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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 22/2012
Wajta Gminy w Inowlodzu

z dnia 29 czerwca 2012 r.

Regulamin udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

w Urzedzie Gminy w Inowlodzu

§1
Postanowienia ogélne
Niniejszy regulamin okresla sposob dokonywania w Urzedzie Gminy w Inowlodzu
zamoOwien, na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, o ktérych
mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych (tekst jedn. Dz.U.
22010 r. Nr 113, poz. 759), zwanej dalej Pzp.
Wydatki o ktorych mowa wust. 1 winny by¢ dokonywane w sposob celowy

1 oszczedny. z zachowaniem nalezytej starannosci.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Inowtddz,

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Inowlodz
lub Sekretarza Gminy Inowlédz

3) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé odpowiedzialnego
pracownika, ktérego obowiazki obejmujg zalatwianie spraw zwigzanych
z przedmiotem zamowienia, tj. Kierownicy referatu lub wyznaczeni przez nich
pracownicy odpowiedzialni za realizacje zadania, lub osoby zatrudnione na
samodzielnym stanowisku

4) Ustawa Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdwienn publicznych
(tekst jedn. Dz.U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin



6) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne w rozumieniu
ustawy Pzp, ktorego wartos¢ nie przekracza, wyrazonych w zlotych.
réwnowartosci kwoty 14 000 euro,

7) Dostawach. ustugach i1 robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec

dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu ustawy Pzp.

§3

Za przeprowadzenie zamowien objetych zapisami niniejszego regulaminu

odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:

1) przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawie Pzp, przepisach wykonawczych
do ustawy oraz niniejszym regulaminie;

2) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowaniu
1 przeprowadzeniu postgpowan objetych niniejszym regulaminem;

3) przygotowanie specyfikacji przedmiotu zamdwienia, oszacowanie jego wartosci
oraz przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia zgodnie
z regulaminem;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja skierowanego do
wykonawcy zamowienia lub zlecenia, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 regulaminu,
lub podpisanej umowy;

5) dokonywanie odbioru przedmiotu zamdwienia lub wskazanie innej osoby do
tego upowaznionej;

6) sprawdzanie poprawnosci merytoryczne] wystawionej przez wykonawce
faktury, jak rowniez jej opisanie przed ztozeniem do dziatlu finansowego w celu
dokonania zaptaty;

7) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan przez okres
minimum 5 lat, liczac od dnia skierowania do wykonawcy zamoéwienia lub

zlecenia lub od dnia podpisania z nim umowy.



o

W

§4

Szacowanie warto$ci zamowienia
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustala pracownik merytoryczny w oparciu o opis
przedmiotu zamoéwienia.
Do przeliczenia wartosci zamowienia stosuje sie $redni kurs zlotego w stosunku
do euro, okre$lony zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust.3 Pzp.
Podstawa obliczenia wartosci zamodwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug (warto$é netto).
Wartos¢ szacunkowg kazdorazowego zamowienia oblicza si¢ zgodnie zart. 32
ust. 1 oraz art. 33-34 ustawy Pzp.
W przypadku dokonywania wydatkow na ushugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo wartos¢ zamowienia nalezy ustali¢ zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy Pzp.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci
w celu unikniecia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz:
— 3 miesiace przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia

na dostawy lub ustugi,

— 6 miesiecy przy robotach budowlanych.

§5
Ustalenia szczegélowe
Ramowe  procedury udzielania  zamowien  publicznych  uregulowano
w nastepujacym uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 3.000 PLN,
2) zamdwienia o wartosci do 20.000 PLN,

3) zamoOwienia o wartosci powyzej 20.000 PLN.



§6
Procedura obowigzujgce w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci do 3.000 PLN wlacznie
1. Zamoéwienia, z wyjatkiem dostaw lub ustug powtarzajacych si¢ okresowo,
o ktorych mowa w art. 34 ustawy Pzp.. dokonywane sa w ramach zatwierdzonego

budzetu, i nie wymagaja procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§7
Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych
o wartos$ci do 20.000 PLN wlacznie

1. Procedure zamowienia rozpoczyna zaakceptowana przez Wojta lub Sekretarza
pisemna notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku i przegladzie cen
potencjalnych dostawcéw towaréw, ustug lub robét budowlanych, wcelu
wylonienia wykonawcy zamdwienia.

Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu (wzdr przyktadowy).

