Regulamin
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 30.000 euro

DEFINICJE

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1.

ustawie - rozumie sig przez fo ustaws z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamdwie: publicznych (t].
Dz.U.2013.907 ze zm.);

2. regulaminie —rozumie sig przez to niniejszy regulamin:
3.

Zamawiajacym - rozumie sie przez fo Gming Olszanica | jednostki organizacyjne gminy
Olszanica

Kierowniku zamawiajgcego — rozumie sie przez 10 osobe/ organ, kiry Jest uprawniony do
zarzadzania  zamawiajgoym, z wylaczeniem  petnomocnikow ustanowionych przez
Zamawiajgcego;

zamowieniu do 30.000 euro ~ rozumie sig przez to umowy odplatne zawierane na podstawie
niniejszego regulaminu w dowolnej formie pomigdzy zamawiajacym, a wykonawca, ktérych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, a do ktdrych nie majg zastosowania inne
wyltaczenia, o ktérych mowa w art, 4 ustawy;

zadanie — projekt (ub inne przedsiewzigcie realizowane przez Zamawiajacego, posiadajace
wydzielong nazwe (tytuf) lub budzet,

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Ninigjszy regulamin dotyczy zaméwier, udzielanyeh przez Kierownika Zamawiajacego lub inng
osobg dziatajacq w imieniu Zamawiajecego na podstawie odrebnego pelnomocnictwa,
udzielajgcej zamdwienia w ramach Srodkow finansowych zabezpieczonych w planie finansowym
Zamawiajacego.

Niniejszy regulamin stosuje sie do zamowien, ktérych wartosé przekracza wyrazong w ziotych

+ rownowarto$¢ kwoty 5.000 euro, a zarazem nie jest wieksza od wyrazongj w Ziotych

rownowartosci kwoty 30,000 euro. Ustalenie wartosci w Ziotych dokonywane jest na podstawie
ustawy.
W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiaiacego moze podjaé decyzje o odstapieniu
od stosowania postanowlen niniejszego regulaminu i zrealizowaé zaméwienie bezposrednio
Z jednym wybranym przez siebie Wykonawca,
W szczeg6Inosci przepisow niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie; .
1} do zaméwier: udzielanych w trakcie podrdzy stuzbowej, wynikajacych z uzasadnionych
ofrzeb;
2) J'%Ze'li dostawy, ustugi lub roboty budowlane Moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce;
3} do zamdwien, ktérych przedmiotem sq utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994
r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.2006.90.631 z pban.. zm.),
w tym wyroby rekodzieta artystycznago;
4) do nabywania wiencow, produktow bukieciarskich i florystycznych;




5) w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezgeych
po sfronie Zamawiajgcego, kidrej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zam3wienia;

6) w przypadku wydatkow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, jezeli z uméw o
dofinansowanie, wytycznych lub nnych dokumentéw okreslajacych wymagania instytucii
dofinansowujacych wynika obowiazek stosowania odmiennych zasad i trybow niz
okreélone w regulaminie; '

do zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi restauracyjno-cateringowe lub hotelarskie
do dostaw gazu z sieci gazowniczej;
do dostawy wody za pomocg sieci wodociagows] lub odprowadzenia Sciekdw:

) do zamowien, kidrych przedmiotem sa uslugi biegtych lub ustugi notarialne.
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PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§3

. Sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej Zamawiajacego odpowledzialny za realizacje zadania.

. Opis przedmiotu zaméwienia dokonywany jest w sposoh jednoznaczny i wyczerpujacy pod
wzgledem flosciowym, przy zastosowaniu dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,

. Zamawiajgcy opisuje przedmiot zaméwienia na roboty budowlane za pomocy dokumentaci
projektowe; oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych, jesli obowigzek
jej utworzenia wynika z przepisw prawa.

. Jezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie | wykonanie robot budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, Zamawiajacy opisuje przedmiot
zamowienia za pomoca programu funkcicnalno-uzytkowego.

