Zalacznik

do zarzadzenia nr 17.2014
Wéjta Gminy Miastkowo

z dnia 16 czerwca 2014 .

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych, o warto$ci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

§1

ZAKRES REGULAC]I

Regulamin okres$la zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miastkowo.

Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien dotyczacych usuwania awarii i skutkéow
zdarzen losowych oraz materiatéw eksploatacyjnych do autobuséw.

Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien jednorazowych nie przekraczajacych kwoty
4.000 zt netto, z zastrzezeniem wykazania celowos$ci, oszczedno$ci oraz uzyskania
najlepszego efektu z danego naktadu.

§2

SLOWNIK POJEC

I[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miastkowo lub jednostki
organizacyjne, zobowigzane do stosowania niniejszego regulaminu,

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ uprawniony
do zarzadzania Zamawiajacym,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy zawierane miedzy
Zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem s3g ustugi, dostawy i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.



10.

§3
ZASADY OGOLNE

Postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie niniejszego regulaminu prowadza

pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za dane zadanie, z =zastrzezeniem,

ze w Urzedzie Gminy Miastkowo postepowanie o udzielenie zaméwienia powyzej 50.000

7zt prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. funduszy pomocowych

i zamowien publicznych.

Wydatki objete niniejszym regulaminem winny by¢ dokonywane w sposéb celowy

i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw

oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

w sposOb zapewniajacy terminowa realizacje zadan, w wysokoSci i terminach

wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Przed wszczeciem postepowania nalezy oszacowa¢ warto$¢ zaméwienia, w celu

ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy.

Szacowania warto$ci zamdwienia dokonuje sie zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy, tj. poprzez

ustalenie z nalezyta staranno$cia catkowitego szacunkowego wynagrodzenia

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Podstawg przeliczenia warto$ci zamowienia jest $redni kursu ztotego w stosunku do

euro okreslany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa

w art. 35 ust. 3 ustawy. Formularz dokumentujgcy czynnos¢ ustalenia i przeliczenia

wartosci zamowienia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu

unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy.

Jezeli przedmiot zamowienia jest podzielny Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia

w cze$ciach stosujac procedure wtasciwg dla wartos$ci danej czesci, pod warunkiem,

ze taczna wartos¢ tych czesci nie przekroczy réwnowartosci kwoty okre$lonej w art. 4

ust. 8 ustawy.

Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujacym

uktadzie:

a) rozpoznanie rynku - dla zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
50.000 zt netto
b) zapytanie ofertowe - dla zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa jest wieksza

niz 50.000 zt netto lecz nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy.

Wszystkie zamoéwienia wynikajace z niniejszego regulaminu nalezy konsultowac ze

Skarbnikiem Gminy Miastkowo, w celu okres$lenia mozliwosci finansowych ich realizacji.

Umowy zwiera sie na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

cywilny.
§4
ROZPOZNANIE RYNKU

Procedura rozpoznania rynku, polega na przeanalizowaniu co najmniej 2 ofert
dotyczacych przedmiotu zamowienia.



W celu wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeanalizowac istotne elementy kazdej
z ofert (cena lub cena i inne elementy oferty, tj. warunki i termin realizacji, okres
gwarancji itp.) w celu uzyskania najlepszego efektu z danego naktadu.

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z wykonawcami, np. dotyczacych ceny, warunkéw
badz terminu realizacji.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie notatke stuzbowa wedtug zatacznika nr 2
do regulaminu.

Udzielenie zamdéwienia nastepuje w formie pisemnej na podstawie zlecenia lub umowy,
w oparciu o sporzadzong notatke stuzbowa.

Jezeli przemawiaja za tym wzgledy celowosciowe badZz specyfika przedmiotu
zamoOwienia, rozpoznanie rynku mozna przeprowadzi¢ w sposoéb witasciwy dla
procedury zapytania ofertowego.

§5
ZAPYTANIE OFERTOWE

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia w trybie procedury zapytania
ofertowego poprzedza zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek. Wz6r
wniosku stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Zamawiajacy zaprasza do zlozenia ofert poprzez wystosowanie zapytania ofertowego
w formie pisemnej do minimum 2 wykonawcéw, Swiadczacych w ramach prowadzonej
dziatalno$ci ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia
lub zamieszcza je na swojej stronie internetowej. Wzor zapytania ofertowego stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu.

