Zarzadzenie 162/2017
Wojta Gminy Rakszawa
z dnia 17.10.2017 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 r., poz. 1875) w celu zapewnienia prawidlowosci dokonywania wydatkdw
W sposob celowy i oszczedny, zgodny z przepisami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 1., poz. 1870 ze zm.)

zarzadza sig co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin zamdwien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia.

2. Przepiséw Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ do:

1) zamowien publicznych, wobec ktérych, pomimo, iz ich wartoéé nie przekracza wyrazonej
W zlotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro, zastosowane zostaly tryby zamoéwien
przewidziane w przepisach ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tJ. Dz.U. 22017 1., poz. 1579 ze zm.);

2) zamowien publicznych, wobec, ktérych zastosowanie majg procedury przewidziane
w przepisach odrgbnych w stosunku do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych;

. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Rakszawie do przestrzegania
zapisow Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1, przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartodci kwoty 30 000 euro.

4. Naruszenie przepisow Regulaminu, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi naruszenie podstawowych

obowigzkow pracowniczych.

(8]

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 82/2014 Woita Gminy Rakszawa z dnia 07.08.2014 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§3

I. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Do procedur wszczetych, a nie zakonczonych przed wejsciem w zycie niniejszego Zarzadzenia,
stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
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Zalgeznik
do Zarzgdzenia

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi.

2. Wszelkie wydatki dokonywane na podstawie regulaminu winny by¢ dokonywane w sposob
oszczedny, celowy oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz.U. poz. 915 oraz z 2016 r. poz.
1823);
2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczegolnosei
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien, ktorych wartosc
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;
4) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w mys$l art. 2 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
5) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w mysl art. 2 pkt 10 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych;
6) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec odpowiednio Gming Rakszawa lub Urzad
Gminy Rakszawa, pow. tafcucki;
7) zaméwieniu publicznym — rozumie si¢ przez to zamowienia, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartoéci kwoty 30 000 euro netto, na roboty
budowlane, dostawy lub ushugi.

§3

1. W zaleznosci od wartosei szacunkowej zamowienia ustala sig nastepujace tryby dokonywania

zamowien publicznych okreslonych w § 1
1) zamowienia publiczne do kwoty 50 000 z} netto —w sposéb okreslony w zalgczniku nr 1;
2) zaméwienia publiczne powyzej kwoty 50 000 zt netto do kwoty nie przekraczajace)
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto — w formie zapytania
ofertowego.

2 Niezaleznie od ustalonej wartosci zamowienia, gdy jej warto$é nie przekracza wyrazone]
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, w przypadkach wymienionych ponizej
zastosowanie ma procedura o, ktérej mowa w ust. 1 pkt 1:

1) w przypadku, gdy z analizy rynku wynika, ze dane zamowienie moze wykonac tylko jeden
wykonawca;
2) w przypadku, gdy zamowienie dotyczy:

a) ustug notarialnych; \
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b) licencji na programy komputerowe;
¢) zamoéwienia publicznego udzielanego na skutek wystapienia awarii, zdarzenia losowego
lub innej przyczyny, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢, w przypadku gdy zastosowanie
trybu wskazanego w ust. 1 pkt 2 mogloby spowodowaé zagrozenie dla zdrowia, zycia lub
mienia lub zagrozi¢ prawidlowemu wykonywaniu zadan publicznych;
d) dostawy paliw ptynnych, olejéw napedowych i silnikowych, plynéw eksploatacyjnych
do pojazdéw silnikowych i urzadzen spalinowych:;
3) jezeli zamdéwienie dotyczy szkolen na, ktére kierowani sg pracownicy w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;
4) jezeli zamowienie zostalo udzielone w ramach realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych lub Gminnego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii.

. Przy ustalaniu wartodci zaméwienia nalezy odpowiednio stosowaé przepisy ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, a przede wszystkim kierowa¢ sie zasadami
sumowania wartosci ustug, dostaw i robét budowlanych o takim samym lub podobnym
przeznaczeniu.

§4

- Udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci do kwoty 50 000 zt netto poprzedzone jest

sporzadzeniem informacji, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

- Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, podpisuje pracownik.
- Najkorzystniejszg oferte wg wlasciwego kryterium pracownik przedstawia do zatwierdzenia

Wojtowi Gminy Rakszawa.

§5

- Udzielenie zaméwienia publicznego powyzej kwoty 50 000 zt netto do kwoty nie przekraczajacej

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto nastepuje w trybie zapytania
ofertowego.

- Przed przystapieniem do wyslania zapytania ofertowego pracownik dokonuje szacowania

wartoscl zamoOwienia, z ktérego sporzadza notatke shuzbowa. Notatka stuzbowa winna zawierad
wskazanie metody, jaka zostala przyjeta do szacowania wartosci zaméwienia.