. Opis przedmiotu zaméwienia na dostawy, ustugi [ub roboty budowlane jest zamieszczony w
zapytaniu ofertowym.

§4

. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej
Zamawiajgcego odpowiedzialny za realzacje zadania, w ramach kiérego prowadzone jest
postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamowienia, w oparciu o opis przedmiotu
zamowienia.

. Podstawe ustalenia wartosci zaméwienia est calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towar6w i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,

. Szczegolowy tryb ustalenia wartosci szacunkowej okredlajg przepisy art. 32 — 35 ustawy, z
zastrzezeniem postanowien niniejszego raragrafu.

. Jezeli po ustaleniu wartoéci zaméwienia nastapifa zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia,

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA



§5

. Czynnosci  zwigzane z przeprowadzeniem postepowania dokonuje pracownik komorki
organizacyjnej Zamawiajacego, o ktorym mowa w § 4 ust, 1 hiniejszego regulaminu, chyba
ze podlega on wylgezeniu z postepowania ze wzgledu na pozostawanie z wykonawca, ktory
Ziozyt oferte w takim stosunky prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosc tego pracownika,

. Czynnoéci wylaczenia pracownika, o kibrym mowa w § 4 ust. 1 regulaminu z postepowania
dokonuje w formie pisemnej jego bazposredni przelozony w komérce organizacyjnej
Zamawiajacego na pisemny wniosek pracownika podiegajacego wylgczeniu lub w wyniku
arbitralngj decyzji kierownika jednostki. _

. Zapytanie ofertowe kieruje sig w formie pisemnej lub drogg elektroniczng do co najmniej trzech

podmiotow. '

. W przypadku, gdy wedlug dokonanych z nalezyty starannoscig ustalen, potwierdzonych
w formie notatki stuzbowsj, przedmiot zaméwienia moze by¢ wykonany przez wykonawcow
W liczbie mnigjszej niz 3 , zapytanie ofertowe kieruje sie do kazdego z nich,
Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktére wozesniej wykonali
zamdwienie dla Zamawiajacego z nienaleZyta starannoscia, w szczegblnosei:

1} nie wykonali zamdwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci,

3) nie wywigzali sie w terminie z warunkew gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byla wadgq powodujacs  koniecznosc poniesienia

dodatkowych nakladow finansowyzsh lub prac przez Zamawiajgcego.
. Dopuszcza sig negocjowanie zaoferowanych cen z wykonawcami, do kiorych zostato wystane
zapytanie ofertowe.
. Po dokonaniu czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik wiasciwe] komérki
organizacyjnej Zamawiajacego sporzadza protokét zamdwienia publicznego, wediug wzory

stanowigcego zatacznik nr 1 do hiniejszego regulaminu, :
Protoké! zamowienia publicznego podlega zatwierdzeniu pod katem zgodnosci z niniejszym
regulaminem przez osobe udzielajacg zamawienia. _
. Rejestr zaméwien o wartosci do 30.000 euro prowadzony jest zgodnie z Zarzadzeniem
kierownika jednostki.

UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§6

. Osoba wskazana w § 2 ust. 1 zawiera umowe z wykonawcg wskazanym w protokole zaméwienia
publicznego.

Umowe zawiera sig na pismie, a w przypadku gdy ustawa zastrzega dia nigj okreslong forme pod
rygorem niewaznosci — z zachowaniem tej formy. Umowa moze zawiera¢ postanowienia
dotyczace okresu rekojmi, gwarancji, kar umownych.

Do zawarcia umowy wymagana jest kontrasygnata Skarbnika/ Glownego Ksiegowego.

. Jezeli podmiot, ktérego oferta zostata wybrana uchyla sig od zawarcia umowy, mozna wybrac
ofertg najkorzystniejsza sposrad pozostalych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego badania
i oceny.
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5. W przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna, oznacza si¢ jg przez podanie jej imienia i
nazwiska oraz adresu i numeru NIP lub PESEL, a w przypadku przedsiebiorcy ~ takze firmy,
miejsca wykonywania dziatalnosc gospodarczej, organu ewidencyjnego i numeru wpisu do
ewidencji dziatalnogci gospodarcze).

