Zatacznik nr1

do zarzadzenia Nr 03/2015 z dnia 05.01.2015r.
Woajta Gminy Pionki

Regulamin Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Gminy Pionki

ROZDZIAL |
Zasady ogodlne

§ 1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pionki

b) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pionki lub osobe dziatajaca
Z jego upowaznienia

c) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub samodzielne stanowisko pracy
(takze stanowisko pracy jedno - lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktérej(ego) miesci sie
realizacja konkretnego zamoéwienia publicznego.

d) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamowien Publicznych.

e) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U.2013. Poz 907 z pdzn. zm.).

f) Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéow Referatow Urzedu Gminy Pionki oraz
samodzielne stanowiska

g) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.

h) Zamodwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane
W rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

i) robotach budowlanych, dostawach, ustugach, srednim kursie euro, wartosci zamowienia -
zastosowanie majg definicje w brzemieniu nadanym przez Ustawe.

§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamaéwienia
publicznego, ktorych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro (do ktdrych zastosowanie
ma wytgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

2. Zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu mozna nie stosowaé do postepowar o wartosci
ponizej 15.000 zt (pietnastu tysiecy ztotych) po uprzednim przedtozeniu wniosku z uzasadnieniem
do Wojta Gminy Pionki i uzyskaniu akceptacji.

§ 3

1.Decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego podejmuje Wojt lub
upowazniona osoba na wniosek kierownika Referatu.

2. Zamowienia publicznego udziela Wéjt lub upowazniona osoba.



. Wéjt moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zaméwienia publicznego na zasadach ogoélnych
wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z
pdzn. zm.).

§ 4

. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowa¢ wartos¢ zamowienia,
w szczegoélnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.

. Ustalenie warto$ci zaméwienia, zakresu zamoéwienia i opisanie przedmiotu zamoéwienia nalezy do
zadan Komoérki Organizacyjnej, na rzecz ktérej zamowienie ma zostaé udzielone.

§5

Przy ustalaniu wartosci przedmiotu zamdwienia w zakresie robot remontowo-budowlanych
wnioskodawca zobowigzany jest do:

a) opracowania szacunkowego kosztorysu
b) oszacowania kosztéw zgodnie z przepisami z zachowaniem nalezytej starannosci
c) dokonania analizy cenowej
- w przypadku gdy specyfika przedmiotu zamowienia wskazuje koniecznos¢ ich sporzadzenia

. Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia na dostawy i ustugi wnioskodawca ustala warto$¢ zamowienia
na podstawie analizy cenowej.

. Analiza cenowa stuzaca ustaleniu warto$ci zamoéwienia moze polegac¢ w szczegodlnosci na:

a) zebraniu ofert od wykonawcéw przestanych w odpowiedzi na zapytanie wnioskodawcy,
skierowane pisemnie, faksem bgdz droga elektroniczng;

b) zebraniu dostgpnych materiatébw reklamowych wykonawcow zawierajgcych ceny
dostaw/ustug/robét budowlanych podobnego rodzaju lub tozsamych przedmiotowi zamowienia

c) zebraniu wydrukow stron internetowych zawierajgcych oferte cenowg wykonawcéow

d) zebraniu wszelkich innych dokumentéw, w ktérych znajduje sie informacja na temat cen
oferowanych przez wykonawcow.

e) telefonicznym rozeznaniu cenowym, z ktérego sporzadza sie notatke stuzbowa

. Wszystkie prace i czynnosci zwigzane z ustaleniem warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowag,
opatrzy¢ datg i podpisem osoby dokonujgcej analizy cenowe;.

§6
. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) celowosci i oszczednosci
b) réwnego traktowania wykonawcoéw biorgcych udziat w postepowaniu,
c) bezstronnosci i obiektywizmu,
d) jawnosci.

§7

1. Postepowania przygotowujg i przeprowadzajg pracownicy Referatow lub pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, odpowiedzialni merytorycznie i proceduralnie za
realizacje zadania.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik Referatu lub osoba



pracujgca na samodzielnym stanowisku pracy.

§ 8

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika
Referatu lub osoby pracujgcej na samodzielnym stanowisku pracy.

. Kierownik Referatu lub osoba pracujgca na samodzielnym stanowisku pracy dokonuje oceny
celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez
niego zadan.

. Kierownik Referatu lub osoba pracujaca na samodzielnym stanowisku pracy kieruje wniosek
0 wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia do Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

. Wniosek zawiera w szczegdlnosci okreslenie przedmiotu zamoéwienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedgce efektem oceny celowosci dokonania zamowienia),
szacunkowg wartos¢ przedmiotu zamodwienia, przewidywang warto$¢ brutto przedmiotu
zamowienia, informacje o posiadanych srodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie i proceduralnie za prowadzenie postepowania. Wzoér wniosku
stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek wymaga akceptacji Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej oraz Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

. Wniosek sporzadza sie w dwoch egzemplarzach.

