z dnia 30 listopada 2009 roku
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych oraz wydatkowania srodkdéw publicznych oraz Zarzadzenie
Nr 250/2014 Wojta Gminy Jaraczewo z dnia 15 kwietnia 2014 roku zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wstepnej oceny celowosci zaciagania

zobowigzan finansowych oraz wydatkowania srodkéw publicznych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Projekt Zarzadzenia przygotowata Katarzyna Borowczyk



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 UST. 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogoélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgce;j
kwoty wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych , zwanych dalej ,,zamowieniami”.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcow
1 przejrzystoscei,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

ZamoOwienia wspdtfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéow okreslajacych sposob udzielania
takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komorek wnioskujgcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamoéwienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).



7. Postepowanie przygotowuja i prowadzg wiasciwe komorki organizacyjne w zakresie,

ktérych znajduje sie realizacja konkretnego zamdwienia publicznego.

8. Za przygotowanie i prowadzenie postgpowania odpowiada kierownik wihasciwej komaorki

organizacyjnej lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy.

9. Przystepujac do udzielenia zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazone] w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro mozna roéwniez skorzystaé z
wybranego trybu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, okreslonego w ustawie
prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik

Zamawiajgcego. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

1. Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkows (bez
podatku VAT) z nalezytg starannoscig.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego komorki organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowej
moze dokona¢ réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy),
np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

3. Wartos¢ szacunkowa zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy
pzp.

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia, o ktérym mowa w
§ 35 pkt. 3 PZP

5. Jezeli zamdwienie obejmuje rownoczesnie:

a) dostawe 1 ustugg albo robote budowlang i ustuge, do udzielenia
zamoOwienia nalezy stosowal zapisy regulaminu dotyczace tego
przedmiotu zamowienia, ktérego wartoSciowy udziat w tym
zamoOwieniu jest najwickszy,

b) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacj¢ dostarczonej rzeczy (dobra),
do udzielenia takiego zamoéwienia stosuje si¢ zapisy regulaminu

dotyczace dostaw,



¢) roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania, do
udzielenia takiego zamoéwienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace
robdt budowlanych,

d) ustuge oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ushug, do
udzielenia takiego zamoéwienia stosuje sie zapisy regulaminu dotyczace
ustug.

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub kalkulacji rob6t budowlanych.

Ustalenia wartosci zaméwienia na dostawy i ustugi dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3
tygodnie, a w przypadku robdt budowlanych nie wezesniej niz 3 miesigee, przed dniem

wszczgeia postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 3 Procedura udzielenia zamo6wien o wartosci szacunkowej

nie przekraczajacej réwnowarto$ci kwoty 500 zi netto

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamo6wienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujge si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw.
Przy udzieleniu zaméwienia, pracownicy dokonujg zamowienia na podstawie ustnej lub
pisemnej akceptacji kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej oraz
potwierdzeniu przez komorke finansows, zabezpieczenia $rodkéw na wskazane
zamoOwienie w formie elektronicznej (e-mail) lub ustne;j.
Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest:

~ opisana faktura lub rachunek.
Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentdw ksiggowych w Jednostce.
Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamoéwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 500 zt netto oraz

realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4.



§ 4 Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej
przekraczajacej rownowartosci kwoty S00 z} netto, lecz nie przekraczajacej 5 000,00 zt

netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujgc si¢ zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw.

2. Przy udzieleniu zamOwienia, pracownicy merytoryczni sktadajg wniosek wg. wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1. Ww. wniosek skladaja do komoérki zajmujgcej sie
zamoOwieniami publicznymi.

3. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia jest:

— jednorazowe zlecenie (zamdwienie), wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do
Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek,
lub umowa z zastrzezeniem ust. 4

4. Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia winna by¢ szczegdtowa umowa,
jezeli rodzaj zaméwienia wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie
konkretnych opracowan, dokumentéw, wykonanie przedmiotdéw zamoéwienia, ktdre
wymagajg szczegoélowego opisu itp.).

5. Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych w Jednostce.

6. Dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest w komérce
organizacyjnej realizujacej zamoéwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

7. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 5.000 zI netto oraz

realizacja tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6.

§ 5 Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 5 000 zi netto

lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 50 000 zI netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia, sktada do
kierownika jednostki propozycje trybu wyboru oferenta.
2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia, po akceptacji trybu

wyboru oferenta, przeprowadza rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 1 ust 2, zapraszajac
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10.