6. W przypadku, gdy strong umowy nie Jest osobg fizyczna, oznacza sig jg przez podanie Jej firmy
lub nazwy, siedziby, adresu oraz numeru wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego lub innego
rejestru, a ponadto — wskazuje sie osoby uprawnione do reprezentowania strony umowy przez
podanie ich imienia i nazwiska oraz petnionej funkiji,

7. Zamawiajacy moze odstapi¢ od zawarcie umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny lub
zamkngC postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w niniejszym
regulaminie.

NADZOR NAD REALIZACJA ZAMOWIEK

§7

1. Nadzor nad realizacjg zaméwien publicznvch, o ktérych mowa w ninigjszym regulaminie nalezy
do Kierownika Zamawiajacego, ktory moze Wwyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za prawidtowe
prowadzenie spraw w tym zakresie.

2. Do podstawowych obowiazkéw osoby, o kidrej mowa w ust, 1 nalezy:

a) prowadzenie rejestru zaméwien o ktérym mowa w § 5 ust. 10;

b) opiniowanie pod katem zgodnosci z ninigjszym regulaminem prowadzenia zamoéwien
publicznych o wartoci od 5.000 euro ¢o 30.000 euro;

¢) przechowywanie calosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamowienia, umowy o jego wykonanie oraz zlozone i nie podlegajace zwrotowi oferty przez
okres ustalony w instrukji kancelaryjnej, w sposdb gwarantujacy nienaruszalnosé ich tresci
przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej | bezpieczerstwa dokumentow.

WO x
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zatacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 30 000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku -
zamowienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

T L L L T L e P PR T PP SR DL R AL e IR L LT T T T L L T T P P T P T IR TR AR Y LT L R TL TR TTE TP T Y] srssasnasranaesinaditabis
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2. Termin realizacji/wykonania zamoéwienia — .................. roku

3. Wattodé ZamOWIenia . vueveeirerenssereeennn 21 MO Ustalona na podstawie.

4, Warto§é zamOwienia W BUID .....viievereenienennens przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z diia....oeeviesenennine.

5. Nazwisko 1 imie osoby, ktora ustalita warto$¢ zamOWienia. ...
6. Data ustalenia WartoSci ZAMOWIBIIEA ..evivvecuerrrrrertereiiiiirie s e

7. Informacje dotyczacg ceny 1 innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria( Oferowana cena
wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.
8. Informacje uzyskano w dniach ..........
9. Wybrano wykonawcg or ......... OO PRTPVPOP PP
10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze]. ..o emrriernees
Notatke sporzgdzil/a. ..o

Zatwierdzam do realizacji.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatgeznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamdwien publicznych ktérych wartoéé
nie przekracza kwoty 30 000 euro.

RO OO O SO P PP PTOPPRRPRPPPO Olszanica ......... coens
pieczed zamawiajacego

znak sprawy RRG.

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z art. 4 ust.§ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwiefi publicznych

(Dz.U.z2015.2164 ) zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng wykonania:

Nazwa zadania:
1. Zamawiajgcy: Gmina Olszanica, 38-722 Olszanica 81.

2 Przedmiot zamdwienia:

Zakres rob6t objety zapytaniem — .v.viviinniiiiiaiinniiisiniee

3. Istotne warunki do zapytania ofertowego na:
4, Termin wykonania zamoOwienia ;..o

Zamawiajacy dopuszcza rozwigzania rownowazne w przypadku wskazania
w dokumentacji projektowej lub przedmiarze rob6t nazwy materiatéw, urzadzen lub
producentéw, kt6re moga pojawic sig¢ w dokumentacji projektowej nie nalezy traktowac
jako narzuconych badz sugerowanych przez Zamawiajgcego. Zamawiajacy dopuszcza
zastosowanie innych réwnowaznych materiatéw lub urzadzen do podanych w
dokumentacji (spelniajgcych wymagania- podane w projektach budowlanych,
wykonawczych ). Wykonawca, ktéry na etapie realizacji robét budowlanych, powotluje
sig na rozwigzania rownowazne opisywane przez Zamawiajacego, jest obowigzany
wykaza¢, ze oferowane przez niego rozwigzania spelniajg wymagania okreslone przez
Zamawiajgcego.