§ 9

. Przed udzieleniem zamodwienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawcow swiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdéwienia lub opublikowaé tres¢ zapytania na stronie
internetowej Zamawiajgcego. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany
przedmiot zamowienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

. Wszczecie postepowania nastgpuje z chwila wystania pisemnego zapytania ofertowego do
wykonawcow lub — w przypadku ofert w postaci wydrukéw stron internetowych lub przekazanych
drogg elektroniczng przez wykonawcow — z chwilg zebrania tychze ofert.

. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania
zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnosgé.

. Wykonawcy sktadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajgcego.

.Z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zamowienia. Formularz protokotu negocjacii
stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

- W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, Wajt, na
pisemnie umotywowany wniosek Kierownika Referatu lub osoby pracujgcej na samodzielnym
stanowisku pracy, moze podjg¢ decyzje o odstapieniu od zasad wskazanych w ust. 1-5 niniejszego
paragrafu.

. Zamdwienia udziela sig wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.



§ 10

1. Umowy i zlecenia o zamdwienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie, powinny by¢ zawarte
na pismie.

2. Bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia forma pisemna umowy jest wymagana dla umowy zlecenia lub
umowy o dzieto zawieranej z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej lub gdy
zamowienie nie mieéci sie w ramach prowadzonej przez nig dziatalnosci zawodowej a takze
umowy o roboty budowlane.

3. W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem jest:

a) dostawa rzeczy powszechnego uzytku, w tym rzeczy gotowych nie podlegajacych dalszemu
przetworzeniu, nabywanych w placéwkach handlowych, w ktérych nie jest praktykowane zawieranie
uméw, a dowdd sprzedazy stanowi jedynie faktura wystawiona przez sprzedawce;

b) ustuga szkoleniowa oraz zwigzane z nig ustugi hotelarskie, gastronomiczne i transportowe;

c) zakup biletow w komunikacji powietrznej, lgdowej i morskiej;

d)zakup realizowany w sklepie internetowym, w uzasadnionej sytuacji, gdy nie jest mozliwe
zawarcie umowy w formie pisemne;j

- nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej , w takim przypadku dowodem
udzielenia zaméwienia moze by¢ np. faktura, paragon, zgtoszenie udziatu w szkoleniu

4. Kazda umowa lub zlecenie powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- okres$lenie stron umowy

- okreslenie przedmiotu zamowienia

- prawa i obowigzki stron umowy

- catkowite wynagrodzenie wykonawcy wraz z podatkiem od towaréw i ustug
- okreslony sposob dokonania ptatnosci

- warunki gwarancji

- kary umowne dla wykonawcy z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, jezeli takie
zostaty przewidziane

- postanowienia dotyczgce odbioru przedmiotu umowy
- informacje o ewentualnych podwykonawcach
- inne istotne elementy ze wzgledu na charakter przedmiotu zaméwienia

5. W ramach swoich kompetencji, Referaty lub osoby pracujgce na samodzielnych stanowiskach
pracy - na rzecz ktorych prowadzone jest postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego -
prowadzg rejestry prowadzonych postepowan oraz zawartych w ich ramach umow.

§11
1. Umowy oraz aneksy do tych uméw podpisuje Wajt lub osoba upowazniona.

2. Przygotowana do podpisu przez Kierownika Referatu lub osobe pracujacg na samodzielnym
stanowisku pracy umowa (lub zlecenie), powinna by¢ parafowana przez w/w kierownika
lub osobe pracujgcg na samodzielnym stanowisku pracy, a nastepnie przekazana
do kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy.

3. Kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy umowa zostaje przekazana do podpisania przez
Wojta lub osobe upowazniona.

4. Jeden egzempl_arz podpisanej przez Kierownika Zamawiajgcego umowy zostaje przekazany
przez Kierownika Referatu lub osobe pracujgcg na samodzielnym stanowisku pracy



do Skarbnika Gminy w celu zaangazowania $rodkéw w budzecie Gminy.

5. Umowy sg podpisywane w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, 3 egzemplarze
dla Zamawiajgcego oraz 1 egzemplarz dla Wykonawcy.

§12

1. W przypadku koniecznosci zmiany umowy wnioskodawca jest zobowigzany uzgodni¢ tresé
proponowanych zmian ze Skarbnikiem Gminy oraz Radcg Prawnym.

2. Zmiany zawartej umowy dokonuje sie w formie pisemnego aneksu podpisanego przez Wojta
lub osobe przez niego upowazniong oraz przez wykonawce.

3. Whnioskodawca jest zobowigzany uzasadni¢ celowos$¢ wprowadzenia proponowanych zmian
oraz mozliwos¢ ich dokonania.

4. Po uzyskaniu uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1 wnioskodawca przedkiada projekt aneksu
do zatwierdzenia Wéjtowi.

§13

1. Z wyboru Wykonawcy zaméwienia sporzadza sie notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajgcg w szczegolnosci przedmiot zamowienia, wartosc
szacunkowg zamowienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie
cenowe, porownanie ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktdrym zostanie podpisana umowa.

