wOJT GMINY Zalacznik do zarzadzenia
JANOWIEC KOSCIELNY Wéjta Gminy Janowiec Koscielny
13-111 Janowiec Koicielny nr27/2011 z dnia 18 maja 2011 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN
UDZIELNIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

w Urzedzie Gminy Janowiec KoScielny

NINIEJSZY REGULAMIN STOSUJE SIE DO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA
DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



§ 1

Postanowienia og6ine

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U .z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm. );
Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Janowiec Koscielny, zwang dalej
LGMINA";

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janowiec
Koscielny;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Referatéw Urzedu
Gminy Janowiec Koscielny lub osoby na samodzielnych stanowiskach;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzny regulamin udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia publiczne ktérych przedmiotem
sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia, albo oferte z najnizsza cena.

§2

Udzielanie zaméwien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaty

ujete w budzecie zamawiajacego, oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1. celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych

nakiadéw przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych,

1.2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

1.3) wyboru najkorzystniejszej oferty, biorac pod uwage zaréwno oferowana cene
jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia tj.: funkcjonalno&¢,
parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci
itp.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obo-

wiazku stosowania ustawy. ;

3. Zamobwienia tego samego rodzaju na dostawy lub ustugi, ktére podlegaja
sumowaniu na podst. art. 34 ust.1 ustawy, sg to zamowienia tacznie spetniajace
dwie nastepujace przestanki:

e majq takie same lub podobne przeznaczenie,
e sadostepne u jednego wykonawcy.

4. Udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajacej 12.000,00 zt brutto (stownie:
dwanascie tysiecy zlotych brutto), nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (w trybie
telefonicznym, faksem, droga elektroniczng lub pisemnie) rynku potencjalnych
Wykonawcow, zgodnie z zasadami okreslonymi w ust.1. Z rozeznania rynku
sporzadza sie dokumentacje podstawowych czynnosci o ktorej mowa w §4 ust. 2
pkt 2.6.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow nie ma zastosowania

w przypadku wyjatkowej sytuacji, szczegéinego charakteru i rodzaju dostaw, ustug, ro-

bot budowlanych lub uzasadnionych potrzeb Zamawiajacego. We wniosku 0 zatwier-

dzenie udzielenia zaméwienia (opisanym w §4 ust. 2) konkretnemu Wykonawcy, nale-
7y wskaza¢ przyczyny rezygnacji z rozeznania rynku.

Udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego

upowazniona.

Zamoéwienia sa realizowane przez Referaty Urzgdu Gminy, po przeprowadzeniu proce-
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1.2

1.3.

dury okreslonej niniejszym Regulaminem.

§3

W przypadku udzielania zamoéwien, ktoérych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci
kwoty 12.000 zt brutto (dwanascie tysiecy zlotych brutto), nie jest wymagane
sporzadzenie wniosku o zatwierdzenie udzielenia zamobwienia oraz przeprowadzenie
rozeznania rynku Wykonawcow, przy czym:

. podstawa udzielenia zamoéwienia w przypadku dostaw i ustug o wartosci nie

przekraczajgcej 3.500,00 zt brutto (trzy tysiace piecset ziotych brutto), jest
zlecenie Kierownika Referatu. Udokumentowaniem udzielenia zamowienia jest
rachunek/faktura opatrzona pieczatka i podpisem Kierownika Referatu realizujgcego
zamowienie wraz z osobg petniaca merytoryczny nadzér nad realizacjg zamowienia.
Opisujac rachunek/fakture nalezy wskaza¢ osobg, ktora zlecita udzielenie
zamowienia.

podstawg udzielenia zamowienia w przypadku dostaw i ustug o wartosci
przekraczajacej 3.500,00 zt brutto (trzy tysigce pigecset ziotych brutto), jest
zlecenie Kierownika Referatu uzgodnione z Kierownikiem Zamawiajacego ( np. w
drodze zatwierdzonej notatki stuzbowej). Udokumentowaniem udzielenia zamowienia
jest rachunek/faktura opatrzona pieczatka i podpisem Kierownika Referatu
realizujacego zamoéwienie wraz z osoba pelniacg merytoryczny nadzor nad realizacja
zaméwienia. Do rachunku/faktury nalezy zataczy¢ dokument potwierdzajacy
uzgodnienie udzielenia zamowienia z kierowaniem zamawiajacego.

podstawa udzielenia zaméwienia w przypadku robot budowlanych jest umowa
parafowana przez Radce Prawnego Zamawiajacego, Skarbnika Gminy, Kierownika
Referatu wraz z pracownikiem petnigcym merytoryczny nadzér nad realizacja
zamowienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajgcego.

