Zarzadzenie Nr 18 / 2011

Waéjta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 23 lutego 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych ktérych wartos¢ nie
przekracza 14.000 euro w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich .

§ 1

Celem =zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie Regulamin Zamdwien Publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

/
mgr Heléfill Zukowska



| Zatacznik

do zarzadzenia 18/2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 23 lutego 2011 roku

Regulamin Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

ROZDZIAL |
Zasady ogdlne

§ 1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kowale Oleckie.

b) Komérce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komoérke organizacyjng (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktdrej(ego) miesci sig realizacja
konkretnego zamdéwienia publicznego’.

c) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Zamoéwien Publicznych.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.).

e) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ktéra ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.

f) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Kowalach Oleckich

g) Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 14.000 euro (do ktérych zastosowanie
ma wytgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

2. Zasad wynikajgcych z ninigjszego Regulaminu nie stosuje sie¢ do postepowan o wartosci ponizej
500,00 euro.

§3
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiada Kierownik
Zamawiajgcego.
2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

5. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zaméwienia publicznego na
zasadach ogoélnych wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

|Okres;lenie rodzaju komorki organizacyjnej zalezy od struktury organizacyjnej jednostki (np. wydziat, dzial, referat, sekgja itp.,
moze to by¢ takze samodzielne stanowisko pracy).



(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.)>.

§ 4
. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zamoéwienia, w
szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.

. Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynnosc¢ ustalenia wartosci zamowienia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

. Ustalenie wartosci zamowienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz ktorej
zamowienie ma zostac¢ udzielone.

. Dokumentacje z szacowania wartosci zamowienia przechowuje pracownik dokonujgcy zamowienia
na swoim stanowisku pracy.

§5
. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
C) jawnosci.

§6
. Postepowania przygotowujg i przeprowadzajg wiasciwe Komorki Merytoryczne.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik wiasciwe] Komorki
Merytorycznej.

§7
. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika
Komaorki Merytoryczne;.
. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamoéwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

. Kierownik Komorki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.

- Whniosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zamoéwienia, merytoryczne uzasadnienie

koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamowienia),
szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warto$¢ brutto przedmiotu
zamowienia, informacje o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za wstgpng oceng celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej oraz
gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 8

. Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum trzech®
wykonawcow Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia. Zapytanie powinno zawieraé precyzyjnie i

jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr
3 do regulaminu.

2. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania

2NaleZy pamigtac o ewentualnym uwzglednieniu w Regulaminie zasad reprezentacji wynikajacych z uregulowan wewnetrznych
w jednostce bedacej zamawiajacym oraz — jezeli istnieja — z regulacji ustawowych w tym zakresie, np. zasady wykonywania
zarzgdu mieniem w jednostkach samorzadu terytorialnego (art. 46 i 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm., art. 48 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.).

3Lic;zba moze by¢ modyfikowana wg uznania osoby wprowadzajacej Regulamin.



Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 30 dni od dnia podpisania.

zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnoseé.

. Wykonawcy sktadajg oferty* obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego.

.Z wykonawcami, ktdrzy ziozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zamowienia. Formularz protokotu negocjacji
stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od zasad wskazanych w ust. 1-4
niniejszego paragrafu i § 9 ust. 1.

. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

§9

. Umowy o zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajace réwnowartosé
500,00 euro powinny by¢ zawarte na pismie®. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartos¢,
powinny by¢ zawarte na pismie®.

. Z udzielenia zamoéwienia sporzadza sie notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5
do Regulaminu, zawierajagcg w szczegolnosci przedmiot zamowienia, wartos¢ szacunkowa
zamowienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie cenowe, porownanie
ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i date zawarcia umowy.

§ 10

. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia s3a roboty budowlane, umowa dodatkowo musi spetniac¢
wymogi wskazane w przepisach art. 647-647" Kodeksu cywilnego.

. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji radcy
prawnego zamawiajacego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje sie odpowiednie o$wiadczenie woli w
formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajgcemu
umowy z podwykonawcg, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11 ,
WP

mgr Helena Zukowska

(podpis osoby wyfajacej zarzadzenie)

]

*Osoba wprowadzajgca Regulamin moze dookresli¢c forme ofert (pisemna, mail, faks).

