
Załączn1k Nr l do zarządzenianr22120|?

Wójta Gminy w Inowłodzu

zdnia29 czerwca2012r.

Regulamin udzielania zamówień, których wańość nie przekracza

w}'rażonej w złotych równowańości krvoty 14 000 euro

w Llrzędzie Gminy w Inowłodzu

l .

$1

Postanowienia ogólne

Niniejszy regulamin okreŚla sposób dokonyrł'ania w Urzędzie Gminy w Inow.łodzu

zamówień. na dostawy. usługi i roboty budowlane, których wartoŚć szacuŃowa nie

przekracza wyrazonej w złotych równowarloŚci kwoty 14 000 euro. o których

mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy _ Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz.U'

22010 r. Nr I 73, poz.759), zwanej dalej Pzp.

Wydatki o których mo\Ą,a w ust. 1 winny być dokonywane w sposób celowy

i oszczędny. z zachowaniem nalezytej staranności.

$2
1. Ilekroc w regulaminie jest mowa o:

7) Zamawiającym -naleŻy przezto rozumieć Gminę Inowłódz.

2) Kierowniku Zamawiającego _ na|eŻy przez to rozumieć Wójta Gmin'v Inowłódz

lub Sekretarza Gminy Inowłódz

3) Pracowniku mer'r,torycznym _ na|eŻy przez to rozumieć odpowiedzialnego

pracownika, którego obowiązki obejmują załatwianie Spraw związanych

z przedmiotem zamówienia, tj. Kierownicy referatu lub w1,znaczeni przez nich

pracownicy odpowiedzialni za realizację zadania, lub osoby zatrudnione na

samodzielnym stanowisku

4) Ustawa Pzp - na|eiy przez to rozumieć ustawę Prawo zanrówień publicznych

(tekst jedn. Dz'U . z 2010 r. Nr l l3. poz. 7 59 z pożn. zm.)

5) Regulaminie - naleŻy przez to rozumieć niniejszy regulamin

2.



6) Zamowieniu - na\eŻy przez to rozumieć zamówienie publiczne w rozumientu

usta\Ąy P,p. którego rł'artość nie przekacza. wyrazonych w złotych.

równowartości kwoty l4 000 euro.

7) Dostawach. usługach i robotach budowlanych - na|ez1l przez to rozumieć

dostawy, usługi i roboty budowlane w rozumieniu ustarły Pzp.

$3
1. Za przeprowadzenie zamówień objętych zapisami niniejszego regulaminu

odpowiada pracownik mery.torl,'cznie odpowiedzialny.

2. obowiązkiem pracownika mery.torycznie odpowiedzialnego jest:

l ) przestrzeganie przepisów zawartych w ustawie Pzp, przepisach wykonawczych

do ustawy oraz niniejszym regulaminie;

2) zachowanie bezstronności, obiektyr,t,izmu oraz stararurości przy przygotowaniu

i przeprowadzeniu postępowań objętych niniejszym regulaminem;

3) przygotowanie specyfikacji przedmiotu zamówienia, oszacowanie jego ił,artości

oraz przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia zgodnie

z regulaminem;

4) sprawowanie bezpoŚredniego nadzoru nad realizacją skierov'anego do

wykonawcy zamówienia lub zlecenia, o których mowa w $ 1 ust. l regulaminu,

lub podpisanej umor,ry:

5) dokonyu'anie odbioru przedmiotu zamówienia lub wskazanie innej osoby do

tego upowaznionej;

6) sprawdzanie poprawności merytorycznej wystawionej ptzez wykonawcę

faktury. jak również jej opisanie przed złoŻeniem do działu finansowego w celu

dokonania zapłaty;

7) przechowywanie dokumęntacji z przeprowadzonych postępowań przez okres

minimum 5 lat, |icząc od dnia skierowania do wykonawcy zamówienia lub

zlecenia lub od dnia podpisanra z nim umowy.
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Szacowanie rł'artości zamówienia

1' Wartość szacunliową zamówienia ustala pracownik mer1Ąoryczny w oparciu o opis

przedmiotu zamówienia.

2. Do przeliczenia rł'artości zamówienia stosuje się średni kurs złotego w stosunku

do euro' określony zgodnie Z postanowieniami rozporządzenia w1'danego na

podstawie art. 35 ust.3 Pzp.

