Regulamin

w sprawie okreslenia zasad udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 10 000
nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci kwoty netto 30 000 euro

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Zarzadzenie okresla zasady | tryb udzielania zamowien o wartosci
nieprzekraczajacej w ztotych rownowartosci kwoty netto 30 000 euro

 Wartosé zamowien, o ktérych mowa w zarzadzeniu, ustala sie kazdorazowo
zgodnie z przepisami art. 2 pkt 1 oraz art. 33 =34 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm.).

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej, danego rodzaju przedmiotu zamowienia,
nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych
dotyczacych zakaz u dzielenia zamoéwienia oraz zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

~ Zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty w ztotych netto 30 000 euro
dokonuje sie z przestrzeganiem zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

. Zarzadzenia nie stosuje sig do zamowien, ktorych przedmiotem sa:

a) dostawy wody za pomocg sieci wodociagowej lub odprowadzenia $ciekéw do
sieci kanalizacyjnej,

b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

c) dostawy gazu z sieci gazowej,

d) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,

e) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003 r.
— Prawo pocztowe (Dz. U. z 2008 ., Nr 189, poz. 1159, z pézn. zm.),

f) ustugi dotyczace eksploatacii i usuwania awarii samochodow stuzbowych
poza granicami miasta,

g) ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

h) ustugi szkoleniowe pracownikow,

i) ustugi, dostawy realizowane w ramach wniosku o zaliczke,

j) ustugi, dostawy realizowane w ramach ptatnosci kartg ptatnicza,

k) dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi( np. zakup kwiatow,
wiencow itp.)

) ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw
zlecen, umoéw o dzieto,

m) ustugi, dostawy, roboty budowlane ktorych szacunkowa wartos¢ zamowienia
nie przekracza 10 000 zt

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajgcego moze

odstapi¢ od stosowania niniejszego regulaminu.



] ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN OD KWOTY PRZEKRACZAJACEJ
10 000 ZLOTYCH NETTO DO KWOTY NETTO 14000 EURO

§ 1.1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem
zamowienn wymagaja dokumentowania przez wlasciwy merytorycznie organ
prowadzacy postepowanie o udzielenie zamoéwienia na zasadach okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu, z zastosowaniem wzorow formularzy stanowigcych
zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu zobowigzane sg zapewni¢
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

3. Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za udzielone zamowienie na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

4. Korespondencie z Wykonawcami nalezy prowadzi¢ w formie wybranej przez

prowadzacego postgpowanie tj.. pisemnie, faksem, telefonicznie lub drogg
elektroniczna.

§ 2.1. Pracownik Zamawiajacego prowadzacy postgpowanie, przed udzieleniem
zaméwienia, zobowiazany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania
wartosci zamoéwienia.

2. Rozeznanie rynku polega na ustaleniu cen, u co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow z wykorzystaniem w szczegoélnosci: Internetu, tacznosci telefonicznej
lub faksowej, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Czynnosci rozeznania rynku nalezy udokumentowa¢ w zataczniku nr 1

4. Wymodg ustalenia cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow nie
obowiazuje, jezeli na rynku wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniej niz 3
wykonawcow lub zachodzg obiektywne okolicznosci uzasadniajgce udzielenie
zamowienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w notatce
stuzbowej oraz we wniosku o wszczecie postepowania.

§3.1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem
zamowienia obejmujg w szczegodinosci:

1) sporzadzenie wniosku o wszczecie postepowania, ktérego wzor okresla zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) opracowanie i przestanie zapytania ofertowego, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow. \Wzor zaproszenia do sktadania ofert okresla zatgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) zebranie ofert,

4) sporzadzenie protokotu z postgpowania, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia,

5) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty



2. Pracownik Zamawiajacego dokonujac oceny ztozonych ofert sktada o$wiadczenie
w sprawie bezstronnosci. Wzér oswiadczenia okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszego

zarzadzenia.



Zatacznik Nr 1

Whiosek

Z dnia.....cc......... o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
o wartosci przekraczajacej wyrazonej W zlotych kwote netto 10 000 =z,
a nieprzekraczajacej w ztotych kwoty netto 30 000 euro.

1.Nazwa przedmiotu zamowienia:

2 Przedmiot zamowienia:

1) rodzaj zamoéwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana®,
2) termin realizacji ZAMOWIENIA . ...ievveeereiririrrrrrireeeeiniianes wymagany / pozadany”,

3) opis przedmiotu zamowienia. Nalezy poda¢ cechy techniczne jakosciowe
przedmiotu zaméwienia:

a) dostawy+ - np. ilos¢, rodzaj towaru, miejsce, warunki dostarczenia, sposob
dostarczenia, (jednorazowo, sukcesywnie, wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy),

b) ustugi- - szczegotowy opis sposobu $wiadczenia ustugi, czynnosci, jakie majg by¢
wykonane w ramach zamowienia,

c) roboty budowlane: - rodzaj, zakres, lokalizacja, szczegétowy opis przedmiotu
saméwienia nalezy dotgczy¢ na oddzielnej kartce (dotaczy¢ np. kosztorys
inwestorski, przedmiar robot).

Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) okreslona z nalezytg starannoscia;

1) nalezy poda¢ catkowitg warto$¢ uwzgledniajac okres umowy, a przy
zamowieniach diuzszych niz jeden rok, poda¢ wartoS¢ roczng i cafej

2) sposdb wyceny przygotowano na podstawie:

a) cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (poda¢ zrodto)*,

b) analizy wydatkow z ubiegtego roku*,

c) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel”,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamoéwieniu
i zwiekszeniu go o wskaznik inflacji*,

e) kosztorysu inwestorskiego®,

CONE MEHO s ¢ven v v« sinis s s 555 s omugsss swon vue Zh STIOWNIE: ... zt),
Podatek Vat ....%,

KWOTA.... .o s i i3 s Zh, { SHOWNIE. . vn st vosvens s eommeescams suviises panpanss pss csms sesananas zh),

Cena brutto.....ccoooeeveieeeieie i E, (STOWNIE! ..o zt



4. Imie i nazwisko osoby szacujacej przedmiot zaméwienia oraz data oszacowania

5. Kryteria, jakimi bedzie kierowat sie zamawiajacy przy wyborze (wskazuje osoba
przygotowujgca wniosek):

a) cena,

b) termin realizacji,

c) inne.

6. Maksymalna kwota (brutto), jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamoéwienia:

7. Informacje o podobnych zamowieniach udzielonych w danym roku budzetowym,
( jesli byty)



Zatacznik Nr 2

( petna nazwa zamawiajacego)

ZAPRASZA DO ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ NA ZADANIE PN.:

3.Przy wyborze oferty do realizacii, zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium:
( cena — 100 %, jezeli bedg miaty zastosowanie inne kryteria, to nalezy je podac).

4. Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej ofercie:

Cena powinna zawierac:

1) warto$¢ dostawy* /ustugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia,

2) obowiazujacy podatek od towarow i ustug VAT.

3) Cena podana przez \Wykonawce za éwiadczong ustuge, dostawe, robote
budowlang* jest obowiazujaca przez okres waznosci umowy * i nie bedzie podlegata
waloryzacji w okresie jej trwania.

5. Zamawiajacy wybierze najkorzystniejszg oferte oraz spetniajacg wszystkie
wymagane warunki.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:
1) Nalezy jg ztozy¢é w formie pisemnej, faksem lub przy pomocy poczty

elektronicznej,
2) Cena w ztozonej ofercie ma by¢ podana cyfrowo i stownie.



7. Miejsce i termin ztozenia oferty:

1)Oferte nalezy ztozy¢ zgodnie z wybranym sposobem w terminie do
2) Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie
Wykonawcy zwrocona.

3) Oferty ztozone przez Wykonawcéw sg jawne. Na zadanie zainteresowanych osob
bedg one udostepnione w siedzibie Zamawiajgcego.

8. Osobami uprawnionymi do kontaktow z Wykonawcami sg;

10. Informacje dotyczace zawierania umowy.
Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania ztozonej propozycji cenowej.”

( data i podpis zamawiajacego)

* niepotrzebne skreslié/wpisywac, jezeli dotycz



Zatacznik Nr 3

Protokét z przeprowadzonych czynnosci postepowania dotyczacy wyboru
najkorzystniejszej , oferty” na zadanie pn.

( nazwa departamentu, komoérki organizacyjnej prowadzacej sprawe)

2. Opis przedmiotu zamowienia:

(wpisaé przedmiot zaméwienia)

3 Warto$é szacunkowa zamoéwienia ustalona zostata na kwotg,................. co zgodnie
z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia................ , W sprawie
éredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
wartosci zamoéwien publicznych (Dz.U z ...... roku, Nr ....,poz....... ) daje rownowartos¢

4 Ustalenia wartoéci zamowienia dokonano w dniu
na podstawie:

a) cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia ( nalezy podac zrédio),*
b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy *
c) wysoko$¢ wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,*

d) kosztorysu inwestorskiego.*

5. Osoba dokonujgca warto$ci zamoéwienia (imig i nazwisko)

6. W dniu.............. r. zwrécono sie telefonicznie/ pisemnie* do Wykonawcow
o ztozenie oferty - wzdr wykazu stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.

7. Wykaz Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:
- Nr propozycji

- Nazwa firmy

- Adres firmy

- Cena brutto

8. Opis kryteriow:
- Nr kryterium

- Opis kryterium
- Znaczenie w %
- Cena 100 %

9. Wskazanie wybranej oferty:
w wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte Ml cssess cone ,
nazwa 111011 70O PR B R A R ,siedziba



FUCEYIN s sv exms s s ommomn on nuns 5655 2555 5100 ssmnms s ovs sone za eeng Netlo. .. cmmmravin o zt, cene
brutto (W tym podatek VAT).......coooiiiiiii zt.

10. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu przeprowadzonego postepowania
informacje:

(imie i nazwisko)

12 Protokét o udzielenie zaméwienia na podstawie przyjetej oferty zatwierdzit:

* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik do protokotu z przeprowadzonych czynnosci postepowania

WYKAZ wydanych / wystanych zaproszen do zlozenia oferty cenowej*

LP.

Nazwa wykonawcy

Adres wykonawcy

Data wydania/wystania
Potwierdzenie wydania/wystania
Uwagi

(data, podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzone postepowanie)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

piecze¢ zamawiajgcego

OSWIADCZENIE

w sprawie bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi wykonawcami, ktorzy
ztozyli propozycje cenowe do SpPrawy Nr................... na realizacje przedmiotu
ez 0 el n 1 W+ R A—————— e ERR L b :
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione

watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Wykaz wykonawcow:.

(czytelnie imig i nazwisko, data,
podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



