ZARZADZENIE NR 8/2018
WOITA GMINY OSTROWICE

z dnia 30 marca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 EURO netto

Na podstawie art. art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2018 r. poz. 994 z pdin. zm.), w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w zfotych réwnowartoéci kwoty 30.000,00 EURO netto, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 52/2014 Wéjta Gminy Ostrowice z dnia 25 wrzesnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO netto w Gminie Ostrowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 8/2018
Wdjta Gminy Ostrowice

z dnia 30 marca 2018 r.

REGULAMIN
Udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro netto.

§1. Szacowanie wartoéci zaméwienia.

1. Regulamin okredla zasady i procedury dokonywania Zaméwien, ktérych wartoéé szacunkowa
netto nie przekracza w skali roku réwnowartoéci kwoty 30.000,00 EURO netto.

2. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje przed
rozpoczeciem procedury udzielenia zaméwienia publicznego ma obowigzek ustalenia jego
wartosci z nalezytq starannoscia.

3. Przy ustalaniu wartoéci zaméwienia przyjmuje sig kurs euro okreslony Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe
przeliczania wartoéci zaméwien publicznych, zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwier:
publicznych.

4. Ustalenie warto$ci zamowienia nastgpuje po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery, strony internetowe, a dla robét budowlanych przez
sporzadzenie wstepnej wyceny rob6t lub kosztorysu inwestorskiego. Wzér notatki stuzbowe;j
Z rozeznania rynku w celu oszacowania wartoéci zaméwienia stanowi Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

5. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu
zasady uzyskiwania publicznych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.

6. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujgcy w tym zakresie
przepisami prawa dokonanie realizacji danego zamdwienia.

§ 2. Procedura udzielania zaméwienia o wartosci do 5 000 EURO netto.

1. Procedura udzielania zaméwienia o wartoéci do 5 000 EURO netto:

1) w przypadku udzielania zamdéwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty réwnowartoséci w ztotych
5000 EURO netto nie stosuje sie postanowien niniejszego Regulaminu, z wyjatkiem dokumentacji
dotyczacej ustalenia wartoéci zamdwienia. Zamawiajacy moze prowadzié negocjacje z jednym
Wykonawcg;

2) obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
uzyskanie zgody Wéjta Gminy Ostrowice na realizacjg zaméwienia o wartosci do 5000 EURO netto.



Wz6r wniosku do Wéjta Gminy Ostrowice o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci do
30 000 EURO netto stanowi Zafgcznik Nr 2 do Regulaminu.

3) obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacy w tym zakresie przepisami prawa
dokonanie realizacji danego zamoéwienia.

§ 3. Procedura udzielania zaméwienia publicznego od kwoty 5001 euro netto
do kwoty 30 000 EURO netto.

1. Procedura udzielania zamdwienia publicznego od kwoty 5001 euro netto do kwoty 30 000 EURO
netto:

1) Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zamowienia rozpoczyna procedurg
udzielenia zamoéwienia od sporzadzenia i zatwierdzenia przez Wojta Gminy Ostrowice wniosku
o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartoéci szacunkowej do 30 000 euro netto. Wzor
whniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2) Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zaméwienia kieruje zaproszenie do
sktadania ofert: telefonicznie (pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy), drogg
pocztowa, poczta elektroniczna, za pomocq faxu, w drodze bezposredniego dorgczenia. Notatka
stuzbowa z rozmowy telefonicznej w celu zaproszenia do sktadania ofert stanowi Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu. Wz6r zaproszenia do sktadania ofert stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

3) Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zaméwienia zaprasza do sktadania ofert taka
liczbe Wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (w przypadku robot
budowlanych - co najmniej trzech, w przypadku dostaw i ustug - co najmniej dwdch).
W przypadku, gdy przedmiot zamowienia jest szczeg6lny i na rynku nie funkcjonuje trzech
wykonawcéw prowadzi sie negocjacje z jednym wykonawca.

4) Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemne;j. Wzér formularza ofertowego stanowi Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu.

5) Po otrzymaniu ofert od Wykonawcow, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie zobowigzany
jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu
z przeprowadzonego postepowania stanowi Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

6) Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.

7) Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie, bez podania przyczyny gdy zlozone oferty
przekraczaja warto$¢ jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia.

8) Zamodwienie nalezy udzielic Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia, biorac pod uwage zaréwno oferowang ceng (kryterium ceny) jak i inne kryteria

odnoszace sie do przedmiotu zamodwienia, tj. funkcjonalnoéé, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci itp.