2. 7 przeprowadzonych czynnosci majacych na celu rozeznanie rynku sporzadza sig
stosowng adnotacje, do ktérej zalacza si¢ brane pod uwage cenniki, oferty
handlowe, reklamy oraz informacje spisane w formie notatek stuzbowych uzyskane
z ustnych rozméw ze sprzedawcami, wykonawcami a takze ustugodawcami.
Notatka zawiera:

1) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) zrédlo finansowania,

3) termin realizacji / wykonania zamowienia,

4) aktualng wartosé¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

5) przeliczenie wartosci przedmiotu zaméwienia ze zlotych na réwnowartos¢
wyrazong w euro,

6) date uzyskania informacji,

7) dane osoby, ktora dokonala ustalenia wartosci zamowienia,

8) nazwe i adres wykonawcdw (co najmniej 3 wykonawcow),
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9) proponowana ceng oraz inne kryteria wyboru oferty.

10) propozycj¢ udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

11) potwierdzenie Skarbnika Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy
Skarbnika, pokrycie wydatku w budzecie.

Rozeznanie rynku moze by¢ prowadzone telefonicznie lub pisemnie.

Dla zaméwien zawiera si¢ umowe lub sporzadza zamdéwienie w formie pisemne;.

W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera si¢ umowe w formie

pisemne;.

Umowg, okreslajaca warunki realizacji zamowienia, opiniuje radca prawny.

§8
Procedura obowiazujaca w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci powyzej 20.000 PLN
Procedure zamdwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta lub Sekretarza
zlozony przez pracownika merytorycznego wniosek o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamdwienia o wartosci ponizej 14.000 euro.
Whniosek zawiera:
1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji / wykonania zamdwienia,
3) aktualna warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
4) przeliczenie wartosci przedmiotu zamowienia ze zlotych na rownowartosé
WYyrazona w euro,
5) zrédlo finansowania,
6) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia,
7) dat¢ ustalenia warto$ci zamowienia (3 m-ce — ustugi, dostawy lub 6 m-cy —
roboty budowlane),
8) dane osob odpowiedzialnych za realizacje zamowienia,
9) potwierdzenie Skarbnika Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy
Skarbnika. pokrycie wydatku w budzecie.

Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu (wzdr przyktadowy).
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10.

Dla zaméwien przeprowadza sie pisemne rozeznania cenowe, zapraszajac do
skfadania ofert taka liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow). Formularz zapytania
cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej: osobiscie (potwierdzajac odbidr),
listownie, droga elektroniczna (potwierdzenie odbioru).

Wzér formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu (wzér przykiadowy).

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik merytoryczny do przeprowadzenia
postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokofu z udzielonego
zamowienia.

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu (wzor przyktadowy).
Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej (pisemnej) oferty.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte.
Udzielenie zamowienia zatwierdza Wéjt lub Sekretarz.

Z wybranym wykonawcag zawiera sie pisemna umowe okreslajaca warunki
realizacji zaméwienia. Umowe opiniuje radca prawny.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma
zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter rodzaj dostaw,
ustug lub robot budowlanych uzasadnione Jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu wykonawcy. Przeslanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do
protokotu.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia prowadzona jest przez

pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za Jego realizacje i archiwizacje.

§9
Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia, osoba odpowiedzialna za
przygotowanie zamowienia moze odstapi¢ od stosowania uregulowan niniejszego
regulaminu, zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym regulaminie, po

uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy.



1.

§10
W przypadku udzielenia zamoéwienn dotyczacych realizacji  projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej mozna stosowac procedury

zalecone odpowiednimi zasadami przewidzianymi w programach UE.

§11
ZamoOwienia, objete niniejszym regulaminem, podlegaja wpisowi do rejestru
zamowien prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.

Wzér formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu (wzor przyktadowy).

§ 10
Postanowienia koncowe
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r.
Nr 16, poz. 93) z wylaczeniem przepiséw o trybie ofertowym zawierania umow

w zakresie zwigzania oferta.



Zalacznik nr 1 do regulaminu udzielania zamdowiefi
publicznych, ktorvch wartos$é nie przekracza 14.000 euro

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku o wartosci
do 20.000 PLN wlacznie

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

3. Przewidywany termin wykonania zamoOwienia: ............o.oeeviriniiiiinininniianaeinns

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia;

wartos¢ Neto: .....oovvvviiiinniian.. ztotych,
podatek VAT: ..... %, warto$¢: ...................... zlotych
Laczna warto$¢ zamowienia brutto: ... zlotych.
Wartos$¢ szacunkowa zamoOwienia w przeliczeniu na euro Wynosi: .................... euro.