Zamawiajacy moze zadac zalaczenia do oferty kopii dokumentédw potwierdzajacych
posiadanie uprawnien do wykonywania okres$lonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania. W przypadku braku wymaganych
dokumentéw, Zamawiajacy nie bedzie wzywat do ich uzupelnienia - oferta
niekompletna zostanie odrzucona.

Do zapytania ofertowego Zamawiajacy zatacza druk formularza ofertowego, stanowiacy
zatacznik nr 5 do regulaminu, o$wiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu
w postepowaniu, stanowigce zatgcznik nr 6 do regulaminu, projekt umowy, oraz inne
dokumenty istotne dla wykonawcéw przy sporzadzeniu oferty.

Najkorzystniejsza oferta jest oferta zawierajgca najnizsza cene, badz oferta, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych wczes$niej okreslonych kryteriéw
odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia.

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji tresci ztozonych ofert. Zamawiajgcy prowadzi
negocjacje obligatoryjnie w nastepujacych przypadkach:

a) zlozono dwie identyczne oferty najkorzystniejsze,

b) warto$¢ oferty najkorzystniejszej przewyzsza wartos¢ sSrodkéw zabezpieczonych
na realizacje zadania - Zamawiajacy negocjuje z maksymalnie 3 wykonawcami
ktérzy ztozyli kolejno najkorzystniejsze oferty, az do momentu zaoferowania
kwoty mieszczacej sie w limicie dostepnych srodkéw.

Z prowadzonych negocjacji sporzadza sie protokét. Wzor protokotu stanowi zatgcznik
nr 7 do regulaminu.
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10.

11.

Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzi¢ protokét. Wzoér protokotu stanowi
zatacznik nr 8 do regulaminu.

Udzielenie zamo6wienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Udzielenie zamo6wienia nastepuje w formie pisemnej (umowa), w oparciu o sporzadzony
protokot.

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
w sprawie zamodwienia, Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstagpienia od zasad okreSlonych w regulaminie,
po wczesniejszym sporzadzeniu pisemnego uzasadnienia i zaakceptowaniu go przez
Kierownika Zamawiajacego, w ponizszych przypadkach:

a) niezbedne jest natychmiastowe udzielenie zaméwienia,

b) zuwagi specyfike przedmiotu zaméwienia,

c) ograniczona liczba wykonawcéw,

d) mimo co najmniej 2-krotnego zaproszenia do zlozenia ofert nie wptyneta ani

jedna wazna oferta.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Zamawiajacy udziela zamodwienia
po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
Zaméwienia udzielone w drodze niniejszego regulaminu w Urzedzie Gminy Miastkowo,
podlegaja wpisowi do centralnego rejestru zamowien publicznych w postaci
elektroniczne;j.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Udokumentowane szacowanie wartosci zamowienia

1. Warto$¢ zaméwienia Wynosi . uesessssssssssanssennnne Z1 NELLO
2. Przeliczenie warto$ci zamoéwienia:
a) S$rednikurs euro w dniu przeliczenia: ................ zt
b) obliczenia:

warto$¢ zamdéwienia (zt)

y; - Y - / § 41
Sredni kurs euro

3. Oszacowania wartos$ci zamowienia dokonano w dniu ................c.cveseeeeeee.. DA podstawie: *

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy robét budowlanych),

b) tgcznej warto$ci zamoéwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
ogotem,

c) 1acznej warto$ci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza
udzieli¢c w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej dostawie lub
ustudze,

d) analiza cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamoéwienia lub siedziby
Zamawiajacego,

e) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia,

/Podpis osoby dokonujqcej
ustalenia wartosci zaméwienia/

O wtasciwe zaznaczy¢
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Notatka stuzbowa

Z przeprowadzonego rozpoznania rynku w celu
udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci do 50.000 zl netto

Przedmiot ZamOWIEINIA: ......ueeieie ittt sttt e e arerearereare eeasebesseaeseeeesbe aeses sesbabsbsrsssasssrrasanes