2. Notatke stuzbowg o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje osoba odpowiedzialna za kwestie
proceduralne oraz osoba odpowiedzialna za kwestie merytoryczne. Nastepnie notatka
przekazywana jest do podpisania przez Kierownika Referatu lub osoby pracujgcej
na samodzielnym stanowisku pracy prowadzgcych postepowanie.

[U%]

Notatke stuzbowg podpisang przez osoby o ktérych mowa w ust. 2. Kierownik Referatu lub

osoba pracujgca na samodzielnym stanowisku pracy przekazuje do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajgcego.

§ 14

1. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi spetniaé
wymogi wskazane w przepisach art. 647-647" Kodeksu cywilnego.

2. W przypadku gdy przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi
do zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji radcy
prawnego zamawiajgcego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

§15

1. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie Sekretarzowi Gminy.
2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

(podpis osoby wydajacej zarzgdzenie)




Zatacznik Nr 2

numer ......... /
Whniosek o wszczecie
postepowania o zamoéwienie publiczne
o wartosci ponizej 30.000,00 Euro
Bata s cuvven mosersssvnsis sousminsines r.
O Komorka organizacyjna: ......ococeveeeiiiiieiiiiieeiieeeee

O Przedmiot zamodwienia:

O Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto  ............cccoee zt
O Kwota tgcznie w EURQ wiiiaiicacacmmomsaman Euro
O Catkowity koszt brutto zadania /PLN/ ... zt.

Podstawa wykonania wyceny szacunkowej:

pozycja w planie rzeczowo-finansowym Dziat ......... : ROZAZ: i

proponowany tryb postepowania : ...

osoba odpowiedzialna merytorycznie za prowadzenie sprawy

Pozadany termin realizacji zaméwienia .....................................

Wykaz dokumentdw jakie wykonawca powinien dotgczyé:

Proponowane kryteria wyboru:

/akceptacja wniosku pod wzgledem /
/zabezpieczenia srodkéw finansowych/
/przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong/

Zatwierdzam

...... § o

( Kierownik Referatu,
lub osoba na samodzielnym stanowisku
pracy)

( podpis Wéjta Gminy lub osoby upowaznionej )



Zatacznik Nr 3

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro, zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej

wykonania ZamOWIENTE ODEJMUJECEGO s rwswses sassnss samssiiingsn i sansssinianss i 5mis o osmw a0 S8 570 0PRSS RGO T 8

Termin wykonania zadania: ........cccccceeveniencnnceccnns
( podaje Zamawiajacy )

Okres zwigzania oferta — 30 dni

Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:

(inne informacje wazne dla zamawiajgcego, np. warunki gwarancji, warunki ptatnosci)

Oferte zawierajacg zadane informacje prosze ztozy€ do dnia ..........ccooooiiiiii e
Dopuszcza sie ztozenie oferty:

— W formie pPISEMNE) N@ AATES.......coiiiiii e lub
— 28 POSTEANICIWEM FAKSU. ..ottt e lub

— za posrednictwem poczty elektronicznej

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym pismem
lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia negocjaciji lub podpisania umowy.

(podpis Wéjta Gminy lub osoby
upowaznionej)



Zalacznik Nr 4

(miejscowosc¢ i data)

Dotyczy postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na: ( symbol ... )

(nazwa / oznaczenie postepowania)

PROTOKOL Z NEGOCJACJI
W dniu ... w Urzedzie Gminy Pionki odbyly sie negocjacje w ramach postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, prowadzonego w trybie zapytania ofertowego (wartosé

zamoéwienia ponizej 30.000 Euro)

pomiedzy Zamawiajgcym - Gming Pionki z siedzibg ul. Zwyciestwa 6A, 26-670 Pionki

reprezentowanym przez:

a zaproszonym WYKONGWECE: ......ooooiiiiiiiiiie e

(nazwa i adres Wykonawcy)

reprezentowanym przez:

Uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji:

Strony ustality ostatecznie co nastepuje:

Na tym negocjacje zakonczono.

Podpisy osob reprezentujgcych Podpisy oséb reprezentujgcych
Zamawiajgcego: Wykonawce:



Zalacznik Nr 5

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot zaméwienia:

2. Szactnkowa Wartose ZzamOoWIENIa WYNOSHR: suswummmmme: s mommss sooms s s s T S5 S0

(wskazac¢ kwote brutto z wniosku o wszczecie postepowania)

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujgcych wykonawcow:

N

. Uzyskano nastepujgce warunki realizacji zadania (poréwnanie ofert):

— cena brutto:
— termin realizacji:
— inne ustalenia niezbedne dla realizacji zadania:

(podpis osoby odpowiedzialnej (podpis osoby sporzgdzajace;
merytorycznie ) notatke, odpowiedzialnej za
kwestie proceduraine)

(podpis Kierownika Referatu
lub osoby na samodzielnym stanowisku pracy)

Zatwierdzam:

Woéjt Gminy



