ZALACZNIK

do zarzadzenia nr 127/2012
Woajta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 3 grudnia 2012 1.

WEWNETRZNY REGULAMIN
UDZIELANIA 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

ZAMOWIN PUBLICZNYCH



§1

Postanowienia ogoélne

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

5
6.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn.
zm.);

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Janowiec Koscielny, zwana dalej
LGMINA™;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Janowiec
Koscielny

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow 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 w roku budzetowym kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy,
realizowane przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny;

Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne , ktorych
przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci nie przekraczajace]
w roku budzetowym kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

Wartoéé zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta
starannos$cia;

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, albo ofert¢ z najnizszg cena:

Wykonawey — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, prawng lub | ednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

'

§2

Udzielenie zamowien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly
ujete w budzecie Zamawiajacego, przy zachowaniu zasad celowosci, oszczednoscei,
zapewnieniu najlepszych efektow z danych naktadow oraz w sposob umozliwiajacy
terminowe wykonanie zadan realizowanych przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny.
Zamowienia sa realizowane przez Referaty Urzgdu Gminy i samodzielne stanowiska
po przeprowadzeniu procedury okreslonej niniejszym Regulaminem.

Pracownika referatu Urzedu Gminy bezposrednio odpowiedzialnego za
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenie zamowienia oraz
realizacje zawartej umowy wskazuje Kierownik danego Referatu, majac na uwadze
obowiazujace zakresy czynnosci.

Wyboru najkorzystniejszej oferty, nalezy dokonywac biorac pod uwagg,ustalone
kryteria, ktérymi moga by¢ cena, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji, terminy platnodei i inne kryteria wynikajace z
charakteru zamowienia i potrzeb Zamawiajacego.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ jezeli ztozono co najmniej | ofertg .
Niedopuszezalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia



obowigzku stosowania ustawy.

Do ustalenia wartoéci zamowienia stosuje si¢ nastgpujace przepisy ustawy: art. 32,
33, 34, 35.

Opisu przedmiotu zaméwienia i ustalenia jego wartosci dokonujg pracownicy Urzedu
Gminy, odpowiedzialni za realizacj¢ zamowienia.

§3

Udzielenie zamowienia za ceng nie przekraczajacg réwnowartosci kwoty

4 000,00 euro (cztery tysigce euro), nie wymaga przeprowadzenia rozeznania rynku

Wykonawcow.

Podstawa udzielania zaméwienia w przypadku dostaw i ustug za ceng, o ktorej mowa

w ust. 1 moze byc¢:

2.1umowa parafowana przez Radc¢ Prawnego Zamawiajacego, Skarbnika Gminy,
Kierownika Referatu, pracownika pelniacego merytoryczny nadzor nad realizacjg
zamoOwienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajacego, lub

2.2 zlecenie Kierownika Referatu uzgodnione z Kierownikiem Zamawiajgcego (np.:
w drodze zatwierdzonego wniosku zawierajacego potwierdzenie zabezpieczenia
srodkow finansowych dokonane przez Skarbnika Gminy). Udokumentowaniem
udzielenia zamowienia jest rachunek/faktura opatrzona pieczatka i podpisem
Kierownika Referatu realizujacego zamowienie oraz osoby pelnigcej
merytoryczny nadzor nad realizacja zamowienia. Do rachunkw/faktury nalezy
zalaczy¢ dokument potwierdzajacy uzgodnienie udzielenia zamowienia z
Kierownikiem Zamawiajacego.

Podstawg udzielenia zaméwienia w przypadku robot budowlanych za ceng, o ktorej

mowa w ust. 1 jest umowa parafowana przez Radce Prawnego Zamawiajacego,

Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu, pracownika pelniacego merytoryczny

nadzor nad realizacja zaméwienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajacego.