. Zapytanie ofertowe:

1) winno by¢ sporzadzone w formie pisemnej wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 do
Regulaminu. Warunki udziatu w postgpowaniu, podstawe oceny spetnienia tychze warunkow,
kryteria wyboru oferty, dokumenty jakie Wykonawca winien dostarczy¢ oraz kary okresla
pracownik na podstawie wiedzy i doswiadczenia, w kontekscie przedmiotu zamowienia.
Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do przygotowania projektu formularza ofertowego
odpowiadajacego wymaganiom przyjetym w zapytaniu w oparciu o wzér okreslony
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu;

2) winno by¢ skierowane do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow:

3) winno by¢ przestane Wykonawcom drogg pocztowa, faxem lub w formie elektroniczne;.

. Pracownik przedktada Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia najkorzystniejszg oferte, wg kryterium

okreslonego w zapytaniu ofertowym.

- Wykonawcy, ktorzy przedlozyli oferty, zawiadamiani sa o tym fakcie w formie pisemne;j, zgodnie

z wzorem, ktory stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu. Zawiadomienie o wyborze
najkorzystniejszej oferty przesylane jest Wykonawcom drogg pocztowa, faxem lub w formie
elektronicznej, niezwlocznie po zatwierdzeniu wyboru.

- Udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. | wymaga podpisania umowy. Umowe podpisuje

Wojt Gminy Rakszawa.

- Umowa, o ktérej mowa w ust. 6 winna by¢ sporzadzona w czterech egzemplarzach, w tym

\
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3 egzemplarze dla Zamawiajacego. Egzemplarze dla zamawiajgcego przechowuje:
1) pracownik;
2) Gléwny Ksiggowy;
3) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki i Inwestycji.

§6

1. W przypadku, gdy po udzieleniu zaméwienia w trybie wskazanym w § 5, wystapia okolicznosci
uzasadniajace udzielenie zaméwienia uzupelniajacego, dodatkowego, badz zamowienia, ktorego
przedmiotu nie mozna uzna¢ za zaméwienie dodatkowe lub uzupelniajace w rozumieniu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, lecz jego charakter i zakres powoduje,
iz dokonanie zaméwienia u tego samego Wykonawcy jest ekonomicznie uzasadnione, mozna
dokonaé¢ zamdwienia w trybie negocjacji o ceng.

2. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga podpisania umowy. Umowg podpisuje
Wojt Gminy Rakszawa.

§7

1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, o ktérym mowa w § 35 niniejszego Regulaminu,
w przypadku gdy:
1) nie zlozono zadnej oferty;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajagcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwotg
do ceny najkorzystniejszej oferty:
3) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, Ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesnie]
przewidzieg;
4) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajaca zawarcie
umowy;
5) stan faktyczny lub/i prawny uzasadniajgcy celowosé udzielenia zamowienia ulegt istotnej
zmianie
2.0 uniewaznieniu postepowania Wykonawcy zawiadamiani sg w formie pisemnej przy
odpowiednim zastosowaniu przepiséw § 5 ust. 5.

§8

W celu kontroli przestrzegania postanowien regulaminu:
1) umowy przed ich zawarciem wymagaja parafki (podpisu): pracownika merytorycznego,
Gléwnego Ksiegowego;,
2) informacje (kserokopie), o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, winny by¢
niezwlocznie przekazywane Kierownikowi Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
i Inwestycji;
3) umowy, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, winny by¢ niezwlocznie
przekazywane Glownemu Ksiggowemu oraz Kierownikowi Referatu Ochrony Srodowiska,
Gospodarki i Inwestycji;
4) pracownik, w opisie faktury (rachunku), zamieszcza informacje o trybie dokonania
zamdwienia publicznego, z podaniem oznaczenia umowy wraz z datg jej zawarcia
(podpisania), wg nastgpujacego wzoru:
_Potwierdzam zrealizowanie zaméwienia na ustugi/dostawy/roboty budowlane polegajace na
....................................................................... wykonane W ramach
...................................................................... zgodnie z umowa znak ........... 7z dnia




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu

ZNAK SPRAWY Rakszawa, dn. .............

(zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng)

INFORMACJA
o koniecznosci udzieleniu zaméwienia publicznego

1. Informuje, ze  istnieje  konieczno$¢  dokonania  zamoOwienia  publicznego  na

ECHl1ZAE b FATRANR sovuwvsvmmns vavur o s O o T ISR R R S S A T s e RS
2. Os$wiadczam, ze warto§¢ zamowienia zostala oszacowana w oparciu o metode

............................................................................. z  uwzglednieniem  zasady
celowosci, rzetelnosci i oszezednosei.

3. Oswiadczam, iz z analizy zamowien publicznych dokonanych i planowanych przez Gmine
Rakszawa nie wynika obowiazek przeprowadzenia, dla przedmiotowego zamdwienia, procedury
w innym trybie.

