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REGULAMIN
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, uslug i robot budowlanych na potrzeby
Gminy Stare Pole o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 14 000 euro

I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej zaméwienia do 14.000 euro.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stare Pole

2) Wajcie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Pole ,

3) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna
Urzgdu Gminy Stare Pole (referat, samodzielne stanowisko),

5) warto$ci zamoéwienia -jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

6) zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktérych przedmiotem
sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14.000 euro,
dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, zwane dalej zamowieniami,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielenia zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Gming Stare Pole o wartosci ponizej
14.000 euro,

8) wartosci 14.000 euro - oznacza to wyrazona w ztotych rownowartos$¢ kwoty
14.000 euro, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

II

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

82

Zasady ogolne

. Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkéw,
ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

1) celowoscei - co oznacza , ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne,
2) gospodarnosci - co oznacza, ze zamdOwienie zostalo dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do
poniesionych naktadow,
3) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamowienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,



4) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wyboér oferty, ktora
zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu zamoéwienia po zsumowaniu ceny oraz
innych kosztow zwigzanych z realizacjg przedmiotu zaméwienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.
Zasady okreslone w § 2 Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zamowien
dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych, zakupu paliwa, prasy i
czasopism fachowych, produktow spozywczych oraz innych zamowien, jesli
jednorazowe zamdwienie nie przekracza rownowartosci kwoty 7.000 euro, a catkowita
warto$¢ w skali roku nie przekracza 14.000 euro, co nie zwalnia pracownikow z oszczgdnego
wydatkowania srodkéw publicznych.
Dla zaméwien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt | ustawy Prawo zaméwien publicznych
(dostawy wody i odprowadzanie s$ciekéw, dostawy energii, gazu, ciepla, powszechne
ustugi pocztowe, ushugi przesylowe energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych), ktoérych
warto$¢ nie przekracza wartosci 14.000 euro, nie majg zastosowania zasady Regulaminu,
zamoOwienia udziela si¢ jedynemu wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe lub
ustuge.
Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje bezposredni
przelozony kierownika komérki organizacyjne;.
Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego.

§ 3.
Ustalenie wartosci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowiazek ustalenia jego wartoéci z nalezyta starannoscia.

Jezeli zamoOwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane, dostawy i1 ushugi, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy udzial w danym
zambwieniu jest najwigkszy.

Jezeli zamowienie obejmuje dostawg i instalacj¢ danego dobra lub rzeczy, to zamoéwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.

Jezeli zamdéwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sa niezbedne do ich
wykonania, to zamdéwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamOwienia nalezy udzieli¢ na ushuge.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia, nalezy dokonaé analizy przestanek, do
ktorych poza wartoscig zamdéwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamdwienia, powtarzalnosé w skali
roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadno$¢ wylaczenia wydatku srodkéw
publicznych, jako zamowienie o warto$ci do 14.000 euro. Zamawiajacy powinien postgpowac
w taki sposéb, by nie narusza¢ art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
dotyczacego zakazu dzielenia zamodwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu
uniknigcia stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdéwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

Przy wycenie wartosci szacunkowej ustugi mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny lub poréwna¢ planowane zamowienie do wykonanych juz zamdwien o
podobnym zakresie.

Ustalenie wartosci danego zamoéwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesi¢gcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach



§ 4.
Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza 7.000 euro
oraz pozostale okreslone w § 2 ust. 2 Regulaminu

1. Postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej

bl

7.000 euro prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$é w tym zakresie.
Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych za pomoca
telefonu lub z wykorzystaniem katalogéw, cennikow, folderéw i stron internetowych.
Zamoéwienia o wartosci do 7.000 euro mogg by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamo6wienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw lub ustug. Podstawa udokumentowania zaméwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

Jezeli zaméwienie bedzie dotyczy¢ wykonania roboty budowlanej, podstawa udzielenia
zamowienia bedzie pisemne zlecenie, wg wzoru stanowigcego zatl. nr 1 do Regulaminu, na
podstawie ktorego wykonawca wystawi fakture.

Whylonienie wykonawcy zamoéwienia o warto$ci szacunkowej do 7.000 euro oraz realizacja
tego zamOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§ 5.
Zaméwienia, ktérych wartosé¢ przekracza 7.000 euro

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 7.000 euro, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postgpowanie, zapraszajac do skladania ofert co
najmniej dwéch wykonawcéw prowadzacych dzialalno$é stanowiaca przedmiot
zamowienia.

Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych za pomoca
telefonu lub z wykorzystaniem katalogow, cennikéw, folderéw i stron internetowych, a dla
robot budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robot lub kosztorysu
inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert zamawiajacy kieruje telefonicznie, na pi$mie, droga
pocztowa, poczty elektroniczna, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia.
Z dokonanych czynnosci sporzadza notatke wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do Regulaminu.