3. Podstawą obliczenia waftości zamówienia jest całkowite szacunkowe

wynagrodzenie w1,konawcy. bez podatku od towarów i usług (wartość netto).

4. Wartość szacunkorł,ąkaŻdorazowego zamówienia ob|icza się zgodnie Zart, 32

ust. 1 oraz art. 33-34 ustawy Pzp.

5. W przypadku dokonywania wydatków na usługi lub dostawy powtarzające się

okresowo wartość zamówieniana|eiy ustalić Zgodnie z art.34 ust. 1 ustawy Pzp.

6, Niedopuszcza|nę iest dzielenie zamówienia na części |ub zantŻanie jego wartości

w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp.

7. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niz:

- 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia

na dostawy lub usługi.

_ 6 miesięcy przy robotach budowlanyclr.

ss
Usta|enia szczegółowe

1' Ramowe procedury udzielania zamowień publicznych uregulowano

w następującym układzie:

l) zamówienia o wartości do 3.000 PLN,

2) zamowięnia o wartości do 20.000 PLN,

3) zamówienia o wartości pou'yżej 20.000 PLN.



$6

Procedura obowiązujące w zakresie udzielania zamówień publicznych

o wańoŚci do 3.000 PLN w|ącznie

1. Zamówienia, z wyjątkiem dostaw lub usług powtarzających się okresowo.

o których mowa w art. 34 ustawy Pzp.. dokonywane Są w ramach zatwierdzonego

budzetu, i nie wymagająprocedur określonych w niniejszym Regulaminie.

s7
Procedura obowiązująca w zakresie udzielania zamówień publicznych

o wartości do 20.000 PLN wlącznie

1 ' Procedurę zamórł,ieni a rozpoczyna zaakceptowana przez Wojta lub Sekretarza

pisemna notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku i przeglądzie cen

potencjalnych dostawców towarów, usług lub robót budor,t.lanych, w.celu

w14onienia w)'konawcy zamówienia.

Wzor notatki stanowi załącznik nr l do regulaminu (wzor przykładowy').

2. Z przeprowadzonych czynności mających na celu rozeznanie rynku sporządza się

Stosowną adnotację, do której zał.ącza się brane pod uwagę cenniki, oferty

handlowe, reklamy oraz informacje spisane w formie notatek słuzbowych uzyskane

z ustnych rozmów ze sprzedawcami, w1.konawcami atakŻe usługodawcami.

Notatka zawiera'.

|) szczegołowy. opis przedmiotu zamówienia,

2) żródło finansowania.

3) termin rea|izacji / wykonania zamórł,ienia.

4) aktualną wartość przedmiotu zamówienia. oszaco\Ą'aną na podstaw.ie cen

rynkorł.ych lub kosztorysu.

5) prze|iczenie wartości przedmiotu zamówienia ze zł'otych na rór,ł,norvartośc

wyraŻoną w euro'

6) datę uzyskania informacji.

7) dane osoby" która dokonała ustalenia wartości zamówienia.

8) nazwę i adres rtykonawców (co najmniej 3 wykonawców),



9) propono\Ą'ana cenę oraz inne kry.teria wyboru oferty.

1 0) propozycję udzielenia zanrówienia wybranemu rłykonawcy.

11) potwierdzenie Skarbnika Gminy. a w przypadku jego nieobecności Zastępcy

Skarbnika. pokrycie wydatku w budzecie.

3. Rozeznanie rynku rnoze byÓ prowadzone telefonicznie lub pisenrnie.

4. Dla zamówień zawiera się umowę lub sporządza zamowienie w formie pisemnej.

W przypadku zamówień na roboty budor,t'lane zawiera się umowę w formie

pisemnej.

5. Unrowę, określającą warunlii realizacji zamówienia, opiniuje radca prawny.

$8

Procedura obowiązująca w zakresie udzielania zamówień publicznych

o wartości powyżej 20.000 PLN

1' Procedurę zamówienia rozpoczyna zaakceptowany przez Wójta lub Sekretarza

złoiony przez pracorł,nika merytorycznego wniosek o wszczęcie postępowania

o udzielenię zamowienia o wańości ponizej 14.000 euro.

f. Wniosek zawiera:

l) szczegołowy opis przedmiotu zamÓwienia,

2) termin rea|izacji / wykonania zamówienia,

3) aktualną wartośĆ przedmiotu zamówienia. oszacowana na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartości przedmiotu zamówienia ze ztotych na równorł'artość

wyrażoną w euro'

5) zrodło finansowania,

6) dane osoby. która dokonała ustalenia wartości zamówienia.

