W.0050.1.2013

Zarzadzenie Nr 1/2013
Wojta Gminy Bralin
zdnia4 lutego 2013 1.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Bralin Regulaminu udzielania zamowien, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

§1
Na podstawie art.30 ust.2 pkt. 3,4, art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.); art.4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759, z pozn. zm.),
art.44 1 art.53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240, z pdzn. zm.)

wprowadzam w zycie ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro”, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Bralin.

§3
Zobowigzuj¢ sekretarza gminy oraz kierownikéw referatéw do nadzorowania przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia.

§4

Traca moc zarzadzenia: nr 7/2007 Wojta Gminy Bralin z dnia 7 marca 2007r., nr 15/2008
Wéjta Gminy Bralin z dnia 29 lutego 2008r., nr 58/2008 Wéjta Gminy Bralin z dnia 29
pazdziernika 2008r.

§5 = s

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. %
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 1/2013
Wojta Gminy Bralin z dnia 4 lutego 2013 r.

REGULAMIN UDZIELANIA Z’AM(')WIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
L. Regulamin reguluje udzielanie zaméwien publicznych Gminy Bralin, ktorych warto$é¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, w trybach okreslonych
osobno dla nastepujacych przedzialéw wartosci zamdéwienia:

1) ponizej kwoty 5000,- zt;

2) od kwoty 5000,-zt do kwoty 20.000,-zt;

3) od kwoty powyzej 20.000,-zt do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000,- euro;
z zastrzezeniem postanowien § 3 Regulaminu.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759, =z pbm.
zm.);

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy »Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Bralin
odpowiedzialnego za przygotowanie i realizacj¢ zaméwienia publicznego na podstawie
Regulaminu;

4) przelozonym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przetozonego, tj. kierownika
referatu (dla pracownikéw referatu), sekretarza gminy (dla samodzielnych stanowisk),
oraz Wojta Gminy Bralin i Zastgpce Wéjta Gminy Bralin;

5) wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Bralin, Zastepce Wojta Gminy Bralin;

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé wykonawce robét budowlanych, wykonawce
ustug, Iub dostawce. '

§3
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1. Regulaminu nie stosuje sie do:
1) zamowien o wartosci mniejszej od kwoty 500,00 zl, za wyjatkiem przepisu § 4
Regulaminu, ktory stosuje si¢ odpowiednio,
2) zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp na mocy art. 4 tej ustawy,
3) ushug i zakupéw zwigzanych z dziatalnoscia tworcza i artystyczna;
4) zakupdw oprogramowania i licencji na programy;
5) zamdwien na ustugi gastronomiczne;
6) zakupow paliwa do samochodéw stuzbowych;

za wyjatkiem § 6. ktéry stosuje sie odpowiednio.

2. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach (np. ze wzgledu na specyfike przedmiotu
danego zamoéwienia czy pilng konieczno$¢ wykonania) wojt moze wyrazié zgode na
odstgpienie od zasad udzielanie zamoéwien publicznych okreslonych w Regulaminie.
3. Wdrazajgc postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia z okreslonego przedzialu
wartosci zamOwienia mozna stosowaé tryb przewidziany dla wyzszego przedzialu wartosei
zamowienia, o ile nie bedzie naruszona zasada adekwatnosci i ekonomiki dzialania.

4. W uzasadnionych przypadkach przetozony moze zobowiazaé pracownika do
przeprowadzenia postgpowania wg trybu przewidzianego dla wyzszego przedzialu wartosci
zamdwienia.

§4

1. Dokonywanie wydatkéw $rodkéw publicznych objetych Regulaminem winno nastgpowac
w granicach planu finansowego Gminy Bralin.

2. Sprawdzenie, czy zamierzony wydatek miesci sie w planie finansowym Gminy Bralin jest
obowigzkiem pracownika.

3. Wydatki na realizacj¢ zaméwien publicznych bezwzglednie dokonuje sie z zachowaniem
zasad: celowosci, legalnosci i gospodamosei, w sposéb zgodny z art.44 ustawy o finansach
publicznych.

4. Obowigzkiem pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i wdrozenie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w sposob zgodny z Regulaminem.

5. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienie prowadzona jest i nalezycie
archiwizowana przez pracownika.

§5
1. Wartos¢ szacunkows zaméwienia ustala pracownik.

2. Podstawg ustalenia wartodci szacunkowej zamdwienia jest catkowite wynagrodzenie
wykonawcey bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig.

3. Dla zaméwien, o ktérych mowa w § 1 pkt. 3 szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art, 33-35 ustawy Pzp,

2) sporzadza si¢ na osobnym dokumencie wymagajagcym  zatwierdzenia przez
przelozonego.

4. Przy ustalaniu szacunkowej warto§ci zaméwienia, w celu uniknigcia stosowania
okreslonego trybu procedur przewidzianych w Regulaminie, nie mozna dzieli¢ zaméwienia
na czesei lub zanizaé jego wartogei.
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Rozdzial 11
Rejestrowanie zamowien publicznych

§o6
. Wszystkie zamowienia publiczne podlegaja wpisom do odpowiednich rejestréw zamdéwien
publicznych.
Rejestry zamowien, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro prowadza odpowiednio wszystkie referaty oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach.

