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§1

Y p99""yr: art.30 ust.2 pkt.3,4, art,31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym
(Dz. U . z 200I r. Nr 142, poz. 1591 , z późn. zm.); art.4 pkt. 8 ustawy z a"ii ii śtyiźłi^- zoołr.Prawo zamówieńpublicznych (tekst jednolity: Dz.IJ.z)010.. N. til,pi.,iśs-,''riii"..^.l,
ar1.44 

_ i afi.53 usta\ły z dnia 27 sierpnia źOOg ,. o finansach publicznych io".T-Ń. rsz,poz.I240, z późn. zm.)

wprowadzam w życie ,,Regulamin udzielania zamówień publicznych, których watość nieptzekacza \ryyrżonej w złolych równowa]:tości kwoty 14.000 euro'i zwany dalejRegulaminem, stalowiący zŃącznik nr 1 do niniejszego ZuzĄazenii. 
-

§2
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Gminy Bralin.

§3
zobońązuję sekretarza gminy oraz kierowników referatów do nadzorowania przestrzeganiapostanowień niniejszego zatządzenia.

§4

lr-acą moc zarządzenia: nr l /J!o.7 Wójta Gminy Bralin z dnia 7 marca 2007r., nt 15/2008Wójta Gminy Bralin z dnia 29 lutego zoost.,"iśgńbós wo;tu Gminy Bralin z dnia 29paździerńka 2008r.

W.0050.1.20.13

Zarządzenie Nr 1/2013
Wójta Gminy Bralin
z dńa4 ltltego 2013 r.

w sprawie wprowad zenia w IJrzędzie Gminy Bralin Regulaminu udzie lania zamówień, których
wartośó nie przekrac za v,ryrażonej w złotych równowartości kwoty 14,000 euro.

§5
Zaruądzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania.

IZ.L.lA.w.1



Załącznik nr t
do zuządzenia Nr ll2013

Wójta Gminy Bralin z dnia 4lutego 2013 r.

Rozdział I
Postanowienia ogólneL

§1
1. Regulamin reguluje udzielanie zamówień publicznych Gminy Bralin, których \łaftość nie
Ptzekacza wYrżonej w złotych równowartości kwoty 14,000 euro, w trybich określonych
osobno dla następtąący ch przedziałów wartości zamówienia:
1) ponizej kwoty 5000,- zł;
2) od kwoty 5000,-zł do kwoty 20.000,-zł;
3) od kwoty powyżej 20.000,-zł do wyrazonej w złotych równowartości kwoty 14,000,- euro;
z zastrzeżeniem postanowień § 3 Regulaminu.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,
KTÓRYCH WARTOŚC NIE PRZEKRACZA

WYRAżONEJ W ZŁOTYCH RÓwNoWARToŚcI KWoTY 14.000 EURO.

§2
Ilekoć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp - naleĘ ptzez to rozumieó ustawę z dnia 29 stycznia 2004r, Prawo
zamówień publicznych (tekst jednolity: Dz. IJ. z 2010r. Nr 11i, poz.759, z późn.y" zm.);

2) Regulaminie - należy plzez to rozumieó niniejsry ,,Regulamin udzielania zamówień
publicznych, których wartość nie przekracza wyrńone1 w złotych równowartości
kwoty 14.000 euro;

3) pracowniku - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy Bralin
odpowiedzialneg o za przygotowanie i tealizację żamówienia publicznego na podstawie
Regulaminu;

4) przełożonym - należy.ptzez to rozumieć bezpośredniego ptzełożonego, tj, kierownika
referatu (dla pracoyi!9y referatu), sekretarza gminy (au samodzieinycir ńowisk),
oraz Wójta Gminy Bralin i Zastępcę Wójta Gminy Bralin;

5) wójcie - nale iry przez to rozumieó Wójta Gminy Bralin, Zastępcę Wójta Gminy Bralin;
6) wykonawcy - należy przez to rozumieó wykonawcę robót budowlanych, wykonawcę

usług, lub dostawcę,

Iz.L./^.w.]
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1. Regulaminu nie stosuje się do:
1) zamówień o wartości mniejszej od kwoty 500,00 zł, za wyjątkiem przepisu § 4

Regulaminu, który stosuje się odpowiednio,
2) zamóńeń, do których nie stosuje się ustawy Pzp na mocy art, 4 tej ustawy,
3) usług i zaklryów zńęanych z działalnością twórczą i artystycn7ą;
4) zakupów oprogramowania i licencji na programy;
5) zamówień na usługi gashonomiczne;
6) zakupów paliwa do samochodów sfużbowych;

za wyjątkiem § 6" który stosuje się odpowiednio.