11.

do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu, kierowanego do wykonawcow faksem, w formie
pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu skladania ofert oraz
okresleniem przedmiotu zamowienia.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamoéwienia
opisanego w zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespetienie ktéregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej, sposréd ofert niepodlegajacych odrzuceniu (speiniajgcych warunki
udziatu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamoéwienia wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia
W wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie
wybraniu podejmuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

Kierownik lub osoba przez niego upowazniona, moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu
negocjacji z wszystkimi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty niepodlegajace odrzuceniu
(spelnili wszystkie wymagane warunki udzialu w postepowaniu), zmierzajgc do
obnizenia cen ofertowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia, zaprasza
telefonicznie wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajgc termin spotkania
w siedzibie zamawiajgcego. Negocjacje moga by¢ rOwniez przeprowadzone
elektronicznie (e-mail), jezeli wykonawca wyraza takg wole.

Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcy, przez
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong i pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia. Prowadzone negocjacje winny mieé
charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony ujawnié informacji
zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza notatke

z przeprowadzonych negocjacji zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do
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Regulaminu, ktéra zatwierdza Wykonawca i Kierownik Jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku, gdy negocjacje byly prowadzone z wykonawca
elektronicznie (e-mail), wykonawca jest zobowigzany do niezwlocznego potwierdzenia
wynegocjowanej ceny droga mailowa lub faksem. Potwierdzenie to zostaje zataczone do
pierwotnie ztozonej przez wykonawce oferty.

12. Po zakonczeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybor oferty
najkorzystniejszej i podpisanie umowy/zlecenia.

13. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, zgodnie ze wzorem nr 4 do regulaminu,
dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamoOwienia.

14. W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub droga mailows, wydruki
zalgcza sie do notatki z postepowania.

15. Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie umowa lub zlecenie,
podpisane przez Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong, przy
kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu ktérej] Wykonawca wystawi
fakture lub rachunek.

16. Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcjg sporzgdzania, obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych w Jednostce.

17. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komérce
zajmujacej si¢ zamoéwieniami publicznymi, ktdra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

18. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartoscei szacunkowej do 30 000 zt netto oraz

realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 6.

§ 6 Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajjcej
rownowarto$é kwoty 50 000 z! netto, lecz nie przekraczajacej rownowartos$ci

kwoty 30 000 euro

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, sklada do
kierownika jednostki propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, po akceptacji ww.
propozycji w celu zapewnienia konkurencji oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, za

posrednictwem komorki zajmujgcej si¢ zamoéwieniami publicznymi, zamieszcza na

7



10.

1.

stronie internetowej Zamawiajacego, BIP oraz tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego, co najmniej na okres 5 petnych dni kalendarzowych, ogloszenie
0 zamoOwieniu, wraz z zaproszeniem do skladania ofert, zgodnie z wzorem ogloszenia
stanowigcym zal. nr 3 do niniejszego regulaminu.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, z wycena przedmiotu zamdwienia
opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespelnienie ktéregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej, sposréd ofert niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajacych wszystkie
warunki udziatu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamowienia wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w
wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanic ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Kierownik lub osoba przez niego upowazniona.

Kierownik Iub osoba przez niego upowazniona, moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu
negocjacji z wszystkimi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu
(spetnili wszystkie wymagane warunki udzialu w postgpowaniu), zmierzajac do
obnizenia cen ofertowych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia, zaprasza
telefonicznie wykonawcow do negocjacji ceny ofertowej, wyznaczajac termin spotkania
w siedzibie zamawiajacego. Negocjacje moga by¢ rOwniez przeprowadzone
elektronicznie (e-mail), jezeli wykonawca wyraza takg wole.

Negocjacje beda prowadzone tylko raz, oddzielnie z kazdym wykonawcg, przez
Kierownika lub osobe przez niego upowazniong i pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia. Prowadzone negocjacje winny mieé
charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony ujawnié informacji
zwigzanych z negocjacjami w trakcie ich trwania.

Po zakonczeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza notatke
z przeprowadzonych negocjacji zgodnie ze wzorem nr 7 do Regulaminu, ktéra
zatwierdza Wykonawca i Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Po zakonczeniu negocjacji z wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybor oferty

najkorzystnigjszej.




12.

13.

14.

15.

19.

Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokol, zgodnie ze wzorem nr 5 do regulaminu,
dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy
zamoOwienia.

W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert faksem lub droga mailows, wydruki
zalacza sie do notatki z postepowania.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie umowa, podpisana przez
Kierownika Jednostki lub osob¢ przez niego upowazniong, przy kontrasygnacie
Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu ktérej Wykonawca wystawi fakture lub
rachunek.

Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcjg sporzadzania, obiegu
1 kontroli dokumentéw ksiegowych w Jednostce.

Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce

zajmujace] si¢ zamowieniami publicznymi, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§ 7 Warunki odstgpienia od regulaminu

Dla zamowien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekoéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta,
powszechne uslugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta
1 paliw gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylagcznych, wynikajacych
z odrebnych przepisow,

- w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej
1 artystycznej,

nie maja zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamoéwienia udziela sie

jednemu wykonawcy s$wiadczacemu przedmiotowa dostawe, ushuge lub robote

budowlana.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwigzanych z ograniczeniem

skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna

bylo przewidzie¢ z pewnoscia, w szczegolnosei zagrazajacego bezposrednio zyciu lub

zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.




3. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
stosowania zasad okreslonych niniejszym regulaminem i dokonaé¢ zamdwienia po

negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§ 8 Warunki zamknig¢cia post¢powania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik lub osoba przez niego upowazniona, zamyka postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy zamierzat
wydatkowa¢ na realizacje zamowienia,

- z innych waznych powodow.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg
Kierownika lub osoby przez niego upowaznionej, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego
regulaminu, majac na wzgledzie okoliczno$ci zamknigcia postepowania oraz zasady
okreslone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych

z zamknieciem postepowania.

§ 9 Inne postanowienia

1. Zaleca si¢ by kazda komoérka organizacyjna prowadzita w formie elektronicznej
(w arkuszu kalkulacyjnym) rejestr wszystkich udzielonych zamoéwien, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Rejestr zamowien za rok poprzedni przedktadany jest w formie elektronicznej do komdrki
odpowiedzialnej za zamowienia publiczne do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

3. Komodrka zajmujgca si¢ zamdwieniami prowadzi w formie elektronicznej (w arkuszu
kalkulacyjnym) rejestr zbiorczy wszystkich udzielonych zaméwien, ktérego wzor stanowi

zatacznik nr 6 do Regulaminu.
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4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien

publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:
1. Zatacznik nr 1 — Wniosek o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlane

o wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro;

2. Zakacznik nr 2 — Zlecenie / Zamoéwienie;

3. Zalacznik nr 3 — Zapytanie ofertowe;

4. Zatgcznik nr 3a — Oferta (formularz);

5. Zatacznik nr 4 — Notatka z postgpowania o udzielenie zamowienia, ktorego wartosé
przekracza rownowarto$¢ kwoty 5 000 zt netto, lecz nie przekracza roéwnowartosci
kwoty 50 000 zt netto;

6. Zalgcznik nr 5 — Protokdt z postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktdrego wartosé
przekracza réwnowarto$¢ kwoty 50 000,00 =zt netto, lecz nie przekracza
w réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

7. Zalacznik nr 6 — Rejestr zaméwien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

8. Zalacznik nr 7 — Notatka stuzbowa z negocjacji;

9. Zalacznik nr 8 — Propozycja wyboru trybu udzielenia zaméwienia.
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Zat.nr 1(wzor)

Jaraczewo, .......cooviiiiiiiiinl,

Znak sprawy:

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / uslugi / roboty budowlane o wartosci przekraczajacej
réownowartos¢ kwoty 500 zl netto, lecz nie przekraczajgcej réwnowartosci 5 000 zl netto

1. Opis przedmiotul ZAMOWICIHA. ....ccveveererreriereeiieerereestetentteteseeeeeetetassessrstesseesasssesssessesseereenens

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

(nazwa, cechy, iloé¢, jednostka miary, cel)

2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

WATTOSE NETLO oottt e ns zt
WArtOSE DIULLO ....oe ittt zt
Wartos¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi...........co.eevene.. netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady MiniStroOw z dni@........c.cvceeveveveeeeeeineenereeenenenn,
T WYNOSL .eveiniieeirieeeerieeneecieesieeeseens 7k,
3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ........... na podstawie ...........c.eevunne..
4. Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto§ci ZaMOWIENIA ........c.eevveeeieireeeriieeciece e
5. Inne wazne informacje dotyczace ZamOWICIHA: ........ouivririniiriiir et
1. Termin realiZacji ZAMOWICIIIA ....ccveeiirirrrieieieesreeieete et ete e et e e esreereebeesesseeeseeensesstesaeeneens

7. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamdwienia

(imi¢ i nazwisko)
8. Zrédo finansowania: $rodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ przedmiotowego
zamdwienia ujeto w budzecie Gminy zgodnie z:
dziatem ...... rozdziatem .......... paragrafem .........
(data i podpis pracownika merytorycznego)
Akceptuje:

(data i podpis skarbnika lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:

(data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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10.

11.

Zal.nr 2(wzor)

zawarte w ...