Warto$¢ zamoéwienia: ......oeeveeennne

Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zZamoOwienia: ..........ccoeemeeries e ereerneessersseenneens ZE
Termin wykonania ZamOWIENIA: .......ceereueeeseessersseesssessssssessseessessssssss s ssssssssssssssessssssasessssssesssasssesssees
Rozpoznania rynku dokonano W SPOSOD: ... et e e e e e

Uzyskano nastepujace warunki realizacji (poré6wnanie ofert):

Oferowana cena (zl) e
L.p. Nazwa i adres wykonawcy . UWAGI
netto brutto kryteria

Wskazanie wykonawcy i UZasadnienie WyDOTU: ... eereeseensessessesssesesssesssesssesssessssssssssssssssssssnns

INNE INFOIMACTE: ..ttt ettt e e e e e e et e e e et b enser s bsne e banennes

/podpis osoby prowadzqcej postepowanie/
ZATWIERDZAM:

/data i podpis Kierownika zamawiajgcego/




Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Wniosek

o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania w celu udzielenia zamoéwienia
publicznego o wartosci powyzej 50.000 zl netto lecz nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy

1. Okres$lenie przedmiotu zamdéwienia:
A) NAZWA ZAAANIAT ittt et e ee e e e s e e en e e e raennarenane e
b) rodzaj zamoéwienia: ustuga*, dostawa*, robota budowlana*,
C) termin realiZacji: ....cccvviveiieiiiis s e ————
2. Merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia ..........ccccuenee.

3. Warto$¢ zamOwienia: .......c..ouomeemmerneersseeseeeeesenssennens Z4
4. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje ZamOwienia: ...........cuvmrmernerssesseersesmsenssen Z1
5. INNE INFOTIMACTE: .. eeitii ettt e e sae e es e e e e s e e eeaerasesner s bnennes

/ podpis osoby prowadzqcej postepowanie/

Akceptuje pod wzgledem ZATWIERDZAM
finansowym: do realizacji:
""""" /podpis Skarbnika/ /data i podpis Kierownika zamawiajgcego/

U niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

weeneenennenns ZAPrasza do ztoZenia oferty w postepowaniu, w ktorym

(wpisaé Kierownika zamawiajgcego)

wartos¢ przedmiotu zamowienia nie przeKracza ...........ccoouevessessessensess €U0,

(wpisac wartosc, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Nazwaiadres ZamawiajaCeE0: .. cccurererueriirier e e e ersess e e e e sre e re s s e re e see seeenesner s

A\ =V AT = Y Us I 1 | =

3. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ....ccoieiiieiicireesie ettt e e e se e e sreee et see e sreease s sre e s e neeeas

4. Termin wykonania ZamOWienia: .......cccuuerveiieiriiinin e nries s e e e e e s sre s s e
5. Warunki udzialu w postepowaniu: o udzielenie zamdéwienia mogg ubiega¢ sie
Wykonawecy, ktérzy spetniaja nizej wymienione warunki:

a)

b)
c)

d)

posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania,

posiadajg wiedze i doswiadczenie,

dysponuja odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamo6wienia,

znajduja sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamoOwienia.

6. Opis sposobu przygotowania ofert:

a)
b)

c)

d)

wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte,
oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w sposéb czytelny i trwaty,
do oferty nalezy dotaczy¢:
= formularz ofertowy,
= oS$wiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,
= kserokopie aktualnego wpisu do wtasciwego rejestru, uprawniajacego
wykonawce do wystepowania w obrocie prawnym,

oferta powinna by¢ podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania
wykonawcy, zgodnie z aktem rejestracyjnym lub przez umocowanego
pelnomocnika wykonawcy.



10.

11.

12.

Miejsce oraz termin sktadania ofert:
a) oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .........ccccesovcvnevriceneene. do godz. e ,
w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy umiesSci€ napis: ...overvieisrinssn e sneennenns

b) oferte nalezy ztozy¢ osobiScie lub przesta¢ na adres Zamawiajacego podany

w pkt. 1.
NG A 0 Tlc) o o0 ) o PRSP SPN
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: ... s e snsies ey
tel. v L faXe e, , €-MAl e
WaATUNKE UIMIOWY: .ottt ettt e ettt e e e et e e eb e e eae e es e sheeae e es e se s emannrnntas

Zastrzezenia Zamawiajgcego:

a) w przypadku braku ktoéregokolwiek z dokumentéw okreslonych w pkt. 6 ppkt. c,
Zamawiajacy nie bedzie wzywat do ich uzupetienia - oferta niekompletna
zostanie odrzucona,

b) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania.

