Zatlacznik do uchwaly Zargadn Nr1/2/2018r.

g dnia 11 styeznia 2018 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN

o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

obowigzujacy w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Ifawskiego ,, Czyste Srodowisko” z

1)

2)

siedziba w Ostrodzie

1
Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zaméwient publicznych w mysl
art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. 2017,
poz. 1579) (dalej: Pzp) o wartosci szacunkowej zamowienia nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w danym roku budzetowym.

W przypadku udzielania zaméwienn w kwocie powyzej 30 000 euro, stosuje si¢ przepisy

Pzp.

Wydatki, o ktérych mowa ust. 1 niniejszego § powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy, oszczedny 1 gospodarny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania  najlepszych efektéw z poniesionych nakladéw.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ odpowiednio do postanowien Pzp.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartodci
zamowienia okresla si¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 Pzp.

Przed dokonaniem zlecenia zamoéwienia o wartosci okreslonej zgodnie z ust. 4
upowazniony pracownik Zamawiajacego ma obowiazek ustali¢ , czy zgodnie z art. 4 pkt.
8 Pzp do przedmiotowego zamdwienia mozna nie stosowac przepisow Pzp.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

Pzp —nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. 2017, poz. 1579),

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Gmin Regionu Ostrédzko-
Ttawskiego ,, Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie reprezentowany przez
Kierownika Zamawiajacego,



3)

4)

5)

6)

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Gmin
Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,, Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie lub osobe
upowazniona,

Kierownik Dziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobe powolana na stanowisko
kierownicze danego dzialu w strukturze organizacyjnej Zamawiajacego lub osobe
upowazniona do zastgpstwa, ktéra merytorycznie odpowiada za zamoéwienia danego
dziatu,

Zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy Zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia zamoéwien o
wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

Przy wustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposéb szczegdlny nalezy
przestrzegac zakazu dzielenia zaméwien oraz zanizania jego wartosci, celem uniknigcia
stosowania Pzp.

Podstawa obliczenia warto$ci zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug
(warto$¢ netto), ustalone z nalezyta starannoscig.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje Kierownik Dzialu, majac na wzgledzie Plan
Zamoéwien Publicznych dla Zamawiajacego.

Ustalenie wartoéci zamowienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez analize 1 badanie
rynku, na podstawie aktualnie powszechnie stosowanych katalogow, cennikéw,
taryfikatoréw badz w oparciu o ceny uzyskane z uprzednio prowadzonych postepowan

itp.

Ustalenie wartosci zaméwienia polegajace na analizie 1 badaniu rynku moze mie¢ rowniez
forme zapytania przeprowadzonego droga pisemna, faksem badZ elektroniczna lub
moze by¢ dokonane w formie rozmowy telefonicznej.

W przypadku dokonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5 droga telefoniczna,
Kierownik Dzialu sporzadza pisemng notatke, w ktérej zawarte zostaja ustalenia
z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia sporzadza protokol, w  ktérym
wskazuje podstawe ustalenia warto$ci zamowienia.



8. Protokotlu, o ktérym mowa w ust.7 nie sporzadza sig, jezeli ustalona warto§¢ zamowienia
nie przekracza 5000 zt netto.

9. Wz6r protokotu z rozeznania rynku stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§4

Zasady udzielania zamowien

Procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w ukladzie :
a) zamowienia o wartosci do 30.000 z1 netto,
b) zamdwienia o wartosci od 30.001 zI netto do 70.000 zt netto,

) powyzej 70.000 zt netto do réwnowartosci w PLN 30.000 euro.

§5

1. Zamoéwienia do wartosci 30.000 zlI netto dokonuja wyznaczeni przez Kierownika
Zamawliajacego pracownicy, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci w uzyskiwaniu
najlepszych efektéw z danych nakladow.