ZAMAWIAJACY (nazwa i adres, nr NIP)
WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sagdowego)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zaméwienia)
TERMIN WYKONANTIA: (data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czgsciowych,
jezeli czynno$ci majg by¢ swiadczone sukcesywnie)

GWARANCIJA (jezeli dotyczy) na przedmiot zamdwienia wynosi ... miesigce od terminu
wykonania zamowienia.

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wWysoKoSCi: wecereeeees
z! brutto, ktére obejmuje wykonanie calosci zamowienia, okreslonego w pkt 3.
Wynagrodzenie obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢ wykonawcy za
prawidlowe oszacowanie kosztéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego
zamdwienia.

Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, w ciagu............... dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

Podstawa wystawienia faktury/rachunku jest podpisanie przez ZAMAWIAJACEGO
1 WYKONAWCE bezusterkowego protokotu odbioru wykonanej ustugi/roboty (jesli

dotyczy).
Datg zaptaty faktury/rachunku bedzie data obcigzenia konta ZAMAWIAJACEGO.

9. Dane do faktury: ..........ccooviiiiiiiiinnn

W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Zlecenie zostalo sporzadzone w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

SKARBNIK ZAMAWIAJACY
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7.

8.

Zat.nr 3 (Wzor)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Jaraczewo zaprasza do sktadania ofert na wykonanie zamdowienia pn.:

Termin realizacjl ZAMOWIEIIA: .....o.veeviveriiiieeitereertes et e eetet et et ertesaesteesseesaesaeesesseessens
Warunki udziatu W pOStEPOWANIU .....eeveeiieieiieieeieeie ettt cae e
Kryterium wyboru najkorzystniejSzej Oferty: ......coveevervirieriiniirreeie et
INNE POSLANOWICIIIAL ..eenveiruieiiieiieeiieeriteeeiie et ce e eee et e s e s sreestbeeseeeseeaasbaasnssassaseesssessvesans

Informacje szczegotowe na temat zamowienia doStepPne Sa: ........oviveeenviininninnininn.

Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30.000 euro, stanowigcego zat. nr 1 do Zarzadzenia
nr 231/2017 z dnia 15 grudnia 2017 r.

14




Zat. Nr 3a (wzbr)

(miejscowosé, data)

Pieczatka oferenta

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie cenowe dotyczace

sktadam oferte nastepujacej tresci:

1.

10.

oferujemy wykonania zamodwienia na zasadach okreslonych w zapytaniu cenowym za:
cene brutto: .....ooviiiiiiiiiiiinnin, 7k

STOWIIIE: .ttt sttt e r e s e e

CENC NELO: ..vvvvviiii i 7t

Termin wykonania zamowienia:

Oswiadczam, ze:

— zapoznali$my si¢ z projektem umowy ,

— zobowigzujemy si¢ do podpisania umowy w miejscu i terminie okre$lonym przez
Zamawiajacego .

Oferte niniejszg sktadam na ......... kolejno ponumerowanych stronach.

Zalacznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes$é oferty sa:

e ettt

Oswiadczamy, ze cena podana w ofercie jest obowigzujaca w calym okresie waznosci
umowy i zawiera wszystkie koszty 1 sktadniki zwigzane z wykonaniem zamodwienia.
Oswiadczamy, iz znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej
umozliwiajgcej wykonanie zamdéwienia.

Oswiadczamy, iz posiadamy uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objetej
przedmiotem zamodwienia oraz dysponujemy potencjalem technicznym i osobowym
umozliwiajgcym realizacj¢ zamowienia.

Podpis osoby upowaznionej

* niepotrzebne skreslié
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Zal. Nr 4 (wzor)

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamoéwienia o wartosci od 5 000 z! netto

do 50 000 z1 netto
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Termin realizacji/wykonania ZAMOWIETHA .......vvueietvrrerneineernerreenneteaeanaeaneenneanenns
3. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia..........coceeveercvenueenennn 7t netto.
4. Warto$¢ zamoOwienia W €UI0 .......c.ccceeeeeeeeernrennnens przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia.........ccoceeevereereneennnnen.
5. Nazwisko i imi¢ osdb/osoby, ktére/a ustality/a warto$¢ zamowienia:

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

1. Data ustalenia Warto$Ci ZAMOWIEIIA ......cueeuierririieeieeeieeecresee st e s e e seeestesbeebeeseesaseeseeenas
Nazwa wykonawcy i Cena Cena . Punkty