150D o Tl 0 H (o) g 10 - Lol 1= PSPPI

/podpis kierownika Zamawiajqcego/



Zalacznik nr 5

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

tel./fax

miejscowos¢ i data

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia oferty na zadanie

”

01 P PO P RSP :

1. Oferuje wykonanie zamoéwienia zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu
ofertowym, za kwote:

[00=) o B2 1 =] o o LR zt

'7.V \— %

Cena Brutto: ... seesesseesssesesesesens zt

STOWNIE ZIOLYCh: .o ———————

2. 0Oswiadczam, ze akceptuje warunki zawarte w zapytaniu ofertowym i nie wnosze do nich
uwag.
3. Do oferty zalaczam:

/podpis Wykonawcy/



Zalacznik nr 6

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

adres
miejscowos¢ i data
OSWIADCZENIE
o spelnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu
Oswiadczam, ze spelniam warunki udziatlu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
PUDLICZNEZO0 PIN. ) eecueiriiie ittt st e et e et s sssssssses s e sne s e b snne e snesnseennenney AOLYCZCEL

1. Posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadaja obowiazek ich posiadania,

2. Posiadania wiedzy i doswiadczenia,

3. Dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamo6wienia,

4. Sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia.

/podpis Wykonawcy/



Zalacznik nr 7

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Protokotl

z przeprowadzonych negocjacji

|33 A=Y Do 0§ Lo 2= 0 010 1704 (=) o L L= LA

D)o V- R przeprowadzono nNegocjacje, W SPOSOD: ....oreeneeeneerecsseeeseeseeseesesseens ,
Z nizej wymienionymi wykonawcami:

PrZedmMiOt NEGOCIACI: cuueuurreurereeereesseesseesseessessseessesssesses s s et see s sesse e ssee s s s b s s s bbb s ses b s bbb e
a) Warunki przed NeGOCIACIAIMI: ...vueeeeerreureesrersesseee et sesssesseesseesse bbb se s sess b s et

/podpis osoby prowadzqcej postepowanie/



Zalacznik nr 8

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

Protokot

Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci powyzej 50.000 zl netto lecz nie przekraczajacej

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy

1. Przedmiot ZAMOWIEINA ..cccieieiiiiiee et s e r s e e e e e s erenss st sessas s e e n s
2. Warto$¢ zamoOwienia .....ccccvveencennen e ceenecniinens zt
3. Srodki przeznaczone na realizacje ZamOWienia: .......coceeveeeseeeveeeeernsseensenen 71,
4. Zapytanie ofertowe wystosowano do wykonawcOw w dniu ..........cccecceeseernerseeenn, W SPOSOb:
a) przestanie/przekazanie dla nizej wymienionych wykonawcow*:
Bttt et ttaereraaereesaereesaereessareeaseeeananeranateranan e n e e n e e n e e nn e e e n e e e a e e e n e e e n e anen e e rernnan
Bttt et etaereraaereesaereesaereesaareeaseerananeranateran e e n e e n e e n e e nE e e e n e e e n e e e e e e n e anen e e rernna
b) zamieszczenie na stronie internetowej*.
5. W wyznaczonym terminie, tj. do dnia ......cooemeereeernenens do godz. ............ wptyneto ofert: .......
6. Uzyskano nastepujace warunki realizacji (poréwnanie ofert):
Oferowana cena Warunki
Nazwa i adres Inne ;
L.p. wykonawcy D kryteria ug Aatu i UWAGI
postepowaniu
netto brutto (spetnia/nie spetnia)
7. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie WybOorU: ..o iiieicn i e e e
8. INNE INFOTNACIE: oo e e e s e re e e m s e e e spenrnennans
/podpis osoby prowadzqcej postepowanie/
ZATWIERDZAM:

/data i podpis Kierownika zamawiajgcego/

O niepotrzebne skresli¢



