Zarzadzenie Nr 28/2007
Wojta Gminy Kotlin
z dnia 08 sierpnia 2007 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu dotyczacego ramowych procedur udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Whykonujac obowigzek zawarty w art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 roku

{ Dz. U. Nr 249,poz. 2104 )

Stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z
2006 r. nr 164, poz. 1163 z poz. zm. ) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 r. w
sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych ( Dz. U. Z dnia 24 maja 2006 r. Nr 87, poz. 610 ).

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro - stanowiacy zatgcznik do ninigjszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Kotlinie bioracych udzial w postepowaniach o
udzielenie zamowien publicznych oraz dokonywania wydatkdw publicznych niecbjetych przepisami o

zamowieniach publicznych do przestrzegania w pelni postanowien i procedur zawartych w Regulaminie
zataczonym do niniejszego zarzadzenia.

§3

Za zapoznanie z ninigjszym Regulaminem osob merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje budzetu gminy
czynie osoby, ktére otrzymaly niniejsze zarzadzenie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

wds

Walenty Kwadniewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28/2007
Wiijta Gminy Kotlin
z dnia 08 sierpnia 2007

REGULAMIN

w sprawie dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby
Urzedu Gminy Kotlin o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Ninigjszy Regulamin ckredla warunki | zasady udzielania zamdwien o wartodci szacunkows] Zamawienia do
14.000 euro.

2. Zamowienia o wartosci do kwoty 14.000 euro , wyraZzonej w zlotych , zgodnie z art. 4, pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( L] Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze 2m ) zwane| dalej
ustawg pzp, zwolnione 53 z cbowiazku stosowania przepisow te] ustawy , jednakie do tych zamowien nalezy
stosowac zasady okreslone w ninigjszym Regulaminie.

3. liekrot w Regulaminie jest mowa o :

a) cenie — nalezy przez to rozumiec ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia 05 lipca 2001 o cenach

{ Dz. U. Nr 97, poz. 1050 z 2002 r. Nr 144, poz. 1204 oraz z 2003 Nr 137, poz. 1302 );

b) dostawach - nalezy przez to rozumiec nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegoinosci na podstawie

umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

¢) ustugach - nalezy przez to rozumied wszelkie Swiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub

dostawy;

d) robotach budowlanych - naley przez to rozumiec wykonanie albo zaprojektowanie | wykonanie robét

budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane ( fj. Dz. U z 2006 r. Nr 156, poz. 1118},

a takZe realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r — Prawo budowlane, za pomocg

dowelnych srodkdw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

&) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng , osobe prawng albo jednostke organizacyjna nie

posiadajaca osobowosci prawnegj, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia, ZloZyla oferte lub zawaria umowe w

sprawie zamowienia.

f) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumiet Gmine Kotlin.

g)Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Koffin,

h) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec biuro, samodzielne stanowisko,

i) wartos¢ zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i uslug,

ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

j} zamowieniach - naledy przez o rozumied odplatne zakupy, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty

budowlane o warlosci ponizej 14.000 euro, dokonywane na podstawie faklury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy

Zamawiajacym a wykonawca zwane dalej zamdwieniami,

k) Regulaminie - naleZy przez to rozumiec regulamin udzielania zamdwieri na dostawy, uslugi i roboty budowlane

przez Gmine Kotlin o wartosci 14.000 euro,

1) wartosci 14.000 euro — oznacza wyrazong w zlotych rownowartose kwoty 14.000 euro, o ktore] mowa w art. 4,

pkt. 8 ustawy pzp,

m) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte, ktdra zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu

Zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosziow zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamowienia np. koszt

transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania ifp.




II ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2
Zasady ogolne

Zamawien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w
uchwale budZetowe] oraz z zachowaniem zasad |

a) celowosci — co oznacza, Ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci —co oznacza , 2e zamdwienie zostalo dokonane w sposab oszczedny, racjonalny z
zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych nakladow,

c) legalnosci — co oznacza, Ze udzielenie zamowienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty — nalezy przez to rozumiec wybér oferty, ktdra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow zwigzanych z realizacja
przedmiotu zamowienia np. koszt ransportu, eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

Zasady okredlone w § 51 6 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamowier dotyczacych usuwania
awarii i skutkow zdarzen losowych, zakupu paliwa, materialow eksploatacyjnych do samochodow, artykulow
biurowych, produktow spoZywczych jesli jednorazowe zamdwienie nie przekracza rdwnowartodel 3.000 euro, a
calkowita wartos¢ w skali roku nie przekracza 14.000 euro, co nie zwalnia pracownikéw do oszczednego
wydatkowania srodkow publicznych.