Lp. adres wykonawcy netto brutto Inne kryteria

7. Informacje uzyskano w dniach ........ccccocveviieriiiiiiinieiccce e

8. Proponowany WybOr WYKONAWCY NI ....ccceeviiviiiiniieiiinrieneeenireeiesnesreeereseaeessnesssneennees

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j

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

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

(data 1 podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam wybor wykonawcy

(data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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Znak:

Zatl. Nr 5 (wzbr)

Protokd! z postepowania o udzielenie zamdéwienia ktérego wartosé¢ przekracza

réwnowarto$¢ kwoty 50 000 zl netto, lecz nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000

curo

Opis przedmiotu zamowienia:

111170 S zh (stownie: ..o )
co stanowi kwote .................. euro (Stownie: ......oeiiiiiii )
brutto ......ovvevniiniinn.n. zh(stownie: ... )

W dniu brutto .............c.oeeeele. zwrocono si¢ do .......... nize] wymienionych
Wykonawcdw z zapytaniem cenowym / ofertowym:

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

Zapytanie cenowe / ofertowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie /
pisemnie. (wybraé wiasciwe)

Zapytanie cenowe / ofertowe zamieszczono na stronie Zamawiajgcego (BIP) w dniach
............ oraz na tablicy ogloszen w dniach ......... .

W wymaganym terminie wptynely ............. oferty.

Nazwa wykonawcy Cena netto Cena Tnne kryteria Punkty

1 adres wykonawcy brutto
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8. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano oferte nr ...........ccveevveeeveeernnnnen.
ZIOZONG PIZEZ .. oneininiie ittt e
jako najkorzystniejszg sposrdd spehiajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone
w zapytaniu cenowym / ofertowym

9. Postgpowanie zamknieto ze wzgleduna ..........c.oooiiiiiiiii
(wykazac¢ powody, jesli dotyczy)
10. Srodki zabezpieczone w budzecie — dziat: ..... rozdziatl: ......... paragraf: ..............
11. Protokdt sporzadzil/a: ..o

12. Protokét o udzielenie zamowienia na podstawie przyjetej oferty cenowej zatwierdzit:

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo)
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Rejestr zamoéwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro prowadzony przez:

(nazwa komorki organizacyjnej)

Zak.nr 6 (Wzor)

Lp.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamdwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamowienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamOwienia

Wartosé
netto
zamowie
nia

Wartosé
brutto
zamowie
nia

Nazwa
Wykonaw

cy

Uwagi
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Zal.nr 7 (Wzor)

Znak sprawy

Jaraczewo, dn. ...............

Notatka sluzbowa z negocjacji z wykonawca zamoéwienia publicznego
o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

( data przeprowadzenia negocjacji)
Przedstawiciel ZamawiajaCego . .o.uuurieirieentit et
oraz przedstawicCiel WYKONAWCY .......ooeieiiiiii it e
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej rdwnowartosci 30 000 euro obejmujace]

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastgpujace warunki realizacji zamowienia:

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

(inne majace znaczenie dla zamawiajacego)

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamawiajacego
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Zat nr 8

PROPOZYCJA WYBORU TRYBU UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

. Data zlozenia whniosku: ... ... ...
. KomoOrka organizacyjna: ...... ..o e s
Opis przedmiot ZamoOwienia: ............. ...
Szacunkowa wartos¢ zaméwienia netto wynosi ............... zh tj. EURO: ................
Aktualny kurs EURQ ... e e

Podstawa dokonania wyceny szacunkowej: ............oooiiiiiiiiiiiiiiii i

N AW

. Pozycja w planie rzeczowo — finansowym:

Dziat .......... Rozdz. ............. § v
8. Proponowany tryb postepowania: .............cooiiiiiiitiiiiiii e
9. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy: .............................
10. Pozadany termin wykonania zamowienia: ..................coooiiiiiiiiiiiii i

11. Proponowane kryteria oceny i wyboru oraz ich znaczenie

osoba odpowiedzialna z merytoryczne

prowadzenie sprawy

Stwierdzam zgodno$¢ stosowanej procedury z obowigzujagcymi przepisami prawa

finansowego. Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych:

Dziat ........... Rozdz. ............ § e,

Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona

Stwierdzam zgodnos$¢ stosowanej procedury z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo

zamowien publicznych.
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Jaraczewo, dnia ................. TOKU e
Kierownik komorki zajmujacej sie
zamoéwieniami publicznymi

ZATWIERDZAM

Jaraczewo, dnia ................... TOKU et
Burmistrz Miasta i Gminy Jaraczewo
lub osoba upowazniona
Whiosek zarejestrowano pod numerem ................... dnia co.oeeveiiiiii roku
Jaraczewo, dnia ........................ TOKU e

pracownik ds. zamoéwien publicznych
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