§4

Udzielenie zamowienia za cene przekraczajaca kwote 4 000,00 euro (cztery
tysigce euro), nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem rynku Wykonawcow. Rozeznania
rynku dokonuje pracownik Urzedu Gminy bezposrednio odpowiedzialny za
realizacj¢ zamdwienia.

Rozeznanie rynku moze mie¢ forme zapytania ofertowego prowadzonego droga
pisemna (faksem, poczta lub za posrednictwem poczty elektronicznej), lub
dokonanego w formie rozmowy telefonicznej.

W przypadku rozeznania rynku prowadzonego droga pisemna zapytanie ofertowe
sporzadzone wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu,
kieruje si¢ do co najmniej trzech Wykonawcow lub umieszcza na stronie
internetowej Zamawiajacego w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przed wszczeciem postanowienia w drodze rozeznania rynku ( wyslaniem zapytania
ofertowego), projekt umowy winien by¢ sprawdzony przez Skarbnika Gminy i Radcg
Prawnego Urzgdu Gminy.

Rozeznanie rynku dokonywane w formie rozmowy telefonicznej z co najmniej 3
Wykonawcami, nalezy udokumentowaé notatka stuzbowa, ktora winna zawiera¢ datg
rozmowy, dane Wykonawcy oraz ustalenia dotyczace zaoferowanej ceny, terminu



9

realizacji zaméwienia i inne istotne ustalenia zwiazane z realizacjq zamowienia.
Dopuszcza sie negocjowanie z Wykonawcami (ustne lub pisemne), cen i pozostatych
elementéw ofert ztozonych w wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku.

Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, 5 i 6, pracownik odpowiedzialny
za realizacje zamowienia sporzadza protokol zamowienia publicznego w/g wzoru
stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu, ktéry podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego.

Na uzasadniony, pisemny wniosek Kierownika Referatu. Kierownik Zamawiajacego
moze wyrazi¢ zgodg na odstapienie od przeprowadzenia rozeznania rynku i zleci¢
realizacje zamOwienia po negocjacjach z jednym Wykonawca, przeprowadzonych
przez Kierownika Referatu .

Udokumentowaniem udzielania zaméwienia jest umowa parafowana przez Radeg
Prawnego Zamawiajgcego, Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu, pracownika
bezposrednio odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia i podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego.

§5

Po zatwierdzeniu protokotu o ktérym mowa w §4 ust. 7, Kierownik Referatu
przedstawia do podpisania Kierownikowi Zamawiajacego umowg, o ktorej mowa w
§4 ust. 9 i powiadamia Wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty.

W przypadku nie zatwierdzenia przez Zamawiajacego protokolu, o ktorym mowa w
§4 ust. 7, Kierownik Referatu jest zobowiazany podja¢ czynnosci w celu ponownego
rozeznania rynku chyba, ze Kierownik Zamawiajacego podjat decyzj¢ o odstapieniu
od realizacji zamdowienia.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia jest zobowigzany do
przechowywania catosci dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania okreslonego niniejszym regulaminem, przez czas
okreslony w instrukeji kancelaryjne;.

Zaméwienia udzielone w wyniku postepowania przeprowadzonego zgodnie z
niniejszym regulaminem, po podpisaniu przez Kierownika Zamawiajgcego nalezy
zarejestrowac w Rejestrze Udzielonych Zaméwien prowadzonym w referatach
Urzedu Gminy lub przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach..

Rejestr powinien zawierac:

a) numer kolejny w danym roku;

b) przedmiot zamowien;

¢) date udzielenia zamdéwienia;

d) wynagrodzenie Wykonawcy:

e) znak sprawy/nr umowy:;

f) wskazanie osoby pelnigcej merytoryczny nadzor nad realizacja zamdwienia.