2. W szczególnie uzasadnionych prz}padkach (np. ze względu na specyfikę przedmiotu
danego zamówienia czy pilną koniecznośó wykonania) wójt moZe wyrazić zgodę na
odstąpienie od zasad udzielanie zamówień publicznych określonych w Regulaminie,

3. wdrŁajląc postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia z określonego przedzińu
wartości zamówienia można stosować Ęb przewidziany dla wyższego przedzińll wartości
zamówienią o ile nie będzie naruszona zasada adekwatności i ekonomiki dzińania.
4. W uzasadnionych przypadkach przełożony możę zobowięać pracownika do
ptzeprowadzenia postępowania wg trybu przewidzianego dla wyższego ptzedzińu wartości
zamówienia.

1.

§4
Dokonywanie wydatków środków publicznych objętych Regulaminem winno następować
w granicach planu finansowego Gminy Bralin.

s_prawdzenie, czy zunierzony wydatek mieści się w planie finansowym Gminy Bralin jest
obowiązkiem pracownika.

wydatki na realizację zamówień publicznych bezwzględnie dokonuje się z zachowaniem
zasad: celowości, legalności i gospodamości, w sposób zgodny z art.44 usiawy o finansach
publicznych.

obowiąkiem pracownika jest bezstronne oraz stalanne przygotowanie i wdrożenie
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, w sposób zgodny z Regulaminem.
Dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienie prowadzona jest i należycie
archiwizowana p rzez pr ac ownika.

§5
Wartość szacunkową zamówienia ustala pracownik.
podsta\łą ustalenia wartości szacuŃowej zamówienia jest całkowite wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarów i usług, ustalone z należrĄą starurnością.
Dla zamówieĄ o których mowa w § 1 pkt. 3 szacuŃową wartość zamówienia:
1) ustala się zgodnie z postanowieniami art. 33-35 ustawy Pzp, ,

2) sporządza się na osobnym dokumencie wymagającym zatńerdzenia przez
przełożonego.

przy ustalaniu szacunkowej wartości zamówienia, w celu uniknięcia stosowania
okreŚlonego trybu procedur pizeńdzianychw Reguńinie, nie można dzielió zamówieniana części lub zaniżaó jego wartości.

4.

5.

1.

2.

3.

4.

Iz.Ł./A.w.]



1.

J.

4.

5,

3.

1.

2,

Rozdzial II
Rejestrowanie zamówień publicznych

§6
Wszystkie zamówienia publiczne podlegają wpisom do odpowiednich rejestró\ry zamówień
publicznych.

Rejestry zarnówięń, których wartośó nle ptzekacza wy,rażonej w złotych równowańości
kwoty 14.000 euro prowadzą odpowiednio wszystkie łeferaty oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach.

wzór formularza rejestru zamówień, o który/m mowa w ust.2 stanowi załącznik nr 1 do
Regulaminu.

Pracownik zobowiązany jest do bieżącego dokonania wpisu do rejestru zamówień.

Corocznie, w tetminie do dnia 15 stycznia roku następnego, referaty oraz osoby zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach przekazlĄą pracownikowi referatu RGI ds. zamówień
publicznych kopie prowadzonych rejestrów zamówień za dany rck - w formie papierowej i
elektronicznej (w arkuszu Excel).

Rozdzial III
Zasady doĘczące zamówień o wańości ponźej kwoty 5.000,-zł

§7
przed złożeniem zamówienia pracownik ptzsptowadza analizą mającą na celu wyłonienie
wykonawcy zamówienia spehiającego w najszerszym stopniu stawiane wlłnagania oraz
analizę cen na rynku, z zastzeżęńemlś.2.

Analizy określone w ust.1 nie są wymagane, jeżeli zamówienie udzielane jest wykonawcy,
który z powodzeniem realizował podobne zamóńeńa na rze,cz Gminy Bralin i uznany został
za wykonawcę rzetelnego, o nie zawyżonej relacji ceny do jakości oferowanych robót, dostaw
lub usfug.

z wyłonionl,rn wykonawcą zawiera się umowę, oceniając jednocześnie czy powirrna ona
być zawarta w formie pisemnej,

Rozdział IV
Zasady doĘczące zamówień o wańości od lnvoty 5.000,-zł do kwoĘ 20.000,-zł

§8
pracownik sporządza wniosek o rvszczęcie zamówienia (określający co najmniej: przedmiot
zamówienia, proponowany termin realizacji zamówienia, rru"unko.,ą *ńosó zńówienia,
kwotę przeznaczoną w planie finansowym na realizację zamówienia waz z klasryttkĄa
budżetową, konhasygnatę skarbnika potwierdzającą zabezpieczenie środków ; pń.
firransowym,) - wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do Regulaminu.

Po uzyskaniu akceptacji wójta pracownik dokonuje rozpoznania ryŃu.

1.

Iz.ł-./A.w.]



