Zarzadzenie nr 38/2017
Wéjta Gminy Baranow
z dnia 17.07.2017r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming¢ Baranéw zaméwien,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwiefi publicznych ( Dz.
U. 22015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzi¢ regulamin udzielania przez Gming Baranéw zamowien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§2
Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig regulaminu pracownikéw Urzedu Gminy.
§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 98/2015 Woéjta Gminy Baranéw z dnia 30.11.2015 r. w sprawie
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Baranéw zamdwien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§8

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 38/2017
Wéjta Gminy Baran6w z dnia 17 lipca 2017 roku

Regulamin udzielania zamowien, ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§ 1. Slownik

L;

llekro¢ w niniej szym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Baranéw,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamOwien na
dostawy, ushugi i roboty budowlane o wartosci ponizej 30 000 euro.

3) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. 2
2013 r. poz. 907 z pozn zm.),

4) Warto$¢ zaméwienia — Jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscig.

5) Zamodwieniu - nalezy przez to rozumieé umowg odplatng (zaméwienie odptatne) zawierang
migdzy Zamawiajagcym a Wykonawea, ktérej przedmiotem sq ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

7) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizszg ceng lub oferte, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriéw oceny.

Uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota budowlana,

zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — majg znaczenie wynikajgce z art, 2 ustawy

Prawo zamdwien publicznych.

§ 2. Postanowienia ogélne

1.

Zamdwienia, ktérych wartosé nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000 euro, moga byé
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

w calosci.

Dokonywanie wydatkow srodkéw publicznych objetych zasadami niniejszego Regulaminu
nastepuje w granicach planu finansowego Gminy Barangw.

Zasady wydatkowania $rodkéw publicznych do ktérych nie beda miaty zastosowania procedury
okreslone w Ustawie Pzp zostaly okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach



publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885). Zgodnie z art. 44 ust. 3 ww. ustawy wydatki publiczne

powinny byé dokonywane z zachowaniem zasad:

1) celowosci — co Oznacza, ze zamowienie w danym czasie Jest niezbedne,

2) gospodarnosci — co Oznacza, ze zamoéwienie zostalo dokonane w Sposob  oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych
nakladow.

Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia w ramach wykonywania powierzonych

mu obowigzkdw stuzbowych po akceptacji bezposredniego przetozonego.

Pracownik przeprowadzajgcy zaméwienie ponosi petng odpowiedzialnoéé w tym zakresie.

Przedmiot zaméwienia winien by¢ opisany w Sposob  jednoznaczny i wyczerpujacy,

Za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac  wszystkie

wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza sie

opisywanie przedmiotu zamoOwienia przez wskazanie znakow  towarowych, patentow
lub pochodzenia.

Dokumentacja z postgpowania o zamodwienie przechowywana jest w dziale realizujgcym

zamoéwienie, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zaméwienia oraz archiwizacje

dokumentacji.

W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z funduszy

zewngtrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo Stosowania majg zapisy

wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

§ 3. Ustalenie wartosci zamoéwienia

I.

(98]

Przystepujac  do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego  wartosé szacunkowg
Z nalezytg starannoscig.

(umowy), np. na wykonanie kosztorysu inwestorskiego dotyczacego robét budowlanych.
Wartos¢ szacunkows zamédwien nalezy ustalié¢ zgodnie z postanowieniami art. 32, 33, 34, 35

celu uniknigcia stosowania przepiséw Ustawy.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien

wartosci zamowien publicznych.

Ustalenie wartosci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12 miesigcy,
moze by¢ dokonane na podstawie udzielonych zaméwien tego samego rodzaju w poprzednim
roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

Ustalenie warto$ci zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe,

§ 4. Procedura udzielenia zamowien, ktorych warto$é nie przekracza 25 000 zi netto

1

Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawey zaméwienia 0 wartosci nie przekraczajgcej
25000 zt netto prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje, ktéry



zobowigzany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku w sposéb celowy ioszczedny, z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw.
Wydatkowanie $rodkéw do kwoty 25000 zt netto nje wymaga stosowania procedury

Zamdwienia o wartosci do 25 000 zt netto moga by¢ realizowane PO negocjacjach z jednym
wykonawea. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisana faktura lub
rachunek (zawierajaca informacje o zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem), z
zZastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie pisemnej umowy.

§ 5. Procedura udzielenia zaméwien, ktérych wartosé przekracza 25000 zl, lecz nie
przekracza 90 000 zI netto

1

Do zamoéwien o wartosci powyzej 25 000 zt, lecz nie przekraczajacej 90 000 z} netto stosuje sie

tryb zapytania ofertowego.

Wylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie do

skiadania ofert takiej liczby wykonawcéw swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane

bedace przedmiotem zamowienia, kt6ra zapewni konkurencje (nie mniej niz trzech), Wzér

zapytania ofertowego stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

Poréwnywania cen dostaw mozna dokonaé¢ na stronach internetowych, ktére nalezy

potwierdzi¢ odpowiednimi wydrukami.

Zapytania do wykonawcow (dostawcow) oraz skiadane przez nich oferty sa dokonywane

pisemnie, poczta elektroniczng (w formie skanu) lub w drodze bezposredniego dorgczenia za

potwierdzeniem odbioru.

W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow Zamawiajgcy otrzyma tylko jedna wazng ofert¢ — uznaje si¢ zasade

konkurencyjnosci za spetniong.

Czynnosci wyboru wykonawcy (dostawcy) pracownik dokumentuje na druku stanowigcym

zalacznik nr 4, a nastepnie po akceptacji przez Wojta Gminy Baranéw, udziela si¢ zaméwienia.

Zamowienie udziela sie:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnej za pomocg formularza Zlecenia (Zaméwienia)
stanowigcego Zalacznik nr 5 lub umowy,

b) na roboty budowlane w formie pisemnie Zawartej umowy. Projekt umowy przygotowuje
osoba merytorycznie odpowiedzialna za udzielenie zamoOwienia.

§ 6. Procedura udzielenia zamowien, ktérych wartosé przekracza 90 000 zI lecz nie

3.

przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro (netto)

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej 90 000 z} lecz nie przekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia Wniosku 0 wszczecie
postgpowania (Zalgcznik nr 1) przez Woijta Gminy Baranéw PO uprzednim zlozeniu
kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie¢ w drodze Zapytania ofertowego zamieszczonego na
stronie internetowe; Zamawiajacego wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

przygotowania i zlozenia oferty nie krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia Zapytania
ofertowego na stronie internetowe; Zamawiajgcego.



6. Oferty skiada sie w formie pisemnej na Zataczniku nr 3 do Regulaminu.

Z postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokét, wg wzoru stanowigcego

Zatgeznik nr 4 do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnoscl.

. Zalgezniki do Regulaminu moga ulec modyfikacji w zaleznosci od potrzeb danego

zamowienia.

Udzielenie zaméwienia nastepuje w formie umowy podpisanej przez Wéjta Gminy Baranow,

przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

10. Rozliczenie za wykonanie przedmiotu umowy nastapi jedna faktura wystawiong na podstawie
podpisanego protokotu odbioru.

11. Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w komoérce organizacyjnej
realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
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§ 7. Warunki odstapienia od regulaminu

1. Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zamoéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywolanego przez
czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci
zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w
znacznych rozmiarach.

2) zamoéwien na ustugi gastronomiczne;

3) ustug i zakupéw zwiazanych z dzialalnoscig tworcza i artystyczna;

4) zakupéw oprogramowania i licencji na programy;

5) zakupéw paliwa do samochodéw stuzbowych;

6) zamowien realizowanych w ramach funduszu soleckiego;

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (np. ze wzgledu na specyfike przedmiotu danego
zamowienia czy pilng koniecznogé wykonania) Wéjt Gminy Baranéw moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od zasad wydatkowania $rodkéw publicznych okreslonych w niniejszym
Zarzadzeniu.

§ 8. Warunki zamkniecia post¢gpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajacego  uniewaznia postgpowanie o  udzielenie  zamdwienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy przeznaczyl na
realizacje zamo6wienia,

¢) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, Ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wezesniej
przewidzied.

2. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé uniewaznienia postepowania lub odstapienia od zawarcia
umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

3. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenje
zamowienia, procedura wyboru wykonawcy moze byé dokonana zgodnie z decyzja Kierownika
Zamawiajagcego, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego  regulaminu, majac
na wzgledzie okolicznosci uniewaznienia post¢powania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy
o finansach publicznych.



Zalgczniki do regulaminu:

1) Zatgcznik nr 1 — Wniosek o wszczgeie postepowania na dokonanie dostawy / ustugi /roboty
budowlanej o wartosci przekraczajacej 25 000 zt lecz nie przekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

2) Zakgeznik nr 2 — Zapytanie ofertowe;

3) Zalgcznik nr 3 — Formularz Oferty;

4) Zalacznik nr 4 - Protokot z postepowania o udzielenie zamoOwienia, ktorego wartos$é
przekracza 25 000 zt lecz nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro;

5) Zalacznik nr 5 — Zlecenie (Zamowienie)




Zalqcznik nr 1 do Regulaminu

Baranow, .........................

WNIOSEK
0 wszczgcie postepowania na dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej o wartogci
przekraczajacej 25 000 zi lecz nie przekraczajace;j wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro

L OPS PIZedMIOt ZAMEWIENA.ccr kst

2. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia:
WAIOSE MEMO wvvverenevvssseceeceeeeessssseseeoeeees oo zt
Wartos¢ szacunkowa zaméwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi.................... netto.
Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw zdnia ............ w sprawie sSredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwieni publicznych i Wynosi .........