2. Do zamoéwien o wartosci do 30.000 zt netto, z wylaczeniem robo6t budowlanych nie jest
wymagane zachowanie formy pisemnej umowy, chyba, Ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

§6

1. Procedur¢ zamowienia o wartosci od 30.001 zt do 70.000 zl netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek sporzadzony przez Kierownika
Dziatu, sporzadzony zgodnie 2z wnioskiem, ktéry stanowi Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

2. Upowazniony kazdorazowo Kierownik Dzialu po zaakceptowaniu wniosku przez
Kierownika Zamawiajacego przeprowadza rozeznanie rynku, tj. zbiera informacje ze stron
internetowych wykonawcow, zwraca si¢ do wykonawcéw o przestanie ofert, informacji
handlowych. Po zgromadzeniu co najmniej trzech ofert /informacji cenowych,
pracownik wybiera najkorzystniejsza oferte, zgodnie z wzorem stanowiacym Zatacznik
Nr 3 do Regulaminu.

3. Dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego, tj. pisma, wydruki listow
elektronicznych, wydruki strony internetowej przedstawiajacej oferte lub informacije
handlowe (zawierajace dat¢ wydruku), oferty lub informacje handlowe przesylane przez
wykonawcoéw z wlasnej inicjatywy, lacznie z uzasadnieniem wyboru Kierownik Dziatu
przedklada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

4. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu dokumentacji z przeprowadzonego rozeznana
cenowego wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy podejmuje decyzje o wyborze oferty.



10.

11.

Z wykonawca, ktérego oferta zostala zatwierdzona, zostaje zawarta umowa pisemna

okreslajaca warunki realizacji zamoéwienia , do ktorej stosuje si¢ przepisy Kodeksu

Cywilnego oraz Pzp.

Umowe, o ktérej mowa w ust5 musi zweryfikowaé 1 zatwierdzi¢c Radca Prawny
Zamawiajacego.

W przypadku nie zatwierdzenia wyboru oferty przez Kierownika Zamawiajacego nastepuje

zakonczenie postepowania.

§7

Zamowienia o wartosci powyzej 70.000 zlI netto rozpoczyna zaakceptowany przez
Kierownika Zamawiajacego wniosek wraz z opisem przedmiotu zaméwienia sporzadzony
przez Kierownika Dzialu, zgodnie z wzorem stanowiacym Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

Zaakceptowany wniosek wraz ze szczegélowym opisem przedmiotu zamodwienia
kierowany jest przez Kierownika Zamawiajacego do Dzialu Zamoéwien Publicznych.
Pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych dokonuje analizy rynku poprzez zaproszenie do
sktadania ofert do co najmniej trzech wykonawcow.

Zaproszenie do skladania ofert kierowane jest do wykonawcow w formie pisemne;j,
faksem lub emailem z podaniem terminu skladania ofert oraz kryteriami ich oceny.

Po uplywie terminu skladania ofert, pracownik Dzialu Zaméwien Publicznych wybiera
najkorzystniejsza oferte , kierujac si¢ kryteriami wskazanymi z zaproszeniu. Dla waznosci
wystarczajace jest zlozenie jednej oferty.

Jezeli w postegpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, a Zamawiajacy wezwal wykonawcow, ktorzy
zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreSlonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych i zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, Zamawiajacy moze:
odrzuci¢ wszystkie oferty albo przeprowadzi¢ negocjacje w celu wyboru najkorzystniejszej
oferty.

Pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych sporzadza protokoél z postepowania wedlug
wzoru okres§lonego w Zataczniku Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Protoké! z realizacji procedury udzielania zamoéwienia przedstawia si¢ do akceptacii
Kierownikowi Zamawiajacego , ktory podejmuje decyzje o wyborze oferty.

7. Wykonawca , ktérego oferta zostala zatwierdzona zostaje zawarta umowa pisemna
okreslajaca warunki realizacji , do ktorej stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego oraz Pzp.
Umowe, o ktérej mowa w ust. 9 musi zweryfikowa¢ 1 zatwierdzi¢ Radca Prawny
Zamawiajacego.

W przypadku nie zatwierdzenia wyboru oferty przez Kierownika Zamawiajacego nastepuje
zakoficzenie postgpowania.