3. Rozpoznanie ryŃu może być przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, poprzez utalizę ofeń
cenowych z Intemetu lub porównanie oferl złożonych mailem czy faxem przez ofererrtów,
lub altematywni ę - poplzez sporządzenie zap}.tania ofeńowego.

W przypadku sporządzenia zapylania ofertowego, po jego zatwierdzeniu przez
przełożonego, wysyła się je do co najmniej 3 potencjalnych wykonawców lub zamieizcza
na stronie intemetowej zamawiającego.

Jeżeli zapfiuie ofertowe zamieszcza się na stronie intemetowej zamawiającego, to jednym
z kr}teriów branych pod uwagę przy wyborze wykonawcy winny być ocena spełniania przez
wykonawcę qłlagń podmiotowych (np. odnośnie doświadczenia, renomy, rzetelńości,
wiarygodności, jakości, referencji, możliwości sprzętowy czy kadrowych, ię.)
zapy,tania do wykonawców i składane przez nich oferty są dokonywane pisemnie, faksem
lub pocztą elektroniczną.

7, czyrności wyboru wykonawcy, po akceptacji tego wyboru prz ez przełożonego, sporządza
się zestawienie ofert, a następnie pisemnie udziela się zamówienia.

o wyborze ofeńy najkorzystniejszej lub o uniewaznieniu postępowania infotmuje się
wszystkich, lłótzy ńożyli oferty.

7.

4.

5.

8.

9. przykładowy formularz zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu.
10. Dla zamówień o warlości określonej w § 1 pkt. 2 dotyczących usług doradczych,

prawniczych, konsultingowych oraz dotyczących twórczych prac projektowych i uśług
nadzoru inwestorskiego nie stosuje się § 8 ust. 2-9, a stosuje się zasady § 7, z zastrzeże-
niem § 3 ust. 3. 4 Regulaminu.

§9
1, pracownik sporządza wnios ek o wszczęcie zamówienia - wg wzoru stanowiącego załącznik

nr 2 do Regulaminu,

2. po zatwierdzeniu wniosku przez wójta, pracownik działając pod nadzorem przełożonego
sporządza projekt zapytania ofefiowego oraz projekt umowy lub okeśla główne
postanowienia jakie zostaną wprowadzone do umowy. Dokumenty te przedkłida do
akcepLacji wójtowi.

3. zapytanie ofeńowe, po jego zatwietdzeniu przez wójta, pracownik wysyła do co najmniej 3
potencjalnych wykonawców lub zarlieszcza na stronie intemetowej zarnawiającego.

4. pracownik wraz z przełożonym otwierają ofeńy po upłynięciu tetminu wyznaczonego na
ich ńożenię.

5. po otrz}T naniu ofert pracownik sporządza zęstawienie ofert, dokonuje ich porównania orazprzedstawia przelożonemu.. a po uzyskaniu akceptacji przedstawia wójiowi propozycję
wyboru oferty najkorzystniej szej wraz z podaniem ura.udni"niu. J'-' ' r^-r'

Rozdzia| V
Zasałly doĘczące zamówień o wartości od kwoĘ powyżej 20.000,-zł

do wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,- euro

6. Po zaakceptowaniu wyboru
wykonawcą.

przez wójta zawiera się pisemną umo\łę z yyłonionym

7. Do zamówień określonych w niniejsą.rn rozdzialę stosuje się przepis § 8 ust. 5, 6, 8, 9Regulaminu.
IZ.L,/A,W.] 
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Rozdzia| VI
zasa:Jy cloĘczące zamówień o wartości szacunkowej zamówienia

od kwoty powyżej 20.000,-zł do wyrażonej w złoĘch równowańości kwofy 14.000,- euro
obejmujących usługi doradcze, prawnicze, konsultingowe

oraz obejmujących twórcze prace projektowe i usługi nadzoru inwestorskiego

§l0
1. Pracownik sporządza wniosek o wszczęcie zamówienia - wg \łzoru stanowiącego

zalącznik nr 2 do Regulaminu.

2. Pracownik działając pod nadzorem przełożonego, przeprowadza rozpoznanie rynku mające
na celu wltypowanie wykonawców zamówienia spełniających w najszerszym stopniu
stawiane wynagania podmiotowe (np. odnośnie doświadczenia, renomy, rzetelności,
wiarygodności, jakości, referencji, możliwości sprzętowy czy kadrowych, itp.) oraz
przeprowadza analizę cen na ryŃu.

3. Po dokonaniu czynności okeślonych w ust.2 pracownik, pod nadzorem przełożonego,
sporządza projekt zapytania ofertowego wg załącznika nr 3 do Regulaminu, który
plzedkłada wójtowi do zaakceptowania i podpisu wraz z proponowan}łn wzolem umojły
oraz proponowaną listą wysyłkową wskaĄącą co najmniej dwóch wykonawców (z
podaniem nazwy, adresu i danych kontaktowych), którzy zostaną zaproszeni do złożenia
oferty.