Umowa w formie pisemnej jest rozwigzaniem pozwalajacym na skuteczniejsze dochodzenie od wykonawcéw wykonania ich

obowigzkéw. Osoba wprowadzajaca Regulamin moze wskazac¢ warto$¢ uméw, co do ktérych wymagana bedzie forma
pisemna.

GWymég wynikajacy z przepisow art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego.



| Zatgcznik Nr 1
i do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Warto$¢ zamowienia Wynosi ..., PLN.

Oszacowania wartosci zamowienia dokonano W dniU................ocooeeiioiiiiiciiieceee na podstawie:
(przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robét budowlanych);

b) tacznej wartoéci zamdwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogétem;

c) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wediug miejsca realizacji zaméwienia lub siedziby zamawiajgcego (oferty
internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych zfozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawiajgcych (dziatajgcych na terenie dziatalnosci zamawiajacego dokonujacego
szacunku), a obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zaméwienia

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona)



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Whnioskodawca:

WNIOSEK

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartoSci ponizej 14 tys. euro

1. Przedmiot zamowienia

2.
3
........................... N e
4. Zobowigzanie uregulowane zostanie z rozdzialu ...............

(podpis, imi¢ { nazwiske, stanowisko
stuzbowe osoby oedpowicdzialnej

za szacowanie warlosci zamowienia)

Sporzadzil:

(czvielny podpis)

5. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego celu. Wartos¢ niniejszego wniosku

ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego.

Skarbnik Gminy




| Zatgcznik Nr 3
. do Regulaminu Zamowien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgce] rownowartosci 14.000 euro, zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamawienia ODEJMUJACEGO. ... ....iiiiiiii i

(opis przedmiotu zamoéwienia)
Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:

— mozliwego terminu wykonania zamdwienia,
— warunkow ptatnosci,
— warunkdéw gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajacego)
Oferte zawierajgca zadane informacje prosze ziozy€ do dnia .........coccvvveviieiiiiciie e
Dopuszcza sie ztozenie oferty:
— W fOrMIE PISEMNE] N GUIES. ...ttt e et e et e e e e ettt e e ettt e e e s e e e s neeeeanees
(adres zamawiajgcego)
oL e e T e | B e e e e lub
(nr faksu)
— za posrednictwem POCZLY €leKIrONICZNE....... ... iciiiiieeiiierreeiriesreesieeseestesseeetseassessnestaeensesaseessanssnsssenses

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Parnstwo poinformowani odrebnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej)



. Zalacznik Nr 4
| do Regulaminu Zaméwier Publicznych

Protokot z negocjacji z wykonawca zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)
oraz przedstawiCiel WYKONAWECY ... ..ottt e e e e e et e e e e e e e eneeeeanneeas
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamoéwienie publiczne o wartosci ponizej 14.000
EUT0 ODC MU GCE) et sinss s esines sasts toreis s Srs s hias s s s Tah T LAty Gh s AR E T o B e e e e
(wskazanie przedmiotu zamoéwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia:

e s e e e e e b ey e i e e e
= N T K D T O S Gl s e s o basa e o e s B o e e e e e o L e
oo = ] b B
— inne majgce znaczenie dla ZamawigJgCeg0 ... .....ccviiiiiiiiie e

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy zamawiajgcego



- Zalacznik Nr 5
' do Regulaminu Zamowien Publicznych

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(numer umowy)

Zatwierdzam:

(podpis Kiérownika -Z.;a-ﬁ;léwiajqéé'g.é ......
lub osoby upowaznionej)



| Zatacznik Nr 6
| do Regulaminu Zamdéwien Publicznych

Oswiadczenie woli o niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonawce gtéwnego umowy z podwykonawca

Dziatajgc na podstawie przepiséw art. 647" § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.), oswiadczam w imieniu inwestora

(wskazanie zamawiajacego)
Ze nie wyraza on zgody na zawarcie umowy o wykonanie robot budowanych pomiedzy................cco.on.
(wskazanie wykonawcy)
8 DO KO NAWEE i shes i s s onin s et s oo e ST eSS b e Ay s s A e e o bk e R s P n e :

(wskazanie podwykonawcy)
ktora zostata przedstawiona / ktdrej projekt zostat przedstawiony’ inwestorowi w dniu .........................

w trybie przepisow art. 647'§ 2 Kodeksu cywilnego.

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej
do skiadania oswiadczen woli w imieniu zamawiajacego
umocowanej poza postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego)

ey -
Niewtasciwe skreslic



