Zarzgdzenie Nr 30
Wdjta Gminy Bodzandw

z dnia 28.04.2014r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 11 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
/Dz. U. z 2013r. poz. 584 z pdzn. zm. [, art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych /Dz.U. z 2013r. poz.885 z pézn. zm./ oraz art. 18 ust. 11 2
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych /Dz. U. z 2013 r.
poz. 1473 oraz z 2014 r. poz. 423), zarzadza sie co hastgpuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Bodzandw oraz jednostkach
samodzielnych Gminy ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro oraz zamowien publicznych, w ramach
projektu wspdifinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkoéw Funduszu
Spoéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
ktédrych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty
30 000 euro ™

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 82 Wojta Gminy Bodzanéw z dnia 30 grudnia 2013r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy oraz
Dyrekiorowi Wydziatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AT AG LR




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej 30 tys. euro oraz zaméwien publicznych, w ramach projekiu
wspoélfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze Srodkéw Fundusza Spdéjnosei w ramach Pro-
gramu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty 30 006 euro

§1

Hekro¢ w regulaminie mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§)
9)

szacunkowa warto§¢ zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezyty starannodeig;

destawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
rozumieniu ustawy - Prawo zamowien publicznych;

uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy, a kiore sq ustugami okrelonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub 2b ustawy — Prawo zamoéwiefl publiczaych;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumiec roboty w rozumieniu ustawy -- Prawo
zamowien publicznych;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriéw odnoszacych sig do przedmiotu
zamdwienia albo oferte z najnizsza ceng, w rozumieniu ustawy — Prawo zamowiefl
publicznych;

wykonawcy ~ nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, ktdra ubiega sig o udzielenie
zamowienia;

zamawiajaey — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bodzandw, z siedziba w Urzedzie Gminy
w Bodzanowie, ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanow;

kierownik zamawiajacy - naleZy przez to rozumie¢ Wojt Gminy Bodzandw;

zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustagi lub roboty
budowlane ;

10) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien

publicznych o wartosci nie przekraczajacej 30 tys. euro,

11)umowie- nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym a

wykonawca, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks
cywilny;

12) rozpoznanie rynku — to tryb udzielania zamowienia, w ktorym zamawiajacy rozpoznaje

odpowiednio dla przedmiotu ceny a nastepnie wybiera ofertg najkorzystniejsza i udziela
zamOwienia.

13)jednostki organizacyjne — nalezy przez to rozumied:



- Gmimna Biblioteka Publiczna,

- Gminge Centrum Kultury 1 Sportu,

- Gminny Oé$rodek Pomocy Spoleczne;,

- Publiczna Szkota Podstawowa w Zespole Placowek Oswiatowych w Bodzanowie, -

- Publiczne Gimnazjum im. Polskiej Organizacji Zbrojnej w Bodzanowie,

- Publiczna Szkota Podstawowa w Zespole Placowek Odwiatowych w Nowym Miszewie,
- Publiczne Gimnazjum w Nowym Miszewie,

- Publiczna Szkota Podstawowa w Cie$lach im. Leona Szparadowskiego

§2
Procedury udzielania zamdwien obejmuja:
1) zamowienia o wartosci ponizej 5 000 z1.,
2) zamoOwienia o warto$ci od 5 000 zt. do 50 000zt.,

3) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 50 000zt do 30 000euro.

-
§3
1.Zaméwienia udzielane sa na podstawie wniosku o udzielente zamowienia sporzadzonego przez

pracownika wlasciwego rzeczowo 1 odpowiedzialnego merytorycznie — i zaakceptowanego przez
Zamawiajacego oraz Skarbnika Gminy w celu okre$lenia mozliwosci ich realizacji.

2. Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4
1. Zamoéwienia o warto$ci ponizej 5 000z1. udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty.
2. W razie braku ofert dostepnych na rynku zamawiajacy zwraca sig z zapytaniem ofertowym
do odpowiedniej liczby nie mniej niz do 2 wykonawcow zapewniajacej konkurencje.
3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostgpnych na rynku ofert.