7) datę ustalenia wartości zamówienia (3 m-ce - usługi' dostawy lub 6 m-cy _

roboty budowlane),

8) dane osób odpowiedzialnych zarealizację zamówienia,

9) potwierdzęnie Skarbnika Gminy, a w przypadku jego nieobecności Zastępcy

Skarbnika. pokrycie wydatku w budzecie.

Wzor wniosku stanowi załącznik nr 2 do regulaminu (wzor przykładowy).



3. Dla zamów.ień przeprov,adza się pisemne rozeznania cenowe, zapraszając do
składania oferl taka liczbę wykonawców. która zapewnia konkurencj ę oraz wybór
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawców). Formularz zapyĄania
cenowe-qo na|eŻy przekazac w formie pisemnej: osobiście (potwierdzając odbiór).
listownie. drogą elektroniczną (potwierdzenie odbioru).

Wzór formularza stanowi załącznlknr 3 do regulaminu (w,zór przykładowy).

4. Po otrzymaniu ofert wykonawców. pracownik mery.toryczny do przeprolt.adzenia
postępowania zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z udzielonęgo
zanrówienia.

Wzór protokołu stanowi załączniknr 4 do regulaminu (wzor przykładowy).

5. Udzięlenie zamówienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej

w aznej (pisemnej ) oferty.

6. Zamówienia udziela się wykonawcy. który złoŻył najkorzystniejszą ofertę.
] . Udzielenie zamówieni a zatwierdza Wójt lub Sekretarz.

8. Z rłt.branyrn wykonawcą zawiera się pisemną umowę okreŚlającą warunki
rea|izacji zamówienia. Umowę opiniuje radca prawny.

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych r,tykonawców nie ma
zastosowania w prz.vpadku. gdy ze względu na szczegolny charakter rodzaj dostaw.
usług lub robót budowlanych uzasadnione jest zlecenie rea|izacji zamówienia
konkretnemu r,iykonawcy. Przesłanki wyboru wykonaw cy na|eiy dołączyć do
protokołu.

10. Dokumentacja z postępowania o udzięlenie zamówienia prowadzona jest przez
pracorł.nika mer1.torycznego odpowiedzialnego za jego rea\izacjęi archiwizację'

$e
1. Z uwagi na specyfikę przedmiotu zamówienia. osoba odpowiedzialna za

przygotowanie zamówienia moze odstąpić od stosowania uregulowań niniejszego
regulaminu, zgodnie z procedurami określonymi w niniejszym regulaminie. po
uzyskaniu pisemnej zgody Wójta Gminy.
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l. w prz).padku udzielenia zamówień dotyczących realizacji projektor,v

współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej moŻna stosować procedury

zalecone odpowiednimi zasadami przewidzianymi w programach LIE.

$11

1. Zamówienia, objęte niniejszym regulaminem. podlegają wpisowi do rejestru

zam ówi eń prowadzon y ch pr zez w znaczone go prac o wnika.

Wzór formularza stanowi z'ałącznik nr 5 do regulaminu (wzor prz1.kładortry)'

$10
Postanowienia końcowe

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem Stosuje się odpowiednio

przepisy ustawy z dnia 23 kwietni a 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz.U . z 1964 r.

Nr l6" poz.93) zwyłączeniem przepisów o trybie ofertowym zawierania umów

w zakresie zwięania ofertą.



Załącznik nr I do regulaminu udzie|ania zamówień
publicznych, których wartość nie przekracza l4.000 euro

Notatka slużbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku o wartości

do 20.000 PLN wlacznie

l. opis przedmiotu zamówienia:

2. Zrodło finansowania (,.,skazac Źródlo finansorr'ania przedmiotu zamówienia np, budzet.';ednostki)l

3. Przewidywany termin wykonania ZamÓwienia:

4, Szacunkowa wartość zamówienia:

wartość netto: ... złotych,

podatek VAT: ..... oń, wartość: .. .... złotych

Łączna wartośc zamówienia brutto: .. złotych.

Wartość szacunkorł,'a zamówienia w prze|iczeniu na euro wynosi: .... euro.