4. Po uzyskaniu podpisu wójta, pracownik wysyła zap)Ąarie ofertowe do co najmniej 2
potencjalnych wykonawców - zgo dnię z zaŃerdzoną listą wysyłkową.

5. Do zamówień określonych w niniejsąłn rozdziale stosuje się przepis §.,8_ uq!. 6,7, 8,9
Regulaminu. -\

\

_ ,,_ -+, 2 ,- ,-

Zalączn ik i do Regulaminu:

zalącznik nr 1 _ wzór formularza rejestru zamówień;

załącznik nr 2 - wz6r wniosku o wszczęcie zamówienia (dla zamówień o wartości od kwoĘ 5.000,-zł
do kwoĘ 20.000,-zł);

załącznik nr 3 .- przykładowy wzór formularza zapytania ofertowego;

4-."
6IZ.Ł,lA,w .)
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ZaĘcznik nr l do regutaminu udzielania zamówień publiczrych,
których rvartość nie prznhaczawyrńonej w złotlch

rółnowartości kwoty 14.000 euro

Znak :

(numer JRWA/ Referat, komórka organizacyjna)

Prowadzi rejestr :

(imię i nazwisko - stanowisko słuźbowe)

Uwaga, Corocznie, w tęrminie do dnia ]5 §tycznia roku na§tępnego, rcferaty oraz

T#j§:Tl"r11T1?^o_1T_"]iiĘ:i referafu_RGl ds. 
"",o*iliipiuii"^y"r, bpi".dany lok - w formie papierowej i elektronic^"i 1, *tur^ E"ceij,

Rejestr zamówień publicznych których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych
równowańości kwoty 14.000 euro.

Rok budżetowy : ........,....,........,....,....,...

5

t/

L.p.

Numer
JRWA,

pod którrm
prowadzone
dokumento
-wane jest

zamó\łienie

przedmiot zamówienia Rodzaj zamówienia

Data
zawarcia
umowy/
ńożenla
zamó-
wienia

DŃa
zakoń-
czsńa

realizaqi
zAmó-
wienia

Wartość
netto

Izł)
Uwagi

Rb U D
1

2

Iz,Ł./^.w.]
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:ll, Rynek 3
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żaĘenik nr 2 do tegulaminu udzielania zamówień publicznych,
których wartość nie przelcacza wFażonej w złotych

równowartości kwoty 14.000 euro

Wniosek o wszczęcie zamówienia

l . przedrriot zamówienia:

2. Proponowany termin reallzacji zamówienia : . . . . . . . . . . . .... .

3. Szacunkowa wartość zamówienia:
1) wańość netto tńl ...............

2) wartośó netto [euro] . ,. . , ... .. . .

3) wycenę sporządzono na podstawie : ..........,........,........,,...,....

4. Uwagi

5. Kwota przeznaczona w planie finansowym na reaIizację zunóńenia: ..,,..........,...

Klasyfikacja budżetowa: ...........

§

Skarbnik
(Potwierdzenie zab ezpieczenia
środków w planie finansowym)

Wnioskujący

data

Wójta

Iz,Ł.lA.w.]



wÓJT GMINY BRAIIN
ul. Rynek 3

63-640 Bre!in

ZaĘcznik nr 3 do regulaminu udzielania zamówień publicztych,
których wartość nie prznhaczawyrużonej w żotych

równowartości kwoty 14.000 euro

( pieozęć zamawiejącego)

Znak sprawy.....

Bralin, dnia

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zarnańający: Gmina Bralin, 63-ó40 Bralin, ul. Rynek 3 z;e;pmsza do ńożeńa oferty.

1,

2.

3.

4.

5.

6.

7.

przedmiot zamówienia :

zakres zamówienia :

Termin realizacji zamówienia :

Istotne warunki rcalizacji zamówienia :

Okres gwarancj i :

WaruŃipłamości:
Infonnacje na temat możliwości dokonania oględzin w terenie i/lub zapoznańa się z
projektem : ..............,...

8. Warunki kwalifikacyjne dla wykonawców : .......,........,...,...
9. Sposób obliczania ceny :

10. Sposób przygotowania oferty :

11, Do oferty należy zńączyć :

12. Miejsce i termin ńożeńa oferty.
13. Termin otwarcia ofert.
14. Sposób porównania ofert/kryteria oceny :

15. Osoba upowaźniona do kontaktu z wykonawcami .

16, Możliwe sposoby kontaktowania się z zamawiającym :

17. Do niniejszego zapytania ofertowego zńączono ..

IZ.Ł.lA,w.1

Pieczątka,'