4. Dla udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 5 000z1. Nie jest wymagana forma pisemna, z
zastrzezeniem ust. 6.

5. Podstawa udokumentowania zamOwienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest faktura lub rachunek.

6. W przypadku zamowieh na roboty budowlane i projektowe zawiera sig umowe w formie
pisemnej, w ktorej okresla sie: przedmiot zamoéwienia, termin realizacji, wartos¢
zamOwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

§35

1. Zamowienia o warto$ci od 5 00021, do 50 000zt udzielane sa poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego - zalacznik nr 2.



2. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawceow
zapewniajace] konkurencje, nie mniejszej niz 2.
Dopuszcza sie mozliwo$e negocjacii zloZonych ofert.

4. Umowe o zamowienia publiczne o wartosci od 5 000zt do 50 000z1. Zawiera si¢ w formie
pisemnej. W przypadku zaméwieh w umowie okredla sig: przedmiot zamdéwienia, termin
realizacji, wartos¢ zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.

36

1. Zamdwienia o wartoéci przekraczajacej 50 000zt do 30 000euro udzielane sa poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego — zatacznik nr 2.

2. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcow
zapewnigjace] konkurencje, nie mniejszej niz 3.

3. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza sig wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ztozonych ofert.

5. Umowe o zamdwienie publiczne o wartosci od 50 00071 do 30 000euro zawiera si¢ w formie
pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sie:
przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto§¢ zamdwienia, kary umowne 1 warunki
gwarancji.

§7

1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci przekraczajacej
5 000z% do 50 000zt i o wartodci przekraczajacej 50 000zt do 30 000 euro sporzadza sig

protokoh

2. Wzdr protokolu stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§8

1. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postanowienia jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

2. Udzielenie zamoOwienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.

§9
1. Zamowienia objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracii.

2. Wzbr rejestru stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§10

Jednostki organizacyjne Gminy Bodzanéw przekazuja do Wydzialu Inwestycji Rolnictwa 1
Gospodarki Komunalnej raz w miesigcu informacje o wszystkich zrealizowanych zaméwieniach o
wartoci ponizej 5 000zt oraz raz w miesiacu informacje o zamiarze wszczecia postgpowania o
wartosci od 5 000 zi. do 30 000euro.



§1

Procedura wylonienia wykonawcy przy udzieleniu zaméwienia publicznego, w ramach projektu
wspotfinansowanego przez Unig Europejska ze $rodkow Funduszu Spéjnoéci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartoéci kwoty 30 000 euro — stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
ndzielania zaméwien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 30 000euro

ZNaK SPrAW Y ee e Bodzandw, data......ccoomeerriininiiiiinnnnn,

WNIOSEK
udzielenie zaméwienia w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych
L. REFErat/ WYAZIAIT ..ottt s cen e oo scsaen bbb s s e e s sn s s aac s en e

wnosi o podiccie postepowania zwiazanego z udziatem zamdéwienia na:

T Lo 1l r=h g SO OO SO PO O UUUP PSPPI PP

rynku/kosztorys inwestorski/ . ....o e W AIIU .o eee e e
WYNOSI NEHO L eeei e e PLN, £ oo euro**

DTG0 vt PLN, 4]t oottt euro®*

wysoko$§¢ podatku VAT ... %o

nr kategorii stownika CPV .
3. Zadanie budzetowe: DzZ. .. oocovvivenivineeeneennes TOZAZ.viirieereeeereeeienreene Gt
4. Termin wykonania zamowienia/okres gWaranClli .....ccoouiriirnerirns e ssessisessrs st
5.0s0ba/0soby* odpowiedzialna MErytoryeznie ... ...covviercrireei ettt s s e

6. Wykaz zatacznikow:



Nie zgtaszam zastrzezen/zglaszam zastrzezenia*

(data i podpis Skarbnika)

AKCEPIUIE. oottt e

(data i podpis kierownika Zamawiajacego)

*niepotrzebne skreslié
** Sredai kurs zlotego do euro stuzgey do przeliczenia warto§ei zamdwienia przyjety zostat zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013r. i wynosi 4,2249z1.



Zalyeznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci nie przekraczajacej
kwoty 30 000euro

ZNak SPraW Yl oo Bodzandw, data.......covveeeeeeriieiecciiiinen.

WNIOSEK

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci przekraczaiacej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 Ustawy Ustawy Prawo zamowien publicznych

/Dz. U. z 2013r. poz. 907/

. powyZej 30 000 Euro
T REFeral/WyAZIal™ ... oottt e e a e e s

wnosi 0 podjecie postepowania zwigzanego z udziatem zamoéwienia na:

rynkuw/kosziorys mwestorski/ ... FW AU © e
WYIOSE NEHO .. eovevecirienrieecrer e PLN, . ot euro®*
BIutto .. veeeeeeeeeereceee e PLN, 1. oottt euro*¥
wysokoS¢ podatku VAT ... %
nr kategorii sfownika CPV Lo s

3.W przypadku zamdwienia przewidzianego do realizacji w latach nastgpnych warto$¢ zamowienia
WYnosi:

rok biezacy - wartos¢ netto PLN .. EURO oo
- warto$¢  brutto PLN ..o EURO oo
lata nastepne - wartosC... netto PLN . EURO e

= wartoSe.. brutto PEN oo e EURO oot



3. Zadanie budzetowe: Dz, .. oo FOZAZ e et i ere e rrees

4. Termin wykonania zamowienia/okres gWaraiejil .. .ve it
5.0soba/osoby* odpowiedzialna merytoryCzmie ... oo e

6. Wykaz zatacznikow:

O ST

G ST

Nie zgtaszam zastrzezen/zglaszam zastrzezenia™*

(data 1 podpis Skarbnika)

AKCEPLEIE. .+ oo et

{data i podpis kierownika Zamawiajacego)



W zwiazku z wnioskiem Referatw/Wydziatu® o, , proponujemy

przeprowadzenie niniejszego postgpowania W rybie ...

/data i podpis Kierownika Zespolu
Zamdwiert Publicznych/

ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajacego/

* - niepotrzebne skredhid,

s* gredni kurs zlotego w stosunku do Euro wynosi 4,2249 - zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie fredniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowiaceyo podstawe przeliczania wartodel zamdwiei publicznych na lata 2014 - 2015



(pieczed zamawiajacego)
Zaigcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 30 000curo

ZNAK SPIAWY eeiiieeeeirresirriecnnsennes Bodzanow, dnia.......cccieenicvieircin,

ZAPYTANIE OFERTOWE
udzielenie zamoéwienia w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

| T (1T ) Ty S U OO PP PIIOPO SR PO PRI
(nazwa zamawiajacego)
zaprasza do zE0Zenia OTEILY DAL ..o
/mazwa zadania/
IE. Opis przedmiotil ZAMOWIEIIR ..ot .o oot et b s st
KO CPViieec et
Termin realizacji ZAMOWIENIA.....cccceviriirreceiereencie i

1. Warunki udzialu w zamoéwieniu:

IV. Dokumenty, jakie Wykonaweca powinien zalgezy¢é do oferty ( w zaleznosci od potrzeb
zamowienia):

1) wypeliony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy — wg. zataczonego

wzort — zatacznik nr 1,

2) Aktualny odpis z wladciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu wykazania
braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt.2 ustawy, wystawiony nie wezesniej

niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

3)Odpis z rejestru, o ktérym mowa powyzej moze byé zlozony w formie, o ktorej mowa w art. 4 ust.

4a ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz. U. 2007 Nr 168, poz. 1186 ze zm.),

V. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz

przekazywania oSwiadcezen i dokumentow.



Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy 1 Wykonawcy moga
przekazywac pisemnie, za pomoca faksu lub droga elektroniczna.

VI. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami
Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych

postepowania W jest Pani / Pan ...

VII. Miejsce skiadania ofert

Oferte cenowo - ofertowa nalezy™*:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego @ ... w zamkniete] kopercie z dopiskiem
» Nazwa przedmiotu zamowienia”

-przestaé faksemnanr ... ,

- przestac drogg elektroniczna adres e-mail ...

w terminie do dnia .....vvvpvemeeeaienaennen 1 A

VIIL. Opis sposobu obliczania ceny

1.Na zalaczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawié¢ cene ofertowg brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamdwienia.