Sredni kurs złotęso do euro stanowiący podstawę prze|iczania wartości zamówień publicm1''ch przyjęry
został zgodnie zRozporządzeniem Prezesa Rad1' Ministrów z dnia l6 grudnia 20 l l roku (Dz. U. Nr 282
poz' l650 z 201 l roku) i wynosi 4,0|96 złotych'

5. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu

6. osoba/osoby dokonujące ustalenia wartości zamówienia: ... .



7. Informacja dotycząca ceny i innych kryeriów uzyskano od:

Oferta naj korzystniej sza:

Uzasadnienie wyboru:

8 .

9 .

Lp. Nazwa, adres, telefon
potencjalnych wykonawców

Nazwa
kryterium I

CENA

Nazwa
kryterium II

Oferowana cena

netto/brutto

I 3 4 5

)

J .

Za|ączniki do notatki:

l .

2.
a
J .

Notatkę sporządzlł:

data i podpis

Potwierdzam / nie potwierdzam(*)
pokrycia środków w budzecie:

Zatwierdzam / nie zatwierdzam(-)
do realizacii:

data i  podpis Skarbnika Gmin1'/Zastępc1'  Skarbnika data i podpis osobv upouainione.j

1 U



Za|ącznik nr 2 do regu|aminu udzielania zamÓwień
pub|icznych, których wartość nie przekracza l4.000 euro

Inor , r | ódz .  dn ia . .

Znak sprarł,v: . .  ' . . .

VVniosk,rdauca - kornorka organizacr ina

WNIOSEK
o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia o wartości przeprowadzonego

rozeznani^ rynku o wańości powyżej 20.000 PLN

l. opis przedmiotu Zamówięnia:

f ' Zrodło f,rnansowania (,vskazac Źródlo finanso*ania przedmiotu zamówienia np' budŻet.iednostki):

3. SzacuŃo\Ą'a wańość zamówienia:

wartość netto: ' '. złotych.

podatek VAT: . . . . ,  %. wartość: . . . . . .  złotych

Łączna war'tość zamówienia brutto: .. złotych.

WartoŚć Szacunkowa Zamówienia w prze|iczeniu na euro wynosi: ..... euro.

Sredni kurs złotego do euro Stanowiący podstawę prze|iczania wartości zamówień publicznych prz-vjęry

został zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 grudnia 20 ll roku (Dz. U'
Nr 282 poz. 1650 z 20 l 1 roku) i vr},nosi 4'0|96 złotych.

4. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu
na podstawie:  . . . .

5. osoba/osob.v. dokonujące ustalenia wartości zamówienia: ... '

't '1.



6. Przelł'idywany termin realizacji zan.lowienia: '...

7. osoby odpowiedzia|ne za realizację przedmiotu zamówienia:

Wniosek sporządził:

data i podpis

Potwierdzam / nie potrł,ierdzam(*)
pokrycia środków w budzecie:

Zatwierdzam / nie zatwierdzam(*)
do real izaci i:

data i  podpis Skarbnika Gminy'/Zastępc} '  Skarbnika data i podpis osobl upouaznione.j

1.2



Załącznik nr 3 do regu|aminu udzielania zamówień
publicznych, których lt 'artoŚć nie przekracza l4'000 euro

Inowłódz. dnia . .

Znak sprau l ' :  . . . . . .

Pieczęc zanrarr lającego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Inowłódz Zaprasza do złoŻenia oferty w postępowaniu prowadzonym Zgodnie
z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. _ Prawo zamówień publicznych
(Dz.U. z 2010 r' Nr l13' poz.759 z pożn. zm.), którego przedmiotem jest

1. Termin rea|izacjizamówienia ..'.

2. Okres gwarancji:

3. Miejsce i termin złoŻenia oferty:

4. Termin otwarcia of-ert: .

5. Warunlii płatności:

6. Sposob oceny i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty:

7 . Dokumenty i oświadczenia, które oferent winien załączyc do składanej oferty: ... .. .

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: .

Sposób przygotowania ofefty: ofeńę naleŻy sporządzić w formie pisemnej.
w języku polskim.

8 .

9 .

Pieczęć i podpis Zamatvią|ącego

13



Pełna nazrł a
Wy'konawcl'

Adres
do korespondencji

NIP

REGON

Nr telefonu

Nr faksu

E-rnai l

Pieczęc Wr.konalrc1

FORMUL ARZ OFERTOWY Wvkonawcv

OFERUJE WYKONANIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA ZA CENF:

netto

zł podatek vAT ............... oń,Iovota ............... Zl,

co daje kwotę brutto zł (słownie: ...............