Dla zamowied okredlonych w art. 67 ust.3 pkt. 1 ustawy pzp ( dostawy wody | odprowadzanie Sciekdw, dostawy
energii elektrycznej, gazu, ciepta , powszechne uslugi pocztowe, uslugi przesylowe energii elektryczne, ciepla |
paliw gazowych ) , ktorych wartosc nie przekracza wartosei 14.000 euro, nie majg zastosowania zasady
Regulaminu, zamowienia udziela sig jedynemu wykonawcy Swiadczacemu przedmiotows dostawe lub usluge.
Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Wéjt Gminy jako bezposredni
przetozony pracownikow merytorycznych.

Postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zamowienia na podstawie ustnego polecenia sluzbowego.

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamowienia , pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje ma
obowiazek ustalenia jego wartosci z naleiyta starannoscia,

Jedell zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to zamowienia nalezy udzielic na
ten zakup, ktérego wartosciowy udzial w danym zamowieniu jest najwiekszy.

Jezeli zamowienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zamowienia nalezy udzielic na
dostawe.

Jezeli zamowienie cbejmuje roboty budowlane i dostawy, ktore sa niezbedne do ich wykonania, to zamowienie
obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to zamdwienie naleky udzielié na usiuge.
Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to zaméwienia nalezy
udzieli¢ na ustuge.

Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokonac analizy kilku przestanek do ktdrych poza
wartoscig zamowienia nalezy zaliczyé : rodzaj zamdwienia, powtarzalnosc w skali roku budzetowego, inne
okolicznosci warunkujace zasadnosc wylaczenia wydathu Srodkdw publicznych | jako zamdwienie o wartosci do
14.000 euro. Oznacza to, Ze wartosc zamowienia nie stanowi jedynege | wystarczajacego uzasadnienia
wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykazad, iz jego dzialanie wynikajace np. ze wzgledow organizacyjnych czy
ekonomicznych nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczaceqgo zakazu dzielenia zamowienia na czesci oraz
zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi aktualny kosztorys
inwestorski lub wstepna wycena robét,

Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystac ceny jednostkowe, np. ceny roboczogodziny, ceny
wozokilometra, lub pordwnac planowane zamdwienie do wykonanych juz zaméwier o podobnym zakresie.
Ustalenie wartosci danego zamowienia na kolejny rok budketowy lub na kolejnych 12 miesiecy, moze byé
przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdwien tego samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub
poprzednich 12 miesigcach.
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§4

Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza 3.000 euro

Postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamdwienia o wartosci nie przekraczajgcej 3.000 euro prowadzi
pracownik meryiorycznie cdpowiedzialny za jego realizacje na podstawie ustnego polecenia sluzbowego
ponoszac odpowiedzialnose w tym zakresie.

Ustalenie wariosci zamowienia moze nastapic po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystujac
katalogi , cenniki, foldery i strony internetowe.

Zamawienia o warfoscl do 3,000 euro moga by realizowane po negocjacjach z jednym wykonawca,

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw. Podstawg
udokumentowania zamdwienia bedzie faktura opisana przez pracownika merylorycznie odpowiedzialnego za
udzielenie tego zamdwienia.

Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa udokumentowania
udzielenia zamowienia bedzie zlecenie wg wzoru stanowigcego zal. Nr 1 do Regulaminu, na podstawie kidrego
Wykonawca wystawi fakture.

Wylonienie wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 3.000 euro oraz realizacja tego zamdwienia moke
nastapic w oparciu o zasady okreslone w § Slubw § 6 .

§5
Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 3.000 euro, a nie przekracza 10.000 euro

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 3.000 euro i nie przekraczajacej kwoty 10.000 euro pracownik
meryiorycznie cdpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postepowanie, zapraszajac do skladania ofert

co najmniej trzech wykonawcow prowadzacych dzialalnosé stanowiaea przedmiot zamowienia,

Ustalenie wartosci zamowienia moze nastapicé po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzysiujac
katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dia robot budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robot
|ub kosztorysu inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia notatki sluzbowej
z rozmowy lub na pismie , droga pocztowa, poczta elekironiczng, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego
doreczenia.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej.

Dopuszcza sie mozliwosc negocjacii ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, je2eli zaméwienie dotyczy dostaw. Podstawg
udokumentowania takiego zamdwienia bedzie fakiura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedziainego
za udzielenie tego zamowienia.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ushugi lub roboty budowlane] , podstawg udokumentowania udzielenia
zamowienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, kiorego oferta zostala wybrana za
najkorzystniejsza.

Jezell w postepowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje Wojt Gminy po
przeprowadzonych negocjacjach.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.,
Prawidlowosé przeprowadzenia postepowania oraz wybdr najkorzystniejszej oferty potwierdza pracownik ds.
zamdwien publicznych.

Wytonienie wykonawcy zamowienia o warfosci szacunkowej przekraczajace] 3.000 euro a nie przekraczajacej
10.000 euro oraz realizacja tego zamdwienia moZe nastapié w oparciu o zasady okreslone w § 6.