2. Wartoéé cenowa nalezy podaé w zlotych polskich cyfra — z dokladnoscia do dwdch miejsc po
przecinku oraz stownie.

3.Cena powinna zawicraé¢ wszelkie koszty zwiazane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia.
4.Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywaé si¢ beda w zlotych
polskich.

Zataczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy — zal. nr 1 do Zapytania Ofertowego
2. O$wiadcezenie wykonawcey - zat. nr 2 do Zapytania Ofertowego

ZATWIERDZIY.

{data, podpis i pieczeé
osoby zanvierdzajgcef postepowanie)

*nalezy wybraé jedng z form zlozZenia oferty



Zalacznik Nr 1 do Zapytania Ofertowego

(pieczes adresowa Wykonawcy)

NIPHH): e senien s ceneness e eecr s

REGON )i e

1007 R

TAXFFY. e

adres € — mail*™ ) e

FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Zamawiajgcy:
Gmina Bodzanéw
UL Bankowa 7
09-470 Bodzanéw
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dma ... prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamdéwien publicznych £j. Dz. U. 22013 r. poz. 907/ na:

"
ypnvesoes et teesteeeaarereasteneteeacisiititansernasns eerenieaeeaeeas
nazwa zadania
Ta/My, niZej podpisanyfi,
dzialajac w imieniu 1 na rzecz:
1. Oferuyjemy wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwotg:
Netto: zt.
Brutto: zt
/stownie brutto/
Podatek VAT 7l
2. Przedmiot zaméwienia wykonamy w terminie do ...
3. Na przedmiot zamowienia UdZIElimy .. .....occevmieeiiiiniinnne e gwarancjl.
4, Oéwiadczamy, iZ zaméwienie wykonamy zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia.
MUGISCOWOSE 1 dAtA e s

[Podpis i pieczed osoby upowaznionej
do podpisywanin oferty/



Zalgeznik Nr 2 do Zapytania Ofertowego

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany

(imig¢ § nazwisko)

PESEL® « ..

ZATESZR AN L

prowadzycy dzialalno$é gospodarcza pod nazwa

miejsce prowadzenia
dzialalnoSei ...

niniejszym informuje, Ze w stosunku do mnie: nie otwarto likwidacji, nie ogloszono
upadto$er *.

miejscowosc i data et eeeeeeteastenteratasseeresteeesseseseasiosseentetsseirenerasereseinyaans
/Podpis i pieczed osoby uprawnione
do podpisywania oferty/

* niepotrzebne skre§lié



Zalgcznik nx 3 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

Znak sprawyio...oion. o warto$ci nie przekraczajacej
kwoty 30 000earo

Bodzanow, dnia ......ceeeveeeeeceeneiieccieenes
PROTOKOL

z postepowania o udziclenie zaméwienia o warto$ci
przekraczajacej 5 000zt do 50 000zt./* o wartoéel przekraczajacej 50 000zt do 30 000euro

NEHEO + i PLN, t]. oot snr e sbesrs euro**
BIUtto .o PLN, euro®*
wysokosé podatku VAT .. %
WANI ..o zaproszono do ztozenia ofert wykonawcow w ilosci............. za
POSTEANICEWEITL L. oeiiiiieciieiiter e e neasae s (fax, e-mail, poczta)
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy/adres e-

mail/nr telefonu/fax

Do uptywu terminu skladania ofert, tj. do dnia .. .....cccoomervcncrnicinirnnnnnn . Wplyneta nastepujaca
liczba ofert.....ccooveevericecnne

Lp. |Nazwa wykonawcy Adres Wartos¢ netto | Cena brutto Uwagi
wykonawcy/e- ‘
mail/nr
telefonu

Sposrod ziozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:
Nazwa WyKonawCy/adres. oot s s s e sies s
Cena brutto - ..o PLN