Ponadto ogloszenie o mozliwosci skiadania ofert zamawiajacy moze umiesci¢ na stronie
internetowej Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy. Wzér ogloszenia
okreslony jest w zal. nr 3 do Regulaminu.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemne;.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna udzielenia zaméwienia, jezeli zamoéwienie dotyczy
dostaw lub ustug. Podstawa udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania roboty budowlanej, podstawa udzielenia zamdwienia
bedzie umowa zawarta pomigdzy zamawiajacym a wykonawca ktérego oferta zostala
wybrana za najkorzystniejsza.

Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Wojt Gminy.

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zat. nr 2 do
Regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wyboér najkorzystniejszej
oferty potwierdza bezposredni przetozony pracownika.



§6.

Dopuszcza si¢ mozliwosé odstapienia za pisemng zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych w §
5 i dokonania zamGwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca jezeli wymaga tego np.
krotki termin realizacji zamOwienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona
liczba wykonawcow.



Zat. nr 1 do Regulaminu udzielania
zaméwien do kwoty 14.000 euro

wzor

ZLECENIE nr............

1. ZLECENIODAWCA : (nazwa i adres)

2. ZLECENIOBIORCA : (nazwa i adres, nr dowodu osobistego lub nr wpisu do
Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA : (opis)
4. TERMIN WYKONANIA : (data odbioru ostatecznego lub data odbioru czgsciowego)
5. Za wykonane czynnosci ZLECENIOBIORCA otrzyma wynagrodzenie w wysoko$ci

(zgodnie z zalaczong szacunkowa kalkulacjg )

6. Wynagrodzenie zostanie przelane na konto ZLECENIOBIORCY w terminie 30 dni od
daty otrzymania faktury/rachunku i podpisania protokotu odbioru robét.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA



Zat. nr 2 do Regulaminu udzielania
zaméwien do kwoty 14.000 euro

WZOF
NOTATKA

TR oo smppamunppnnessssssssss w sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 14.000 euro,
tj. z wylaczeniem przepis6w ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004
roku na podstawie art.4 pkt.8 (t.j. Dz. U. z 2007 roku, Nr 223, poz. 1655 ze zm.).

opis przedmiotu zaméwienia

1. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto):............................
B i ORI BRI, cotiaisivnsssasstrirhs v v wewoninidssessvosistos asshs o i ssesseesis cvesss vssas
3. Data umieszczenia ogloszenia na str. intern, i na tabl. ogloszen: od............... do

(jezeli zastosowano)

4. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty :

Lp. dane Wykonawcy data zlozenia |cena(zl) uwagi
oferty (brutto)

5. Wybrano ofertg najkorzystniejsza sposrod speniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone W zapytaniul OfErtOWYIN © .............cuiveeuimieeeeeseeeeeeeseeseees e es oo,
nazwa wykonawcy:

cena netto: .................. zl, cena brutto: ................... zt,
SIOANIIRT ... a1 ciammsssssiusssesshsssmonsene sesmvnns omsmaxsrassesssss zlotych

6. Postgpowanie uniewazniono POMIEWAZ: ...............coeewrovreveemeoresreoooooooooooooooooooo

.............................................................................................................. (wykaza¢ powody)
7. Srodki zabezpieczone w budzecie - dzial: ................. , rozdzial ............... , paragraf:

................... , Wkwocie........cooeeeevvvvivsnesnnnn.zk,
Sporzadzit:...........coveeeieeiceeeieeeeeeee e,

podpis pracownika prowadzacego postepowanie
AKCEPTUIE: POTWIERDZAM:

podpis Wéjta (z-cy Wojta, Sekretarza) Gminy podpis bezpoéredniego przetozonego pracownika

* dotyczy zaméwienia o wartosci powyzej 7.000 euro.




Zat. nr 3 do Regulaminu udzielania
zamoéwien do kwoty 14.000 euro

wzor

OGLOSZENIE

Gmina Stare Pole reprezentowana przez Wéjta Gminy informuje, ze sa przyjmowane oferty

na wykonanie:

opis zamdwienia
Termit SRIADERIA OFREE 10,11 ouoivviiimimsssismsnmsaininssesisssssmssstenisomensinerasinamni chsmtmmenssis virsesissasssseissnsise
Migjsce skladania Ofert: ..........cuuiciiennininmsenenmasssmsasnessssssessssasssssassssssssentassssssassesessssssontensassons
P omma ShRRABMIAIIENTS i cvainshiiensnensinssonmaessensenorssons srnsussasessihsbbe ddassamsatessksssssass s sssmossssmmsmmns easss
Informacje szczegbtowe na temat zamdowienia doStEPNE SA: ........c.cuvvevevvvererereeseeereeeeresonn,

Wybér oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty

14.000 euro, wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Stare Pole nr.... zdnia................