Wzér formularza rejestru zaméwien, o ktéorym mowa w ust.2 stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.

Pracownik zobowigzany jest do biezacego dokonania wpisu do rejestru zamdéwien.

Corocznie, w terminie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego, referaty oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach przekazuja pracownikowi referatu RGI ds. zaméwien
publicznych kopie prowadzonych rejestrow zaméwien za dany rok - w formie papierowej i
elektronicznej (w arkuszu Excel).

Rozdzial ITI
Zasady dotyczace zaméwien o wartosci ponizej kwoty 5.000,-z1

§7
Przed zlozeniem zaméwienia pracownik przeprowadza analize majaca na celu wylonienie
wykonawey zamowienia spelniajacego w najszerszym stopniu stawiane wymagania oraz
analize cen na rynku, z zastrzezeniem ust.2.

Analizy okreslone w ust.] nie sa wymagane, jezeli zamowienie udzielane jest wykonawcy,
ktéry z powodzeniem realizowat podobne zamoéwienia na rzecz Gminy Bralin i uznany zostat
za wykonawcg rzetelnego, o nie zawyzonej relacji ceny do jakosci oferowanych robot, dostaw
lub ustug.

Z wylonionym wykonawcg zawiera si¢ umowg, oceniajac jednoczesnie czy powinna ona
by¢ zawarta w formie pisemnej.

Rozdzial TV
Zasady dotyczace zaméwien o wartosei od kwoty 5.000,-zi do kwoty 20.000,-z}

§8
Pracownik sporzadza wniosek o wszczecie zaméwienia (okreslajacy co najmniej: przedmiot
zamowlenia, proponowany termin realizacji zaméwienia, szacunkowa wartogé zamowienia,
kwote przeznaczona w planie finansowym na realizacj¢ zamowienia wraz z klasyfikacja

budzetows, kontrasygnate skarbnika potwierdzajgca zabezpieczenie $rodkéw w planie
finansowym,) - wg wzoru stanowiacego zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

Po uzyskaniu akceptacji wojta pracownik dokonuje rozpoznania rynku.
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10.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, poprzez analize ofert
cenowych z Internetu lub poréwnanie ofert ztozonych mailem czy faxem przez oferentéw,
lub alternatywnie - poprzez sporzadzenie zapytania ofertowego.

W przypadku sporzadzenia zapytania ofertowego, po jego zatwierdzeniu przez
przetozonego, wysyla si¢ je do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw lub zamieszeza
na stronie internetowej zamawiajacego.

Jezeli zapytanie ofertowe zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego, to jednym
z kryteriow branych pod uwage przy wyborze wykonawcy winny byé ocena spetniania przez
wykonaweg wymagan podmiotowych (np. odnosnie do$wiadczenia, renomy, rzetelnosei,
wiarygodnosci, jakosci, referencji, mozliwosci sprzgtowy czy kadrowych, itp.)

Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty sa dokonywane pisemnie, faksem
lub poczta elektroniczng.

Z czynnosci wyboru wykonawcy, po akceptacji tego wyboru przez przelozonego, sporzadza
si¢ zestawienie ofert, a nastgpnie pisemnie udziela sie zaméwienia.

O wyborze oferty najkorzystniejszej lub o uniewaznieniu postepowania informuje sie
wszystkich, ktérzy ztozyli oferty.

Przyktadowy formularz zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Dla zaméwien o wartosci okreslonej w § 1 pkt. 2 dotyczacych ustug doradezych,
prawniczych, konsultingowych oraz dotyczacych tworczych prac projektowych i ustug

nadzoru inwestorskiego nie stosuje si¢ § 8 ust. 2-9, a stosuje sie zasady § 7, z zastrzeze-
niem § 3 ust. 3, 4 Regulaminu.

Rozdzial V
Zasady dotyczace zaméwien o wartosci od kwoty powyzej 20.000,-zt
do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000,- euro

§9

Pracownik sporzadza wniosek o wszczecie zamowienia - wg wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 2 do Regulaminu.

Po zatwierdzeniu wniosku przez woéjta, pracownik dziatajgc pod nadzorem przetozonego
sporzadza projekt zapytania ofertowego oraz projekt umowy lub okresla glowne
postanowienia jakie zostana wprowadzone do umowy. Dokumenty te przedklada do
akceptacji wojtowi.

. Zapytanie ofertowe, po jego zatwierdzeniu przez wojta, pracownik wysyta do co najmniej 3

potencjalnych wykonawcéw lub zamieszeza na stronie internetowej zamawiajacego.

Pracownik wraz z przelozonym otwieraja oferty po uplynigciu terminu wyznaczonego na
ich zlozenie.,

Po otrzymaniu ofert pracownik sporzadza zestawienie ofert, dokonuje ich poréwnania oraz
przedstawia przelozonemu, a po uzyskaniu akceptacji przedstawia wojtowi propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem uzasadnienia.