Sredni kurs zlotego do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych przyjety
zostat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2011 roku (Dz. U. Nr 282
poz. 1650 z 2011 roku) i wynosi 4,0196 zlotych.

5. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu .............cooiieiiiiiiiiniinn.

6. Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zamoOwienia: ..............oceevinvnennnnnn,



7. Informacja dotyczaca ceny 1 innych kryteriow uzyskano od:

Nazwa Nazwa Oferowana cena
Nazwa, adres, telefon ) .
Lp. otencialnych wykonaweéw kryterium I Kryterium 11
pofencjalnych wykonaw CENA | oo, netto/brutto

1 2 3 4 §

1.

2.

3.
8. Oferta najKOrzyStni€iSZas ...........oooeeiiiiee e
9. Uzasadnienie WybOTU: ..............oooieeiiie

data i podpis

Potwierdzam / nie potwierdzam'”
pokrycia srodkow w budzecie:

data i podpis Skarbnika Gminy/Zastepcy Skarbnika

. . . *
Zatwierdzam / nie zatwierdzam'"
do realizacji:

data i podpis osoby upowaznionej
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Zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza 14.000 euro

Inowlddz. dnia ...,

Znak sprawy: ...,

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci przeprowadzonego
rozeznania rynku o wartosci powyzej 20.000 PLN

—

. Opis przedmiotu zamdwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

wartos$é netto: .....oovvviiiiiiiiiin, zlotych,
podatek VAT: ..... %, warto$¢: .............ooeel. zlotych
L.aczna warto$¢ zamowienia brutto: ... zlotych.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia w przeliczeniu na euro Wynosi: .................... euro.

Sredni kurs zlotego do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartoéci zamdwien publicznych przyjety
zostal zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw  z dnia 16 grudnia 2011 roku (Dz. U.
Nr 282 poz. 1650 22011 roku) 1 wynosi 4,0196 zlotych.

4. Ustalenia wartos$ci zamdwienia dokonano w dniu .........eeeieieeineiiieieeaeaa
E 3 o1 Te 11 £ 0 [



6. Przewidywany termin realizacjl ZamOwWICNIa: .........c.overiveinivriiiiiieiie e

7. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia:

data 1 podpis

Potwierdzam / nie potwierdzam"”

pokrycia Srodkéw w budzecie:

data i podpis Skarbnika Gminy/Zastepcy Skarbnika

. . . *
Zatwierdzam / nie zatwierdzam'
do realizacji:

)

data i podpis osoby upowaznionej
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktdrych wartos¢ nie przekracza 14.000 euro
Inowlddz, dnia ...

Znak sprawy: ......ooiiiiiiiiiiiiians

Pieczg¢ zamawiajacego
ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Inowtdodz zaprasza do zlozenia oferty w postepowaniu prowadzonym zgodnie
z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pédzn. zm.), ktoérego przedmiotem jest

1. Termin realizacji ZAMOWIEIIA: ... ..ivititit ettt e,
P O] < (e ¢ 1 1o] PN
3. Miejsce i termin ziozenia Oferty: .....oouvuiiieiii
4. Termin otwarcia OT@IT: .. ... .ttt e
5. Warunki platnosCi: ...
6. Sposob oceny i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty: ...l
7. Dokumenty i oswiadczenia, ktore oferent winien zalaczy¢ do sktadanej oferty: ......
8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami: .............cooviiiiiiiiiiiiiiinnn

9. Sposéb przygotowania oferty: oferte¢ nalezy sporzadzic w formie pisemnej.
w jezyku polskim.

Pieczec 1 podpis Zamawiajacego
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Piecze¢ Wykonawcey

FORMULARZ OFERTOWY Wykonawcy

Petna nazwa
Wykonawcy

Adres
do korespondencji

NIP

REGON

Nr telefonu

Nr faksu

E-mail

OFERUJE WYKONANIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ZA CENE:

(11§ {0 OO 4seesesearesesesssessessssassssrsresassraresaresssebtsrrersrtrnerstrnansanerenerereseresnes
zl podatek VAT ............... 0y KWOTA cvvveiiieeiiiiieerireseriessesesisssrsesesesesssossessssesssssssenran zl,
co daje kwote brutto .........cceceeccevurcrersennaes zh (stownie: ....uuveuinurnniiniiiiriinneennnen.
................ eetsessstrerntatesesessbrantttetssssanaanattseteessba et asessssasbrantasetsessssssnsatnatnassssrassarennsasaraes T )

1. Oswiadczam, ze zapoznalem sie z opisem przedmiotu zamOwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.

2. Oswiadczam. ze powyzsze wynagrodzenie brutto zwiera wszystkie wymagania
niniejszego zapytania, niezbedne do zrealizowania przedmiotu zamdwienia.