Zalacznik nr 1 do
Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny

Janowiec Koscielny, dnia ..o W ¢

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracam sie z prosba o przedstawienie swojej oferty na nizej opisany przedmiot zamowienia:

........... Phserrersanan messsssaanee

(przy zaméwieniach na roboty budowlane(remontowe) okresla sig ich rodzaj, zakres, lokalizacj¢; przy zamdwieniach na dostawy okresla sig rodzaj
dostawy, opisujge przedmiot dostawy wraz z liczbg zaméwionych surowcow, produktow, sprzetu, innych rzeczy i dobr, przy zamowieniach na usfug!
okresla sig rodzaj uslug oraz ich zakres).

Termin realizacji ZAMOWIENIA.....cccireriiiniinsiessiss e IR S————
Kryterium oceny ofert i ich waga:

Innie(podad JaKIB). ..smsmsisnisnre —— %
Inne istotne warunki realizacji zamowienia (istotne postanowienia lub projekt umowy)

Uwagi
Oferte prosimy przesta¢ pocztg na adres ............ R O R lub faksem na
’ .
IO ssnisnsnsiusinns EES— lub poczta elektroniczng na adres.........oovcveiicviienninnne. .
(podplq Kierownika iamawiajqccgo)
Zalaczniki

(wymienic)



Zatacznik nr 2 do
Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny

znak sprawy:

Protokél zaméwienia publicznego
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty
14000,00 euro

Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego na roboty budowlane'/dostawy ‘/ustugi’):

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

Warto$é szacunkowa zamOwienia Wynosi ........cocoveveeessniereneennnnns 21 NELO, €O stanowi
rGwnowarto§€ KWoty .......cisisisisseses EURO i zostata okreslona w dniu ........ccceevene.
PYZBT curcersesusassvsrinesrnsssnesnasanrapontosnsontos N8 POASLAWIE ..ovvverrrirerersressemmsmsmsassssssnsssasasassasens
oraz przeliczona wg $redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego przez
Prezesa RM w trybie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamowien publicznych, ktory w
dniu okreslenia wartodci zamowienia Wyniost ..o

W Ol ...connssasinnis ZWrOcono 8i¢ do ...euiserssvisns nizej wymienionych Wykonawcow
z zapytaniem ofertowym:

(wymieni¢ Wykonawcow)

Zapytanie skierowano poczta’/faksem'/emailem '/telefonicznie’/umieszczono na
stronie internetowej Gminy".

Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zamowienia:

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

(wymieni¢ Wykonawcdw, ceng oraz inne istotne elementy oferty)
Po zlozeniu ofert, negocjacji z Wykonawcami nie prowadzono’/ W dnitl........ceneeenecne.

. . . o 4
przeprowadzono negocjacje cen i pozostatych elementOw oferty 7 .....ccvvevverievienncninns
(wymieni¢ wykonawcow)

w wyniku, kt6rych uzyskano nastgpujace oferty 1151 2 iy |- U ——

(wymieni¢ Wykonawedw, ceng oraz inne istotne elementy ofert)

W wyniku analizy ofert proponuje si¢ udzielenie ZAMOWIENIA 1eevveeiraeerenrirensaeriossasnesns
(wymieni¢ Wykonaweg)

ktory ztozyt najkorzystniejsza ofertg.

Zamowienie optacone bedzie za srodkow budzetowych zabezpieczonych w
WYSOROBEL :ccsmsmesiprssamirsesssmanarras w planie finansowym w dziale ..., :

10 S - W §.iieeinrenmrasssereresasstnsssssasnssnsnisasnentisstsnsiesssansssansssssss
zataczniki do protokotu:

a) Oferty

b) Potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej /zapytania
ofertowego skierowane droga pisemna’/notatka stuzbowa z rozeznaniem rynku w
drodze telefonicznej”



Sporzadzil:

................................ T T R R R LR

{osoba sprawujgca merytoryczny nadzor nad realizacjq zamowienia)

Data sporzadzenia:

Potwierdzenie
zabezpieczenia srodkow
finansowych przez
Skarbnika Gminy

"Jniepotrzebne skresli¢

Referatu

Zatwierdzenie przez
Kierownika Zamawiajacego