' . . . . . . .Zł)

1. oświadczam, Że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do
niego zastrzeŻen,

2. oświadczam. Że pow)'Zsze w1'nagrodzenie brutto zwiera wszystkie wynragania
nini ej sze go zapy1.ania, ni ezbę dne do zr e a|izowani a przedmi otu zam ó wi enia.

3. Nr rachuŃu. na który przekazane będzie wynagrodzenie z tytułu realizacji
zamóu,ienia.. ' . ,..

4. Zobowiązujemy się do realizacji przedmiotu zamówienia do dnia ............... roku.

5. WyraŻam zgodę na warunki płatności określone w zapvtaniu ofertowym.

6, W przypadku przyznania nam zamówienia, zobowięujemy się zawrzeć umowę,
w miejscu i terminie w,znaczonymprzez Zamawiającego.

(PODPIS i PIECZATKA OSOBY UPRAWNIONE.I
Do REPREZENToWANIA'ń'YKoNAWc.\')

nrle.1scolt'oŚc I data

1.4



Protokół
z udzie|onego zam ówien ia

INFORMACJE OGOLNE

Nazwa Zamawiającego:

GMINA tNoWŁoDz
ul. Spalska 2
97 _ 2,]5Inowłódz

REGON: 590647990
Telefon 447101233
e-mail: gmina@inowlodz.pl

Zalącznik nr 4 do regu|aminu udzie|ania zamówień
pub|icznych, których wartość nie przekracza l4.000 euro

1 .

NIP: 773-2340-615
faks 44710 1233

2. Przedmiotzamowienia:

WańoŚÓ szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towarow i usług VAT) wyrazona
w PLN '  zł, co stanowi kwotę euro: . ' ' . . . . ,  przy czym Średni kurs euro
w stosunku do złotego stanowiący podstawę prze|iczenia wańoŚci zamowień publicznych
został przyjęty zgodnie z art' 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowień pub|icznych.

Wańośc szacunkową zamowienia usta|ono w oparciu o:

a) no..::.:u' ]:*".Ę.oT.7l1T*"':il'"##::',#l."''I.J,3'3J3,', .' dzień
b) Zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych,

inne materiały stanowiące załącznik nr 2 do niniejszego opisu (Rapońu z udzie|onego
zamowienia) ' .

tI. A, ZAPYTANIE OFERTOWE, O KTORYM MOWA W ROZDZIALE I

- dotyczy robót budow|anych
- dotyczy dostaw, usług

1. Zapytanie ofertowe zostało skierowane w dniu roku do następujących

15



Uzasadnienie, jezeli zapytanie ofertowe zostało przekazane do mniejszej |iczby niŻ 3
potencjalnych wykonawcow: .. .

Nazwa i adres oferenta

Liczba otrzymanych ofeń:

Streszczenie ocenv i ia ofeń:

5. W wyn|ku oceny ofeft' za najkozystniejszą ofeńę została uznana:

(nazwa/firma i adres wykonawcy)

6.  Uzasadnien ie:  . . .  . .

Zatwierdzam / nie zatwierdzam'.

data i podpis osoby upowaznionej
Załączniki:.

1' oŚwiadczenie o bezstronnoŚci - zAŁĄczN|K NR 1

2. Kosztorys inwestorski/szczegołowa wycena robÓt

3. Cenniki, fo|dery, katalogi, wydruki stron internetowych Iub inne dokumenty stanowiące
podstawę Wyceny dostaw |ub usług - zAŁĄczN|K NR 2

4.  Inne: .

4
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Za|ącznik nr 5 do regulantinu udzie|aItia zantÓlvieli
pub|icznych, ktÓrych wartoŚć nie przekracza l4.000 euro

REJESTR ZAMOWIEN PUBLTCZNYCH'\ry .O'O"O "" . .O'O'O" " ROKU

Przedmiot

zamÓwienia:
roboty budowlane/

uslugiidostawy

Nazwa zanrÓwienia Wartość
zanlÓwienia

netto/brutto

Numer
i tlata

umowy

Data
tlbowiązywan

ia umowy

Wykonawca
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