§8
Dla realizacji dostaw i ustug w zakresie zakupu na potrzeby biura Zwigzku Gmin
artykulow spozywczych, kwiatéw, artykuléw biurowych oraz ustug transportowych nie
stosuje si¢ zasad niniejszego Regulaminu, o ile nie narusza to przepisow Pzp.



2. Realizacja dostaw 1 ustug, o ktéorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ na biezaco z

uwzglednieniem aktualnych potrzeb i mozliwosci Zamawiajacego w tym zakresie.

3. Realizacja dostaw i ustug, o ktérych mowa w ust.1 odbywa si¢ zgodnie z zakresem

vt

rzeczowym ujetym w planie  finansowym na dany rok budzetowy. Rozliczanie w tych
przypadkach odbywa si¢ wylacznie w oparciu o faktury i rachunki.

§9

Dla ustlug i robét budowlanych, ktérych wykonanie jest niezbedne w  trybie
natychmiastowym ze wzgledu na awari¢ lub inne zdarzenia losowe, za zgoda Kierownika
Zamawiajacego nie stosuje si¢ zasad niniejszego Regulaminu, o ile nie narusza to
przepisow Pzp.

Zgoda Kierownika Zamawiajacego, o ktérej mowa w ust. 1 wymaga formy pisemnej lub
e - mailowej.

Zlecenie robot awaryjnych musi by¢ poprzedzone sporzadzeniem protokolu
okreslajacego konieczno$¢ natychmiastowego wykonania i zakres niezbednych robét.
Protoké! sporzadza Kierownik Dzialu lub osoba upowazniona do zastepstwa, ktora
zglosita nagla robote lub ustuge.

Protokoél zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

Roboty beda rozliczane kosztorysem powykonawczym z zastosowaniem aktualnych i
rynkowych cen towaréw 1 ustug.

Naleznos¢ wykonawcy zostanie ustalona po odbiorze robét i sprawdzeniu kosztorysu,
przez upowazniona w imieniu Zamawiajacego osobe¢ posiadajaca niezbedne uprawnienia.

§10

Zaproszenie do zlozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmniej:
1. nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego,

2. krotki opis przedmiotu zamodwienia, sporzadzony w sposéb jednoznaczny,
zrozumialy, 1 kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty,

3. opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do
wykonywania  okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zamoéwien, potencjal kadrowy i
techniczny - o ile jest niezbedny do wykonania zamowienia, sytuacja
ekonomiczna),

4. wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw
rejestrowych firmy, pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu
widzenia realizacji zamowienia,

5. kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6. termin i miejsce zlozenia oferty,



7. termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,
8. formularze niezb¢dne do ztozenia oferty,
9. istotne postanowienia umowne,

10. informacje, czy Zamawiajacy dopuszcza, aby oferty w odpowiedzi na
zaproszenie do skladania ofert (zapytanie ofertowe) skladane byly w formie
pisemnej i/lub elektroniczne;.

§11

Z czynnos$ci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokol, zgodnie z wzorem okreslonym w
Zataczniku Nr 5 do Regulaminu, w ktorym powinny znalez¢ si¢ w szczegdlnosci dane takie jak:

1. nazwa i przedmiot zamowienia,

2. zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcoéw oraz zaoferowanych
przez nich cen za wykonanie zamoéwienia,

3. punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny,
4. ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

§12

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnos$¢ przez okres 4 lat od udzielenia zaméwienia w Dziale Administracyjnym, ktory
odpowiedzialny jest za jej archiwizacje.

§13
Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialno§¢ za nalezyte przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem
stosowania przepisow Pzp ponosi Kierownik Dziatu, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

§ 14
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy
Pzp  oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach  publicznych, o ile zastosowanie jest
konieczne z uwagi na wykorzystywane s§rodki publiczne lub dysponowanie tymi
srodkami oraz inne  przepisy wewnetrzne Zamawiajacego.



o1

Do uméw w sprawach zamoéwien, o ktorych mowa w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy
Ustawy z dnia 23.04.1964 r.- Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z 1964 r. z
pozniejszymi zmianami) i wlasciwe przepisy szczegolne.