7t

4. Osoba(y) odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia ...

Podpis wnioskodawcy

Podpis Wojta Gminy



Baranéw, dnia

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy- Gmina Baranéw, Rynek 21, 63-604 Baranéw

Zwraca si¢ z prosbg o przedstawienie oferty cenowej na:

Zalaeznik nr 2 do Regulaminu

10.

- Wymagany okres gwarancji (jezeli dotyczy)

Wykonawca udzieli gwarancji jakoéci na okres minimum ... miesigcy liczac od dnia podpisania

protokotu odbioru przedmiotu zamowienia.

2)  Jezeli Zamawiajgcy przewiduje, oferte mozna zlozy¢ za pomoca:
a) faksunanumer ... .

b) e-mailanaadres ... w formie skanu dokumentu

- Kryteria wyboru oferty naj korzystniejszej:

Zamawiajacy oceni oferty w oparciu o nastgpujace kryteria ofert:

Zalgczniki:
1) Formularz oferty

(podpis Waijta Gminy)

. Miejsce, termin i Sposob zlozenia oferty:

1) Oferte nalezy zlozy¢: w zamknietej kopercie w siedzibie Zamawiajacego, pokdj nr: ........... do dnia
............... do godZ:uiniiveernininn s W kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego i opatrzonej
napisem:
~Zapytanie ofertowe na ... nie otwieraé przed



Zatgeznik nr 3 do Regulaminu

Gmina Baranéw
Rynek 21
63-604 Baranéw

FORMULARZ OFERTY

W odpowiedzi na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace:

(nazwa, adres Wykonawcy, nr NIP

Skfadam(y) oferte na wykonanie przedmiotu zaméwienia:

L,

Oferujemy wykonanie zaméwienia na zasadach okre$lonych w zapytaniu ofertowym za:

ceng brutto: ......................... zt

HOWIIC: sttt sttt ..
ceng netto: ................... L zt

Zobowigzujemy si¢ wykonaé zamdwienie w terminie .. ... . dni od dnia zawarcia umowy.

Warunki platnosci:

Oswiadczamy, 7e cena podana w ofercie jest obowigzujgca w calym okresie waznosci umowy i zawiera
wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem zaméwienia,

Wszelkg korespondencje w sprawie niniejszej oferty nalezy kierowa¢ do:

Imig i nazwisko ...............ccoevmmiioee

TBIIO s cams cmossh 5885 s o555 s

6) e

Podpis Wykonawcy



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu

Baranéw, dnia .......................

Protokél z postepowania o udzielenie zamowienia, ktérego wartosé przekracza 25 000 zl lecz
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Warto$¢ zaméwienia
BEHO woiviiie cmmvnncmme s zk (stownie: ... )
co stanowi kwote .................. euro zostala ustalona na podstawie .................__
3. Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:
BIUEEO: st o s zk(stownie: ... )
4. W dniu ... zwrécono si¢ do nizej wymienionych Wykonawcéw
z zapytaniem ofertowym:
5. Zapytanie ofertowe skierowano: e-mailem / pisemnie / doreczono osobiscie.
(ezeli dotyczy wybrac wiasciwe)
6. Zapytanie ofertowe  zamieszczono na stronie  Zamawiajacego w  dniach
................................... (wpisaé jezeli dotyczy)
7. W wymaganym terminie wplynely ............. oferty nizej wyszezegolnionych Wykonawcéw:
e Nazwa wylkonawty Cena brutto Inne kryteria Punkty
oferty i adres wykonawcy
8. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano oferte nr ................

i LR
jako najkorzystniejsza sposréd spefniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone w
zapytaniu ofertowym.



(podpis Wéjta Gminy)



Zatacznik nr 5 do Regulaminy

Baran6w, dnia ......................

ZLECENIE (ZAMOWIENIE)
Z dnia....................

; ZAMAWIAJACY: Gmina Baranow, Rynek 21, 63-604 Baranow

WYKONAWCA:

- GWARANCIA (jezeli dotyczy)
Na przedmiot zaméwienia Wykonawca udziela ... miesigcy gwarancji, liczac od daty odbioru
przedmiotu zaméwienia.

- Za wykonane czynnogci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
...................... zinetto + VAT .......... co stanowi .................. 7z} brutto,

ktére obejmuje wykonanie catosci zaméwienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie obejmuje
rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnosé Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie kosztow
zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zaméwienia.

- Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, nr: ... s W O s dni od daty otrzymania
faktury/rachunku.

. WYKONAWCA bez zgody ZAMAWIAJACEGO nie moze powierzy¢ wykonania zaméwienia
osobie trzeciej.

W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