2. W przypadku udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ przekracza rébwnowartos¢ kwoty
12.000 zt brutto (dwanascie tysiecy zlotych brutto), wymagane jest sporzadzenie
wniosku o zatwierdzenie udzielenia zaméwienia, prowadzenie dokumentacii
podstawowych czynno$ci z rozeznania‘rynku Wykonawcow (z zastrzezeniem §2 ust. 5),
oraz pisemne uzasadnienie wyboru Wykonawcy. Udokumentowaniem udzielenia
zaméwienia jest umowa parafowana przez Radcg Prawnego Zamawiajacego,
Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu wraz z pracownikiem petniacym merytoryczny
nadzér nad realizacja zamoéwienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajacego.
Merytoryczny nadz6r nad realizacjg umowy petni pracownik wskazany przez Kierownika
Referatu.

§4

Kierownicy Referatow wystepuja z wnioskiem do Kierownika Zamawiajacego

o zatwierdzenie udzielenia zamdwienia po:

a) okresleniu przedmiotu zamowienia za pomocg obiektywnych cech technicznych i
jakosciowych miedzy innymi poprzez podanie parametrow technicznych, rodzaju
zamowienia, a przy dopuszczeniu ziozenia ofert réwnowaznych podanie
wymaganych innych cech technicznych

b) oszacowaniu wartosci przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art. 32 do art. 35 ustawy
¢) w przypadku robét budowlanych - zapewnieniu niezbgdnej dokumentaci



d) rozeznaniu rynku Wykonawcéow badz opisaniu przyczyny rezygnacji
z rozeznania rynku

2. Whniosek sporzadzony wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu musi zawierac:

2.1) nazwe i przedmiot zaméwienia wraz z uzasadnieniem celowosci udzielenia
zamoéwienia,

2.2) przewidywany termin realizacji zamowienia;
2.3) szacunkowg wartos¢ zamoéwienia (netto i brutto);

2.4) wskazanie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczenia warto$ci zamoéwien zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy, z
dnia szacowania warto$ci zamowienia.

2.5) projekt umowy parafowany przez Radce Prawnego, Skarbnika Gminy, Kierownika
Referatu wraz z pracownikiem pefnigcym merytoryczny nadzér nad realizacjg
zamowienia;

2.6) dokumentacje podstawowych czynnosci wykonanych w celu rozeznania rynku
potencjalnych Wykonawcow sporzadzong wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr
2 do regulaminu, z zastrzezeniem §2 ust. 5

3. W przypadku nierzetelnej lub niekompletnej dokumentacji podstawowych czynnosci,
wniosek zostaje zwrécony do Referatu wnioskujacego w celu ponownego rozeznania
rynku.

4. Umowy zawarte w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia,
ktorych  warto$é  przekracza  réwnowarto$¢  kwoty  12.000 zt  brutlo,
a w przypadku robé6t budowlanych — bez wzgledu na ich wartos¢, po podpisaniu przez
Kierownika Zamawiajacego nalezy zarejestrowa¢ w Rejestrze Uméw prowadzonym w
Referacie Finansowo - Podatkowym przez Skarbnika Gminy.

5. Rejestr powinien zawierac:

a) numer kolejny w danym roku;

b) przedmiot zamowienia;

c) date udzielenia zamowienia;

e) wartos¢ dokonanego zamowienia;
f) nr umowy;

h) podpis osoby petnigcej merytoryczny nadzor nad realizacjg zamowienia.




Zatgeznik nr | do
Wewngtrznego Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzedzie Gminy Janowiec Kodcielny z dnia 18 maja 2011 roku

Janowiec Kodcielny, dnia ................ 2011 roku.