Umowe w sprawie zamoéwienia zawiera si¢ w formie pisemnej, o ile postanowienia
Regulaminu nie stanowig inaczej.

Oryginal umowy przechowywany jest w Dziale Zamoéwien Publicznych Zamawiajacego.
Udzielanie zamoéwien 1 dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposéb sprzeczny z
postanowieniami niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie
zasad oraz trybu postepowania. Wobec os6b ktére dopuscily si¢ naruszen, moga zostac
wyciagniete przewidziane prawem sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.

Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu
w sytuacjach uzasadnionych.

Kierownik Zamawiajacego ma prawo w kazdym czasie zmieni¢ Regulamin zamoéwien o
wartodci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23. 09. 2014 r.



Zalacznik nr 1

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

1. Zamawiajacy w dniu ......ccceeeenee na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalit

warto$¢ szacunkows zamowienia, ktéra wynost:

1< 0 SN zt (bez podatku VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1 euro =
4,2249 z1).

2. brutto ... zt (z podatkiem VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1 euro =
4,2249 z1).

3. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:

a) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,
b) odpowiedzi wykonawcoéw na zapytania przesylane droga mailowsg lub faksowa,

¢) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zalaczy¢ do
protokotu notatke stuzbowa)

(podkresli wlasciwe).
4. Rozeznanie tynku przeptrowWadzil/a ...

5. Zalaczniki do protokolu: ...

(data, podpis pracownika merytorycznego)



Z.alacznik nr.2

Podpis Kierownika Dzialu

Whniosek o uruchomienie postgpowania w sprawie zamowienia publicznego o warto$ci
powyzej kwoty 30.000 ztotych netto .

1. Przedmiot zamowienia:

2. Dostawa, usluga , robota budowlana ujeta w planie zakupow na dany rok .W przypadku nie
ujecia w planie zakupéw uzasadnienie jego udzielenia.



5.Zamowienie stanowi cze$¢ zamowienia: TAK/NIE, ...,

6. Proponowany termin wszczecia
POSTEPOWAINIA. .+ vttt ittt ettt ettt e et ettt et et e e et e e e

6. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

) e v T o 1< o o TR

2) data SZACOWANIA. 1.t uvtentee ettt ettt et e e e et et e ne s

3) POASTAWA SZACOWANIA. . cueuvt ettt et ettt

9. INNe INFOIMACIE. .. ottt

10. Zaltaczniki:

ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Zamawiajacego))

10



Zaltacznik nr. 3

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIE]JSZE]

(dot. zamowien ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty ... PLN)

1. Na podstawie poréwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

2. Uzasadnienie wyboru

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika Zamawiajacego )
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Zalacznik nr 4
WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

Dane Zamawiajacego:

(Data i podpis Kierownika
Zamawiajacego)
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Zatacznik nr 4

OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .........ccceuce. dotyczace zaméwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien
publicznych pn.

sktadamy ofert¢ nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamowienia za ceng NEtto ........ceewueee. zt
obowigzujacy podatek VAT ........c.ccc...... R zt

cena brutto ... 22

(STOWIUE e )

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu ofertowym warunki.

3. Os$wiadczamy, iz jeste$my zwigzani niniejsza oferta przez ... dni.
Zalaczniki:

1o

2. e,

(data 1 podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 5
PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIE]JSZE]

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Warto$¢ zamdwienia oszacowano w diiu ........ceevenee. N2 KWOLE wovverieieeeeesieeeeseeeee e

3. W dniu .o 20uiiiiiieienns r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do

zlozenia oferty:

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga  pocztowa/wlasciwe
podkresli¢c/

4. W terminie do dnia ... 20uiiiiienes r. godz. i, wplynely w formie
.................... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa 1 adres wykonawcy Cena netto Cena brutto
6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie: .........ccoeeeueurienee

7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
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8. Postepowanie ProWadZzil/a ..ot

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika Zamawiajacego )
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