9) Wybor najkorzystniejszej oferty zatwierdza Wajt Gminy Ostrowice.

10) Zamawiajacy zawiera z Wykonawca pisemng umowe w sprawie zaméwienia, po przekazaniu
wybranemu Wykonawcy informacji o wyborze jego oferty. Zawiadomienie moze by¢ przekazane
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telefonicznie, pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy, drogg pocztowa, poczty
elektroniczng, za pPomocq faxu, w drodze bezposredniego doreczenia.

Dokumentacja, 2z postgpowania o udzielenie zamowienia, prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za cate postepowanie i jego archiwizacje.

Zataczniki:

Zatacznik Nr 1 - Wzér notatki stuzbowej z rozeznania rynku w cely Oszacowania wartosci
Zamdwienia.

Zatacznik Nr 2 - Wazér wniosku do Wéijta Gminy Ostrowice o wyrazenie zgody na realizacje

Zatacznik Nr 4 - wzor Zaproszenia do sktadania ofert
Zatgcznik Nr 5 — Wzér formularza ofertowego.
Zatgcznik Nr 6 — Wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania.

Zatgcznik Nr 7 — Wzér rejestru zamowien o wartoéci Ponizej 30 000 euro netto.




Zatacznik nrl
do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych

wartoéé nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 EURO netto.

Wzér notatki stuzbowej z rozeznania rynku w celu oszacowania wartosci zamoéwienia

Znak sprawy: .

NOTATKA SLUZBOWA z dnia ..
7 rozeznania rynku w celu oszacowania wartoscn zamow1ema

W sprawie realizacji zamownema
Dokonano oszacowania wartoéci zamowienia po rozeznaniu cen rynkowych:
1) telefonicznie:

data zapytania L TOBTNR s s s eSS
data zapytania T « -1 - B E
data zapytania B .

© FITITIAY cocsmsenmmamenssssinsrasssisasimsnssissrses
0 FITINIAL wuvreserensmsemmssaasammsmmassessssssesss
0 FIFMNIY worenerssemssssemasemsssmmssssesesss

2) wykorzvstumc katalogi, cenniki, foldery, stronymternetowe

(nalezy wskazac adresv stron mternetowych nr katalogow |tp )

* zgznaczyc¢ wiasciwe
...netto

Ustalono fgczng szacunkowa wartoé¢ zamowienia: .

co stanowi réwnowartos¢ kwoty ... euro netto

Uwagi:
Na tym notatke zakonczono i podpisano

Uwagt

(podpis osoby sporzadzajacej notatke)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartoéci kwoty

30 000 EURO netto.

Wzér wniosku do Wo6jta Gminy Ostrowice o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia
0 wartosci do 30 000 euro netto

Ostrowice, dnia
(Pracownik merytoryczny)
Znak sprawy..................__
Whiosek do Wéjta Gminy Ostrowice

0 wyrazenie zgody na real izacje zaméwienia
O wartosci szacu nkowej nie Przekraczajacej 30 000 euro netto

1. Opis przedmiotu zamoOwienia: dostawa, ustuga, roboty budowlane*

8. Zgodnie z ustaws z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo Zaméwien Publicznych (t.j. Dz.U. 2 2013r., poz.
907 z péin. zm.) wartoé¢ zamoOwienia ustalona zostata na kwote e s snersssenen 2, €O W
oparciu o $redni kurs euro wynoszacy ................ zt (zgodnie 2z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia ... W sprawie S$redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych (Dz.U. z ... 7 o T v A )
daje réwnowartoé¢ e e, @UPO¥ (podad wartodé catkowitg uwzgledniajgc okres umowy,
a przy zamoéwieniach dtuzszych niz rok podac wartos¢ roczng i catej umowy).

9. Ustalenia wartoéci zamowienia dokonano w dniy ... na podstawie:.....................

10. Osoba/ osoby dokonujgca/-e ustalenia wartosci za méwienia:..........................................

Data i podpis pracownika

Data i podpis Kierownika jednostki
Kontrasygnata Skarbnika
* zaznaczy¢ wiadciwe



Zatacznik nr3

do Regulaminu udzielania zamowien, ktorych
wartoéc nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty

30 000 EURO netto.