4. Szacunkowy koszt realizacji zamdwienia wynosi:

............................... zl netto

.............................. VAT (kwota lub stawka)

- zt brutto

(podpis pracownika)

{podpis kierownika referatu) (podpis skarbnika)

Wyrazam akceptacje na dokonanie przedmiotowego zamowienia publicznego.

(podpis Wojta Gminy Rakszawa)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

ZNAK SPRAWY Rakszawa, dn. ............

(zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna)

ZAPYTANIE OFERTOWE
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Zamawiajacy:
Gmina Rakszawa
Rakszawa 506
37-111 Rakszawa
www.rakszawa.pl
sekretariat@rakszawa.pl

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Termin wylkonania ZOMOWICRIAT . v s s st s s e s S s e B it

4. Warunki udzialu w postepowaniu:

O udzielenic zamdéwienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg warunki dotyczace:

a) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa nakladaja obowigzek ich posiadania:

¢) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia:

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

7. Opis kryteriéw oceny ofert:
CBIE sannesal®
inne kryterium ........%

8. Termin zwigzania ofertg: wynosi ......



9. Opis sposobu przygotowania ofert:

1) oferta musi mie¢ forme pisemna i powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim;

2) zaleca si¢ przy sporzadzaniu oferty skorzystanie z wzoru formularza oferty
przygotowanego przez Zamawiajacego. Wykonawca moze przedstawi¢ oferte na swoich
formularzach z zastrzezeniem, ze musza one zawiera¢ wszystkie informacje okreslone przez
Zamawiajacego w przygotowanym wzorze;

3) ofertg nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem Wykonawcy badz oséb uprawnionych
do sktadania o$wiadczen i zaciggania zobowigzan w jego imieniu;

4) wszelkie poprawki w ofertach musza by¢ naniesione czytelnie, poprzez przekreslenie oraz
naniesienie obok prawidlowej tresci badz wartosci opatrzonej wlasnorecznym podpisem
Wykonawcy lub osoby upowaznionej (parafka) oraz podaniem daty dokonania poprawki;

5) bez wzgledu na wynik zapytania ofertowego, wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem
1 ztozeniem oferty ponosi Wykonawca.

10. Ofertg nalezy zlozy¢, w zamKknigtej kopercie, w siedzibie Zamawiajacego (pok. nr 6).

11. Oferty nalezy sklada¢ do dnia ...................... do godziny ......cccccevveviiiennnns (decyduje data

wplywu do Zamawiajacego).

(podpis Wojta Gminy Rakszawa lub osoby przez niego upowaznionej)




FORMULARZ OFERTY

b v By 1= bl o B TA TS ey 1 b0 RS oSSR T SRR ——
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Gmina Rakszawa

Rakszawa 506

37-111 Rakszawa
Nawigzujgc do zapytania ofertowego na zadani€ Puil. ....cecierireieneimnnnnnn s

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamoéwienia j/w za:

CENE DEMILOS oossvsiissasmsvsusisaesesmnsasessssunsvarsss FSlOVRERES soavnimeirvidsscirmtnisnnsmmnsinoesiss )
W tym:
podatek VAT ....ccccoeimencrninrisomssnasns
cene Netto: ...
2. Oswiadczamy, ze powyzsze ceny zawieraja wszystkie koszty jakie ponosi Zamawiajgcy
w przypadku wyboru naszej oferty.
3. O$wiadczamy, Ze uwazamy si¢ za zwigzanych niniejsza ofertg przez okres ........ od uplywu
terminu do skladania ofert.
4. O$wiadczamy, ze znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgce]
wykonanie zamowienia.
5. Zobowiazujemy si¢ do wykonania zaméwienia w terminie do dnia ..o
6. Zobowiazujemy sie w przypadku udzielenia nam zamdwienia, do zawarcia umowy

w terminie wyznaczonym przez Gmine Rakszawa, na warunkach okreslonych w zapytaniu
ofertowym.

Na potwierdzenie spelnienia wymagan do oferty zalgczamy :

77 [P

(miejscowoéé, data, podpis Wykonawcey)

1 Jezeli przepis szczegdlny wymaga jego posiadania




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej

£

Zamawiajacy — Gmina Rakszawa, 37-111 Rakszawa 506 informuje, ze w wyniku
przeprowadzenia zapytania ofertowego, zgodnie z Zarzgdzeniem nr ....Wojta Gminy Rakszawa
zdnia ... w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, na zadanie p.n.

Cena brutto wybranej oferty Wynosi: .......c..cooveoevovveeeoeeeeesoeoeeoeooeeoeooooooooooo
L S

Uzasadnienie wyboru:

Wykonawca spelnia wymagane warunki i jego oferta zostala uznana za oferte
najkorzystniejsza. Wartos¢ oferty miesci sie w kwocie, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczyé na
wykonanie zamdwienia.

W postepowaniu zostaly zlozone oferty przez:

cena brutto
Nr Nazwa oferenta
oferty

(podpis Wajta Gminy Rakszawa)







