Woit Gminy
CIEPLOWODY

ZARZADZENIE NR 135/12

WOJTA GMINY CIEPLOWODY
Zz dnia 15 marca 2012 roku

w sprawie udzielania zaméwiesni publicznych, ktérych warto§é nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci 14000 euro

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 oraz 33 ust.3 i ust. 5 z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zm.) oraz w zwiqzku z
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759 z pézn. zm.):

g1

Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci 14000 euro, zgodnie z
zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikéw komoérek merytorycznych Urzedu Gminy Cieplowody oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Cieptowody -
dysponentéw $rodkéw budzetowych do przestrzegania zasad ustalonych w
regulaminie, o ktorym mowa w § 1

§ 3

Traci moc zarzadzenie nr Nr 237/2010 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 10 czerwca
2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwieri Publicznych w Urzedzie
Gminy Cieplowody dla podmiotéw zobowiazanych do stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, zawierajacy zasady udzielania zamoéwien ponizej progow
ustawowych oraz zasady oraz udzielania zaméwien finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zamowieni publicznych z dnia 29.01,.2004 r. z pézn. zmianami.

8§84

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Jen Bajtele



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 133/2012 z dnia 15 marca 2012 r.

REGULAMIN
URZEDU GMINY W CIEPLOWODACH

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
POLSKICH ROWNOWARTOSCI 14000 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien na
dostawy, ustugi i wykonywanie rob6t budowlanych, udzielanych przez
Urzad Gminy Cieptowody oraz gminne jednostki organizacyjne do ktérych
nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowient publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.
2. Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Urzad Gminy Cieptowody/
Gmina Cieplowody reprezentowana przez Wéjta Gminy Cieplowody oraz
Gminne Jednostki Organizacyjne reprezentowane przez kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Wnioskodawcg w rozumieniu Regulaminu jest kierownik referatu Urzedu
Gminy wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zaméwienia, badz pracownik
gminnej jednostki organizacyjne;j.
4. Postepowania o udzielenie zaméwienia maja zapewnic zamawiajacemu
dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac przepisow
ustawy o finansach publicznych.

§2

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zaméwienia jest odpowiednio wcze$niejsze zaplanowanie terminu
rozpoczecia zamowienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamodwien publicznych.



TRYBY UDZIELENIA ZAMOWIENIA

§3

Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zamowienia:

1.

2.

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej
rownowartosci 15 000 PLN netto - rozeznanie cenowe

Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 15 000 PLN netto
do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci 14000 euro netto -
zapytanie ofertowe

Dla zamoéwieri o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie stosuje
si¢ zasady dotyczace trybu rozeznania cenowego.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
15 000 PLN NETTO

ROZEZNANIE CENOWE

§4

. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustlug i wykonywania robét

budowlanych stanowi wniosek. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Zamawiajacego jest

podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu
telefonicznego, internetowego Iub pisemnego, np. fax oraz na
podstawie wszelkich mozliwych Zrédel informacji np. aktualnych
katalogdéw cenowych.

. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie sporzadza sie

notatke shuzbowa. Wzor notatki stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

. Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatka

shuzbowa, oraz projektem zlecenia lub umowy zaparafowane) przez
Wnioskodawce oraz Skarbnika Gminy/Glownego Ksiegowego zostaje
przekazany Zamawiajacemu celem udzielenia zamoéwienia w formie
zlecenia.

. Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia

przechowywana jest u Wnioskodawcy, ktoéry odpowiedzialny jest za
realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentacji.



PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ KWOTY 15 000 PLN NETTO DO KWOTY
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 14000 EURO NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE

§5

1. Podstawe dokonania zakupu dostaw, usiug i wykonywania robot
budowlanych w tym trybie stanowi wniosek Wnioskodawcy wiasciwego
ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia. Wzér wniosku stanowi
zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Zamawiajacego Jest
podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

3. Wylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na
skierowaniu przez Wnioskodawcg zaproszenia do skladania ofert do
wybranych wykonawcow. Wzor zapytania ofertowego stanowi
zalqgcznik nr 3

4. Udzielenic zamoéwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje
poprzez zaproszenie do skladania ofert takiej liczby wykonawcow,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty,
jednakze nie mniejszej niz do dwoch. Wraz z zaproszeniem do
sktadania ofert wykonawcom przesyla sie szczegdlowe wymagania
ofertowe.

5. Kazdy z Wykonawcow moze zaproponowac tylko jedna cenge. W
uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przeprowadziC
negocjacje z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke. Wzér notatki stanowi zalgcznik nr
4.

6. Zamowienia udzicla sie wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza
oferte i spelnil warunki okreslone w zaproszeniu do skiadania ofert
oraz szczegdolowych wymaganiach ofertowych.

7. Z zapytania ofertowego Wnioskodawca sporzadza protokol. Wzor
protokohu stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

8. W przypadku udzielenia zamoéwienia w formie zlecenia stosuje sig
odpowiednio postanowienia §3 ust.4-5 niniejszego Regulaminu.



ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6
Zakoficzenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z
dniem:
1. zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia lub
udzielenia zamowienia w formie zlecenia,
2. podjecia przez Zamawiajacego decyzji w sprawie zamkniecia
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,
3. podjecia przez Zamawiajacego na wniosek Wnioskodawcy decyzji w
sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia, jeZeli:
a) nie zlozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora
zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
c) podjecia przez Wojta decyzji w sprawie uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamoéwienia bez podania przyczyny.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE
I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§7

Odpowiedzialno§é za przygotowanie i przeprowadzenie zamoéwienia
publicznego z wylaczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych ponosi Wnioskodawca, a takze inne osoby w zakresie, jakim
powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwiazane z
przygotowaniem postepowania.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig
przepisy Kodeksu cywilnego, a w szczegolnosci Ksiegi pierwszej, Tytulu
1V, Dziaha II.

2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o kwotach podanych w
euro nalezy przez to rozumie¢ kurs euro wedlug aktualnego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zamoéwien publicznych.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wlasciwym dla jego
uchwalenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2012 roku.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

................................................ Cieplowody, dnia ...........ccevvenee

nazwa zamawiajacego

ZNakK SPrawy......cccveeerneirniiinaacnnen

WNIOSEK
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej

« ponizej 15 000 PLN netto *
powyzej 15 000 PLN a ponizej 14 000 euro netto*

Nazwa przedmiotu ZamMOWIETIIAL .....ovviriiirirrer et
Termin realizacji ZAMOWIEIIIA .. ..ovvvreeriiiiii
Szacunkowa wartos¢ zamowienia

AT Ta ol e = 1 ¢« U zh.
WATTOSE DI ©neineiiieireeierneeaibteees i te s ab s ne et a et zt.
Wartoéé zamoéwienia netto w przeliczeniu na euro WYTIOS1 «ovoivneinennnnen euro
netto

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczenia wartoSci
zamowienia przyjety zostat zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréow.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ...... - e s

o=

(data i podpis Wnioskodawcy wlasciwego z& wzgledu
na przedmiot zaméwienia)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamodwienia publicznego na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z péin. zm.)

(data i podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajacego)

Cieptowody, dnia .................

Znak Sprawy ..........cooeieeinnaan

Notatka z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosé 15 000 PLN

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 7539 z pdzn. zm.)
ustawy nie stosuje sie

1. W celu zamowienia

ktore jest dostawa/ushiga/robota budowlana* przeprowadzono rozeznanie
cenowe.