Wzér notatki stuzbowej z rozmowy telefonicznej w celu zaproszenia do skiadania ofert

ZNaK SPraWY: wemscssessssmessensesessrecss

NOTATKA StUZBOWA

7 rozmowy telefonicznej z dnia na okoliczno$¢ zaproszenia do sktadania ofert w zamowieniu
publicznym 0 wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro

W sprawie realizacji zamow1ema
skierowano telefoniczne zaproszenie do sktadania ofert do nastepujacych firm:

gy b LN

Wykonawcom przedstawiono opis przedmiotu zamoéwienia wymagania stawiane wykonawcy,
termin realizacji zaméwienia oraz kryteria wyboru oferty.

Na tym notatke zakoniczono i podpisano

Uwagi:

Podpis osoby sporzadzajacej notatke



Zatacznik nr 4

do Regulaminy udzielania zamowien, ktérych
wartosc¢ nie przekracza wyrazonej

W ztotych réwnowartosci kwoty

30 000 EURO netto.

Wzér zaproszenia do sktadania ofert
Ostrowice, dnia
Zaproszenie do sktadania ofert

Gmina Ostrowice Zaprasza  Paristwa do ztozenia oferty cenowej na wykonanie:

1. Zamawiajacy:

Gmina Ostrowice

Adres: Ostrowice 6, 78-506 Ostrowice
Www.ostrowice.pl,

NIP: 674 13 07 172

2. Tryb udzielenia Zamowienia:

Zapytanie ofertowe pProwadzone jest na podstawie art. 4 Pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz.U. sreen,) = postepowanie od 5001 euro netto do
30000 euro netto.

3. Rodzaj zamowienia:
4. Opis przedmioty Zamowienia:
6. Termin realizacji zaméwienia.................................

8. Podwykonawstwo: dopuszcza sie/ nie dopuszcza sie.

9. Opis sposobu Przygotowania oferty:..............................

10. Zamawiajacy dopuszcza/nie dopuszcza sktadania ofert czesciowych.
11. Kryterium wyboru

12. Miejsce, termin i $posob sktadania oferty: .o

13. Otwarcie ofert nastapi wdniu ...

14. Termin Zwigzania z ofertg wynosi

15. Osobg Upowazniong do porozumiewania sig w Wykonawcami JeStie

Zamawiajgcy



Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien, ktérych

wartoé¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowa rtoéci kwoty

30 000 EURO netto.

Wz6r formularza ofertowego

MiejscowosC i data

Formularz ofertowy

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Planowany termin realizacji zamowienia:

3, Termin zwigzania oferta:

4. Proponowana cena za zamowienie:

.. (stownie:

Wartos¢ catego ZAMOWIENia NETEO wrwesississessessers

... [stoWnie:

Wartoéc catego JamOWIenia BIUEO woeesmserrrss?

podpis osoby upowaznionej i pieczec firmy

Miejscowost i data



Zatacznik nr 6

do Regulaminu udzielania zamoéwier, ktérych
wartosc nie przekracza Wyrazonej

w ztotych réwnowartoéci kwoty

30 000 EURO netto.

W2zér protokotu 2 Przeprowadzonego Postepowania

Protokét z Przeprowadzonego postepowania

Ostrowice, dnia

1. Wcelu realizacji zamowrenla, ktdre jest:
dostawa, ustuga, robotami budowlanymi* Przeprowadzono rozeznanie cenowe,
2. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia:............

3. W dniu sreeeen.28Proszono do udziaty w POstepowaniu nizej wymienionych wykonawcéw:

Kryteria wybory Wykonawcy:

4. Wplyneto ..... ofert

5. W wynikuy analizy ofert wybrano oferte.............., za cene.......... zt netto,
6. Uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy........................

7. 0drzucono.......ofert Zpowodu................

Protokét sporzadzit /a prowadzacy /a postepowanie e masssasiviees [ AR § podpis).
Zatwierdzam T (data | podpis Kierownika Jednostki).

Zatgczniki:

oferty sztuk ...

*zaznaczy¢ wiasciwe



Zatacznik nr 7

do Regulaminu udzielania zamowien, ktorych
wartoé¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty

30 000 EURO netto.

Wzér rejestru zamowien, ktérych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych kwoty 30 000 EURO

REJESTR 7ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH KWOTY 30 000 EURO

Cena w zt
netto/brutto

Data
zakonhczenia
realizacji

zamowienia

Pata
zawarcia

Nazwa
wykonawcy

Przedmiot
zamowienia

Sygnatura

10