Gwarancja.

Wykonawca zobowigzany jest udzieli¢ gwarancji na wykonane roboty budowlane
oraz zamontowane urzadzenia i materialy na okres wskazany z formularzu oferty.
Dhugoé¢ okresu gwarancji Zamawiajgcy okreéla na okres co najmniej na ... miesigcy od
dnia podpisania protokotu odbioru koncowego.



Zamawiajgcemu przystugujg pelne uprawnienia z tytutu rekojmi za wady fizyczne
wynikajgce z przepiséw kodeksu cywilnego w terminach tam okre$lonych - niezaleznie
od uprawnien z tytutu gwarancji,

Udzielajgc gwarancji wykonawca zapewnia bezptatne czynnodci przegladéw
gwarancyjnych w okresie udzielonej gwarancji na caly przedmiot zamdéwienia, wigc
powinien ten koszty uwzglednié¢ w wynagrodzeniu.

4. Sposdb przygotowania oferty:
Oferte sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,,OFERTA” ( zal.nr.2).
Oferte sporzadzic nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub diugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobg
upowazniona. Oferte ztozyé moina osobiscie
u zamawiajgcego pok. 22-Sekretariat , lub poczia na adres: Urzad Gminy Olszanica , 38-722
Olszanica 81
5. Miejsce i termin ztozenia oferty,
Oferte ztozy¢ nalezy do dnia ............ do godziny w Urzedzie Gminy Olszanica, 38-722
Olszanica 81. W przypadku zlozenia oferty droga pocztowa , liczy si¢ data wplywu do tut. Urzedu

tj. do godz. . Otwarcie o godz. .... wdniu........... rok.

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



Zatgeznika nr 3 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicziych
ktdryeh wartodé nie przekracza kwoty
30 000 euro.

pieczgtka oferenta dnia

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

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie oferfowe dotyczace zamodwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowief
Publicznych (Dz.U.2015.2164), a dotyczacego:

sktadamy oferte nastepujacej tresci:

Oferujemy wykonanie zadania za Ceng MO0 . 1.
Obowigzujacy podatek VAT ... B8 v e s zt.
CENA DIUIO ©everevirrirerrssmr v ittt s st s e rresrreneens zt.
SHOWIIE: 11evvvvveiirireistmraisrevrrrrresieesbiaeateseainessbere e st aa e s bR s b e se b re R R pa e SR e e s raen bV A b b S e e b b s b e e e s e s v
Termin gwaraneji na wykonane roboty ; ...,

Przyjmujemy do realizacji postawione warunki przez zamawiajgcego, w zapytaniu ofertowym,
Zalacznikiem do oferty jest kosztorys ofertowy.

Oéwiadczamy, ze fioma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyﬁkacyjnym

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

podpis osoby upowaznionej



Zatgcznika nr 4 do regulaminu udzielania
zamébwien publicznych ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 30 000 euro.

Protokél
rozeznania cenowego zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 curo.

1. W celu udzielenia zamowienia:

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu .......... roku zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawc6w poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste* formularza zapytania cenowego,
ktdry stanowi integralng czgéé niniejszej dokumentacji do n/w wykonawcow:

1Y)

2)
3)
3, W terminie do dnia ....... dogodz .......... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawey | Adres wykonawey |Cena netto Cena brutto |Okres gwarancji
1
2

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
W wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego wybrana zostata najkorzystniejsza oferta:
Oferta Nr

Uzasadnienie:

Olszanica .....ocoveevrnens rok. . .
(podpis Kierownika Referatu Jub osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku pieczatka)

Zatwierdzam
Data i podpis osoby upowaznione]

* niepotrzebne skreslié