§6
Zamowienia, ktorych wartosc przekracza 10.000 euro a nie przekracza 14.000 euro

W przypadku zamdwien o wartodci powyzej 10.000 euro nie przekraczajacej kwoty 14.000 euro pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postepowanie, zapraszajac do skiadania ofert taka
liczbe wykonawcaw ( nie mniej niz trzech ) , prowadzacych dziatalnosc stanowiaca przedmiot zamdwienia, kiora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzysiniejszej oferty.

Ustalenie wartosci zamowienia moze nastapic po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystujac
katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla robot budowlanych przez sporzadzenie wstepne] wyceny robot
lub kosztorysu inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje na pismie, droga pocztowa, poczia elekironiczna, za pomoca
faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia. Ponadto ogloszenie o moZiwosci skiadania ofert na wykonanie
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ustugi lub roboty budowlane] nalezy umiescic na stronie internetows] Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy, co najmniej przez okres 7 dni przed terminem skiadania ofert. Wazér ogloszenia okreslony jest w
zal, Nr 3 do Regulaminu,

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej.

Trest oferty musi odpowiadad tredci zaproszenia do skladania ofert.

Dopuszcza sig mozliwose negocjacii ceny oferty.

Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, roboty budowlane lub dostawy jest umowa,
podpisana pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza,

Jezeli w postepowaniu zostanie zloFona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje Wojt Gminy po
przeprowadzonych negocjacjach.

Frzeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zal. Nr 2 do ninigjszego
regulaminu. Prawidiowost przeprowadzenia postepowania oraz wybor najkorzystnisjszej oferty potwierdza Woit
Gminy | pracownik ds. zamdwien publicznych.

§7

Dopuszcza sig mozliwost odstapienia za pisemng zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych w § 51§ 6 i dokonania
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcs ( krotki termin realizac)i zamdwienia, zadania o
specjalistycznym charakierze, ograniczona liczba wykonawcaw ).



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu zamowien
do kwoty 14.000 eurg

EEERENTE: Nweammwss
wykonania ustugil roboty budowlanej
ZANA o

1. ZAMAWIAJACY ( nazwa i adres )

2. WYKONAWCA : [ nazwa, adres, nr wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarcze] |

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA : ( opis przedmiotu zaméwienia )

P
4. TERMIN WYKOMNANIA - [ data odbioru ostatecznego lub daty odbiordw czesciowych jezell czynnosci majg
byé dwiadczone sukcesywnie ).
5. WYKONAWCA nie moZe powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie]
6. Zawykonanie czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosct |
[ zgodnie z zatgczona szacunkowa Kakulacia ) ..o netto.
................................................... P L RN s e e e T e e
7. Wynagrodzenie zostanie zaptacone przelewem na konto WYKONAWCY
DIl e e et e S L TR TG s i B e R
LT = dni od daty ofrzymania faktury / rachunku
8. Uwagi
;F.

ZATWIERDZAM



Zalacznik nr 2 do Regulaminu zamdwien
do kwoty 14.000 euro

NOTATKA

) R et e L e P A PR T P ot w sprawie dokonania zamowienia do kwoty 14.000 euro, fj. z
wytaczeniem przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. na podstawie art. 4, pkt 8 [ t].
Dz U. z 2006 roku nr 164, poz. 1163 ze zmianami ).

apis prradmiotu zamdwienia

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia | netto )

2. Kryterida WyDOomU ..o e
*3. Data umieszczenia oghoszenia na stronie internetowej i na tablicy ogloszen (od ..o
G0 e
4. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty :
l.p. | Dane wykonawcy Data zlozenia oferty | Cena ( zt ) brutto | uwagi
5. Informacja o prowadzonych NEGOCIACIACH | ...ttt

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod speiniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone w zapytaniu
E L

Nazwa wykonawcy
cEmE B o e G e e i B 11 ) | e LRt i |
I T B e A e e e R s e ;
7. PosSiEpowanie: WewWaamiOnD POMMBWET .......c...iiimiiaimisbossesis s iommsseos s isessin st s e s beme s e e s RS st b et

8. Srodki zabezpieczone w budtecie :
e alEEl s e e
T (171 . - A

= pEMEEER; i

SOOIZRTN o iscis commsid e e A s B
podpis pracownika prowadzaceqo poslepowanis
AKCEPTUJE POTWIERDZAM :
podpis Wajta Gminy podpis pracownika ds. zamowien publ

* dotyczy zamdwienia o wartosci powyae] 10.000 euro




Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien
do kwoty 14.000 euro

OGLOSZENIE
Gmina Kotlin informuje, ze sa przyjmowane oferty na wWykonanie = ...........o...oooovvoooeeooooeoeoooooo
opis zamowienia
Termin skiadania ofert: ............................
MiGiBCE SRIRIBRIE DI . ..o S A R R R e
e S s 0 i i 0 it mavereraspmmsenss s e ettt e ks o et e oSt

Informacje szczegolowe na temat zamowienia dostepne 53: ........ccooovoevov.....

Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty 14 000 euro,
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Kotlin Nr 28/2007 z dnia 08 sierpnia 2007 r