Termin realizaci .. ooooveveeericnrecicneeees

OKres gWAranCil «...veeeeveeeseeseeseneorenens



Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej

(data 1 podpis kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skreslic
** Sredni kurs zlotego do euro stuzgcy do przeliczenia warto§ci zaméwienia przyjety zostal zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013r. i wynosi 4,2249z1.
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Zalacznik nr 5  do Regulaminu
udzielania  zamowier  publicznych
wartoSci nie przekraczajgce] kwoty

30 000euro

Procedura wylonienia wykonawcy przy udzieleniu zamowienia publicznego, w ramach
projektu wspotinansowanego przez Unie Buropejska ze $rodkéw Funduszu Spdjnosci w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura 1 Srodowisko, ktérych wartoéé nie przekracza
wyrazone] w ziotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro.

1". Wszystkie umowy muszg by¢ zawierane w sposob celowy, oszezegdny i efektywny (4.
zapewniajacy osiagnigcie najlepszego efektu przy mozliwie najniZszych cenach) zachowujac

przy tym forme pisemna z uwzglednieniem wylaczes, o ktérych mowa w pkt. 5.

2. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokonaé oszacowania warto$cl zamowienia.
Podstawa ustalenia wartoéci umowy jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone z nalezyta staranno$cia.

3. Umowy o wartosci przekraczajacej kwote 200021 bez podatku od towardw 1 ustug, do
ktérych nie ma zastosowania ustawa powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z
uwzglednieniem koniecznosci dokonania rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku
rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazaé okolicznoéci uzasadniajace koniecznos¢

udzielania danego zamowienia bez rozeznania rynku.

A. Rozeznanie rynku przeprowadza sie w szezegdlnosci poprzez:
a. wyslanie (droga pocztowa, e-mailem, faxem, lub osobiste dostarczenie) zapytania
ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow.

b. umieszczenie na stronie internetowej zapytania ofertowego.

B. W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ co najmmnie;:
a. okreslenie zamawiajacego,

b. opis przedmiotu zamowienia,

c. termin wykonania zamoéwienia,

d. sposdb, miejsce oraz termin skfadant ofert,

e. kryteria oceny ofert.



C. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozpoznania rynku to w szczegélnoset:

a. zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw (badZz potwierdzenie
ummieszczenia zapytapia na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami. Wymog
przeprowadzenia rozpoznania rynku bedzie spelniony, gdy zostana zloZone co najmniej 2
wazne oferty lub w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie internetowe]
zapytanie ofertowe zlozona zostanie tylko jedna, wazna oferta.

b. wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcow — co
najmniej 2 wazne oferty.

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegdlnosci forme: pisma,
wydruku  elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub
informacje handlowe (zawierajacego date wydruku), oferty lub informacji handlowe)
przestanej przez wykonawcow z wiasnej inicjatywy. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie
rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie bedzie uznawana za

udokumentowanie rozpoznania rynkut.

D. Wymdg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.) w ktérych uczestniczy nie wigeej niz 5

pracownikéw beneficjenta.

4. Umowy o wartoéci nie przekraczajacej kwoty 2000z} bez podatku od towar6w i ustug,

powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z wyltaczeniem wymogu dokonania rozeznania

rynku.

5. Wymoég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy uméw, dla ktérych ogolnie
przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup
hiletéw). W takim przypadku nalezy uprawdopodobnié zawarcie umowy, w szczegélno$cei
poprzez przedstawienie dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisow o rachunkowosei.
Zakres zamowienia nalezy potwierdzi¢ w szczegdlnodci poprzez zachowanie dokumentacii
dotyczacej zlecenia zamdwienia. W przypadku szkolei nalezy zachowa program
szkolenia{dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji elektroniczne).

Przez umowy, dla ktérych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie umowy bez zachowania
formy pisemnej rozumie sig¢ w szczegblnoSci umowy dotyczace form podnoszenia
kwalifikacji, w przypadku ktérych calkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000zi. bez
podatku od towardw 1 usfug.



6. Przestrzeganie wymogdw, o ktorych mowa powyzej powinno by¢ udokumentowane (m. in.
przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, np. zapytania

ofertowe, oferty, dokumenty potwierdzajace przeprowadzone rozeznanie rynku, umowy).