Po zaakceptowaniu wyboru przez wojta zawiera si¢ pisemna umowe z wylonionym
wykonawcg.

Do zaméwien okreslonych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepis § 8 ust. 5, 6, 8, 9
Regulaminu.
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Rozdzial VI
Zasady dotyczace zaméwien o wartosci szacunkowej zaméwienia
od kwoty powyzej 20.000,-z do wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 14.000,- euro
obejmujacych ushugi doradcze, prawnicze, konsultingowe
oraz obejmujacych twércze prace projektowe i ushugi nadzoru inwestorskiego

§ 10

1. Pracownik sporzadza wniosek o wszczgcie zamdOwienia - wg wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

2. Pracownik dziatajac pod nadzorem przelozonego, przeprowadza rozpoznanie rynku majace
na celu wytypowanie wykonawcow zamoéwienia spelniajagcych w najszerszym stopniu
stawiane wymagania podmiotowe (np. odnosnie doswiadczenia, renomy, rzetelnosci,
wiarygodnosci, jakosci, referencji, mozliwosci sprzetowy czy kadrowych, itp.) oraz
przeprowadza analize cen na rynku.

3. Po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust.2 pracownik, pod nadzorem przelozonego,
sporzadza projekt zapytania ofertowego wg zalacznika nr 3 do Regulaminu, ktory
przedktada wojtowi do zaakceptowania 1 podpisu wraz z proponowanym wzorem umowy
oraz proponowang lista wysylkowa wskazujaca co najmniej dwdch wykonawcow (z
podaniem nazwy, adresu i danych kontaktowych), ktérzy zostang zaproszeni do zlozenia
oferty.

4. Po uzyskaniu podpisu wdjta, pracownik wysyla zapytanie ofertowe do co najmniej 2
potencjalnych wykonawcow — zgodnie z zatwierdzona lista wysytkowa.

5. Do zamoéwien okres§lonych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepis § 8 ust. 6, 7, 8, 9

- e

Regulaminu. . ~

Zalaczniki do Regulaminu:

zalgeznik nr 1 - wzor formularza rejestru zamowien;

zalaeznik nr 2 — wzoér wniosku o wszezgcie zamoéwienia (dla zamowien o wartosci od kwoty 5.000,-zt
do kwoty 20.000,-z1);

zalgeznik nr 3 — przyktadowy wzor formularza zapytania ofertowego;
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Zalgeznik nr 1 do regulaminu udzielania zaméwier publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

(numer JRWA/ Referat, komérka organizacyjna)

Rejestr zaméwien publicznych ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Rok budzetowy : ......ocoovveieeeesein,

Numer Data Data

JRWA, zawarcia zakon- Wartosé

pod ktérym . S : - umowy/ czenia netto .
L.p. prowadzone Przedmiot zamdwienia Rodzaj zaméwienia . y T Uwagi

e zlozenia realizacji [zh]

-wane jest ZE}mQ' ZE?m(_)-

zamowienie wienia wienia

Rb U D

1
2

Prowadzi rejestr :

(imig i nazwisko — stanowisko shuzbowe)

Uwaga: Corocznie, w terminie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego, referaty oraz osaby "zatrudniongzé\samodzie]nych
stanowiskach przekazuja pracownikowi referatu RGI ds. zaméwier publicznych kopie prowadzonych rejestrow Zaméwien za
dany rok - w formie papierowej i elektronicznej (w arkuszu Excel). \
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Zalgceznik nr 2 do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Whiosek o wszczecie zamowienia

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

2. Proponowany termin realizacji zZamOwIenia @ ..........occiiiiiiiiiiiiiennannns

3. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:

R0 wer o o U L [ ——————————
vy (ol Lol i) RRS—————————
3y wycens sporzadzono DA POdSaAWIS & ... cveeme civss e sosrsim 7o s aate e som s de
B VITBZ ws vwsin 5o snasmuss sowsewen s ssms w5 e G0 Cuwn xS 54 - S msr
5. Kwota przeznaczona w planie finansowym na realizacje zamoéwienia: .........cc.......
KIasyfiKacja BUAZETOWA: .. ..ovivirieiteie e ettt et eae e s eas
Skarbnik Whnioskujacy

(Potwierdzenie zabezpieczenia
Srodkéw w planie finansowym)

...........................
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Zalgeznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$c nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

* (pieczet zamawiajgcego)

72K SPIAWY ..ovvevierereiesieeieeeeee e,
Bralin, dnia .....coccooevevervnnne.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy: Gmina Bralin, 63-640 Bralin, ul. Rynek 3 zaprasza do zlozenia oferty.
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. Informacje na temat mozliwosci dokonania ogledzin w terenie i/lub zapoznania sie z
PrOJEKIEIIL oot

8. Warunki kwalifikacyjne dla wykonawcOw : ..........coooeeevuiieeeeei
9. SPOshb OBLCZANTA CEIY 7 45 ssvrnensvncossssss nnromras sommsasmes s ennss et mmsssts s ionmss ctens s s .

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

16. Mozliwe sposoby kontaktowania sie z zamawiajacym :

17. Do niniejszego zapytania ofertowego zalaczono :
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