Znak sprawy:
WNIOSEK
o zatwierdzenie udzielenia zaméwienia publicznego

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

(nazwa Referat Urzedu Gminy Janowiec Koscielny/pracownika na samodzielnym stanowisku)
whioskuje o zatwierdzenie udzielenia zamowienia publicznego na roboty budowlane /dostawy/ustugi’) :
" nazwa i przedmiot zaméwienia)
1. Uzasadnienie celowosci (legalno$ci) udzielenia zamOwienia...........ooooiiiiiiiiias
2. Tryb rozeznania rynku wykonawcow/odstapienie od rozeznania rynku wykonawcow”

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

(tryb rozeznania rynku/uzasadnienie odstqpienia od rozeznania rynku” )

3. Przewidywany termin realizacji ZAmOWIENIA. .. .....vvvunrerinieiin it

4. Wartoéé szacunkowa zamdéwienia wynosi ............cceceieieerennnns zl netto, co stanowi réwnowartosc
kwoty.......ccce..  EURO i zostala okreslona w  dniu ..o przez
................................ NA POASEAWIE ....vvvvervvrereeeesiererenieniesnnnnnnnnnennon..( WE $Tedniego
kuru zlotego w stosunku do euro okreslonego przez Prezesa RM w trybie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo
zamdwien publicznych, ktory w dniu okreslenia wartosci zaméwienia wyniost ........ Y P )

4. Warto$é¢ szacunkowa zamowienia brutto wynosi ............cccceov 24

5. Zamoéwienie oplacone bedzie ze $rodkow budzetowych zabezpieczonych w wysoKoscl......ovvviiiiinnen.e.
w planie finansowym w dziale ............... STOZE. covevensimuns B 2. KSR

6. Zatacznik do wniosku":
a) Dokumentacja podstawowych czynnosci”.
Sporzadzit:

(osoba sprawujgca merytoryczny nadzér nad realizacjg zamoéwienia)

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

abezpieczenia srodkow
karbnika Gminy

 Zatwierdzenie pr Z! GWMI‘W@%‘

Zamawiajq

“niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 2 do

Wewngtrznego Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych
w Urzgdzie Gminy Janowice Koscielny

zdnia 18 majg 2011 roku.

Janowiec Kodcielny, dnia.........c.c...... T
Znak sprawy................
DOKUMENTACJA
podstawowych czynnosci z rozeznania rynku wykonaweéw, przeprowadzonego
w trybie: tel*/fax*/drogg elektroniczna*/pisemnie*

WA oo przeprowadzono rozeznanie rynku wykonawcow w celu udzielenia nastepujacego
zamdwienia:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

(przy zamowieniach na roboty budowlane(remontowe) okresla si¢ ich rodzaj, zakres, lokalizacje; przy
zamowieniach na dostawy okresla si¢ rodzaj dostawy, opisujqe przedmiot dostawy wraz z liczba
zamawianych surowcow, produkiow, sprzetu, innych rzeczy i dobr; przy zamdwieniach na ustugi okresla si¢
rodzaj ustugi oraz ich zakres. Opis przedmiotu zamdwienia powinien by¢ zgodny z opisem zamieszczonym
we wniosku i w zaproszeniuy).

2. Przeprowadzono rozemanie rynku w YbDIe......ccoveeeiinesmveimeorsimmermrmeirssmnsionsesssnns w wyniku
ktérego otrzymano nastepujace oferty:

Inne
Nr Nazwa i adres wykonawey | Cenanetto | Cena brutto | kryteria Uwagi
oferty wyboru

3. Wybdr oferty:

W wyniku przepmwadzonego post@powama wyhrano ofertg nr..

Nazwa firmy.... g e

Siedziba firmy (adres)
Uzasadnienie wyboru oferty naJkorzystnzcjszeJ .........................................................

Z wybranym wykonawca proponuje si¢ zawrzeé umowe o tresci jak w zalaczeniu.

Podpisy:
SPOFZAAAL: .. vnp s R R

(osoba sprawujgca meryloryczny nadzor nad realizacje zaméwienia)
Osoby uczestniczace w wyborze 1oy ) R
Kierownik Referatu:..**

Zatwierdzil:
{podpis Kierownika Zamawiajgcego)

Zalaczniki:
1/ zlozone oferty;
2/ umowa — 3 egz.

* niepotrzebne skresli¢
** w przypadku, gdy nie uczestniczy w wyborze oferty