3. Nr rachunku, na ktory przekazane bedzie wynagrodzenie z tytulu realizacji
ZAMOWICTHAL 1ottt ettt et e et et et ettt e et e e e et e et e e e

4. Zobowiazujemy si¢ do realizacji przedmiotu zamowienia do dnia ...cevvuennnen. roku.
Wyrazam zgode¢ na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

6. W przypadku przyznania nam zamowienia, zobowiazujemy sie zawrze¢ umowe,
W miejscu I terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

miejscowosé 1 data

(PODPIS i PIECZATKA OSOBY UPRAWNIONE]
DO REPREZENTOWANIA WYKONAWCY)



Zalacznik nr 4 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza 14.000 euro

Protokot
z udzielonego zamowienia

INFORMACJE OGOLNE

Nazwa Zamawiajgcego:

GMINA INOWLODZ
ul. Spaiska 2
97 - 215 Inowtodz

REGON: 590647990 NIP:  773-23-40-615
Telefon 4471012 33 faks 447101233
e-mail: gmina@inowlodz.pl

Przedmiot Zam OWIE NI, v iiiie ittt iriiserietriensaettsnreesssasssennsasasensssrasansssssennerrannneersanss

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

Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT) wyrazona
w PLN ................... zl, co stanowi kwote euro: ................, przy czym s$redni kurs euro
w stosunku do ztotego stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych
zostat przyjety zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalono w oparciu o:

a) Kosztorys  inwestorski/szczegbtowa  wycene  rob6t  aktualny/a na  dzien
viviieo..... bedacy/g zatgcznikiemnr ... do niniejszego Opisu’,

b) Zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych,
inne materia{zy stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego Opisu (Raportu z udzielonego
Zamowienia)”.

A. ZAPYTANIE OFERTOWE, O KTORYM MOWA W ROZDZIALE |

1. Zapytanie ofertowe zostato skierowane w dniu ................ roku do nastepujgcych
potencjainych wykonawcow

Forma przekazania zapytania

Lp. Nazwa i adres oferenta Uwagi
P ofertowego wykonawcom 9
1 2 3 4

1.

2.

' - dotyczy robét budowlanych
2. dotyczy dostaw, ustug
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2. Uzasadnienie, jezeli zapytanie ofertowe zostato przekazane do mnigjszej liczby niz 3
potencjalnyCh wykonaweCOw: ... .

3. Liczba otrzymanych ofert: .....ccevnrnnnne.

4. Streszczenie oceny i poréwnania ofert:

Nazwa Nazwa Suma
Lp. Nazwa i adres oferenta Cena kryterium | kryterium Il | otrzymanych
CENA | ...eeenneeen punktow
1 3 4 5 8
1.
2.
5. W wyniku oceny ofert za najkorzystniejsza oferte zostata uznana:
B e
B.  UzZasadnienie: ... .

Zataczniki:

Zatwierdzam / nie zatwierdzam:

data i podpis osoby upowazniongj

1. Oswiadczenie o bezstronnosci — ZALACZNIK NR 1

2. Kosztorys inwestorski/szczegotowa wycena robot

Cenniki, foldery, katalogi, wydruki stron internetowych lub inne dokumenty stanowigce
podstawe wyceny dostaw lub ustug — ZALACZNIK NR 2

A I
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Zatgeznik nr 5 do regulaminu udzielania zamowien

publicznych, ktérych warto$é nie przekracza 14.000 euro

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ...................... ROKU

Nr

Przedmiot
zamowienia:
roboty budowlane/
ustugi/dostawy

Nazwa zamoOwienia

Tryb
zamowie
nia

Warto§é
zamowienia

netto/brutto

Wykonawca

Numer
i data
umowy

Data
obowiazywan
ia umowy

Uwagi
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