Warto$é szacunkowa zamowienia Wynosi ..........ce.oevennn zl. netto.
CO stanowi ......... euro
2. W terminie ..... s e r. rozeznano rynek w formie:
- sondazu telefonicznego,
- sondazu internetowego
- sondazu pisemnego,
— w oparciu o inne zZrédla,
JAKIE. .. eniee e *
zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

Lp | Nazwa i adres Wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Wybrano Wykonawce

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

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

{podpis i pieczatka)

Cieptowody, dnia ....................
Zatwierdzam, / nie zatwierdzam*

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

(data i podpis Zamawiajgcego)
*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Cieptowody, dnia .................

Znak SPrawy ....ooovoromriraraans

ZAPYTANIE CENOWE

dla zaméwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

W zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro zwracam sie z prosba o
przedstawienie oferty cenowej wykonania zaméwienia ObejMUJACEZO: wrvvvrrivirrrrirrianes

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

1. Opis przedmiotu zaméwienia

Przedmioterm ZAmMOWIENIA JEST. .. e vmrivu e tasaiir i
Kazdy z Wykonawcow ponosi peina odpowiedzialno§¢ za skutki braku lub mylnego
rozpoznania warunkow realizacji zamowienia.

2. Opis sposobu przygotowania oferty

3. Miejsce oraz termin skladania ofert
Oferta musi byé przestana w formie pisemne;j:

- na adres Urzad Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3
57 — 211 Cieptowody
~ za posrednictwem faksu 74 8013 228
— lub za posrednictwem poczty elektronicznej budownictwo@cieplowody.pl
Zatacznikami do oferty stanowiacymi jej integralna czes¢ sa:
- aktualny wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub KRS

_ oswiadczenie, ze oferent zapoznal si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosi
do niego zastrzezen

. oswiadczenie, ze oferent spelnia warunki okreslone przez Zamawiajacego

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferent moze przed uplywem terminu skladania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swoja
oferte. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Oferentow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych Ofert.

Zapytanie ofertowe zamieszczono (lub nie) na stronie: www.cieplowody.pl.

4. Ocena ofert

Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujacych kryteriow:
- cena

- warunki gwaranacji

- termin platnosci
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

5. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Oferentow odrebnym
pismem wraz z podaniem terminu przeprowadzenia negocjacji lub podpisania
umowy.

6. Dodatkowe informacje

Dodatkowych informacji w sprawie przedmiotu zaméwienia udziela Pan(i)
....................................... pod numerem telefonu ... e-mail:

..........................................
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajacego)

Cieptowody, dnia ..............oeenn

Znak SPrawy ......ooeevemiarinins

Notatka z przeprowadzonych
NEGOCJACJI Z WYKONAWCA

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6ézn. zm.)
ustawy nie stosuje sie

W celu zamoéwienia

przeprowadzono negocjacje z wykonawca,

Wartoéé szacunkowa zamowienia wynosi ........... zt netto, co stanowi ........ euro
W dniu ..... .....-.....T. przeprowadzono negocjacje z Wykonawca:
Strony uzgodnity

{zamawiajacy) (wykonawca)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

{pieczatka zamawiajacego)

Cieplowody, dnia ....................

Znak Sprawy .......ccooeviininininnn.

Protokoél z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci powyzej 15 000 PLN a nieprzekraczajacej rownowartoéé¢ 14 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.)
ustawy nie stosuje si¢

1. W celu zamoéwienia

ktore jest dostawa/usluga/robota budowlana* przeprowadzono zapytanie

ofertowe.
Wartosé szacunkowa zamowiernia Wynosl ........coevevenennes z1. netto,
co stanowi ....... euro.
2. W dniu ....... mereinae e r. zaproszono do udzialu z postepowaniu nizej

wymienionych Wykonawcow poprzez rozeslanie formularza oferty, ktory
stanowi integralna czes¢ niniejszej dokumentacji

3. W terminie do dnia ..... e TP r. do godz. ........ przedstawiono
onizsze oferty:
Lp | Nazwa i adres Wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce

(podpis i pieczatka)

Cieplowody, dnia ....................

Zatwierdza, / nie zatwierdzam*

(data i podpis Zamawiajacego)



