
Zarzadzenie Nr 5/2014
W6jta Gminy Zlawies Wielka

z dnia 07.02.2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamowien Publicznych 0 wartosci ponizej 14 tys.

EURO netto w Urzedzie Gminy Zlawies Wielka dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i

Srodowisko.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 sarnorzadzie gminnym (Dz.U. z

2013 r. poz. 594) stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 20131'., poz. 907 z pozn. zm.) i wykonujac obowiazek zawarty w art. 44

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1'.0 finansach publicznych (Dz. U z 2013r., poz. 938, z pozn

zm.)

§ 1

Wprowadza sie Regulamin Zamowien Publicznych 0 wartosci ponizej 14.000 EURO netto w

Urzedzie Gminy Zlawies Wielka dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

zgodnie z zalacznikiern do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu odpowiedzialnym za

dokonywanie zamowien na dostawy, uslugi lub roboty budowlane.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 lutego 2014 roku.



Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy
Zlawies Wielka r 5/2014 z dnia 07.02. 2014 r.

Regulamin Zamowien Publicznych 0 wartosci pon. 14 tys. EURO netto
w Urzedzie Gminy Zlawies Wielka dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ROZDZIAL I
Zasady ogolne

§ 1
llekroc w niniejszym Regulaminieje t mowa 0:

1) Kierox niku Zarnax iajacego - nalezy przez 10 rozumiec Wojta Gminy Zlawies Wielka
2) Pracowniku Merytorycznym - nalezy przez 10 rozurniec stanowi ko pracy w zakresie

dzialania ktorego miesci sie realizacja konkretnego zarnowienia publicznego.
3) Regularninie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regularnin Zamov ien Publicznych.
4) stax ie - nalez przez to rozurniec Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Oz .. z 2013 r., pOZ. 907 z pozn. ZIl1.).

5) Wykonawcy - nalezy przez to rozurniec osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobox osci prawnej, ktora ubiega ie 0 udzielenie zamox ienia
publicznego, ktora zlozyla oferte Iub zawarla umowe \V sprawie zamowienia publicznego.

6) Zamawiajac III - nalezy przez to rozumiec Gmine Zlawies Wielka
7) Zarnowieniu publicznym - nalezy przez to rozumiec umowe odplatna zav ierana rniedzy

zarnawiajacym a wykonawca. ktorej przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty budowlane v
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2
I. Regulamin zawiera zasad przygotox ania i przeprox adzenia postepowan 0 udzielenie

zarnowienia publicznego, ktorych wartosc n ie przekracza rownov artos ci 14.000 euro netto (do
ktorych zastosowanie ma \\ laczenie przedmiorowe okreslone w przepisach alt. 4 pkt 8 ustawy), z
zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Regularnin dotyczy realizacji zarnowien publicznych 0 wartosci ponizej 14.000 euro netto, na
ktore otrzyrnano dofinansowanie z Prograrnu Operacyjnego lnfrastruktura i Srodowisko, w
przypadku gdy w wytycznych programu nie okreslono zasad odrebnych.

3. Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan 0 wartosci ponizej
2.000 zlotych netto.

§ 3
I. Za przygotowanie i przeprowadzenie posrepowania 0 udzielenie zam6wienia odpowiada

Kierownik Zarnav -iajacego.
2. Kierownik Zarnawiajacego moze pisernnie pox ierzyc wykonywanie zastrzezonych dla ruego

czynnosci pracownikorn Zamawiajacego.
3. Za prz gotowanie i przeprowadzenie postepox ania 0 udzielenie zamowienia odpowiadaja

pracownicy Zamawiajacego w zakre ie, w jakim powierzono irn czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwiazane z przygotowaniern postepowania.

4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.
5. Kierox nik Zarnawiajacego moze udzielic pelnomocnictwa do udzielenia zarnowienia publicznego

na zasadach ogolnych wynikajacych z przepisow ustawy z cinia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz. . Nr 16, poz. 93 z pozn. zrn.).

§ 4
Przed wszczeciern postepowania nalezy kazdorazowo oszacowac \ artosc zamowienia, w
szczegolnosci w celu ustalenia. cz istnieje obowiazek stosowania ta. y.

2. Do ustalenia wartosci zarnowienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Forrnularz
dokumentujacy czynnosc ustalenia wartosci zarnowienia stanowi zalacznik r 1 do Regulaminu.
Ustalenie wartosci zamowienia nalezy do zadan Pracownika Merytorycznego .

I.

...•

.J.



§5
I. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzic z zachov aniem zasad zdefiniowanych

szczegolowo \ Wytyeznych w zakresie kwalifikowania wydatkow \V rarnach POliS podrozdzial
5.5. punkt 4 tj.:
a) jawnosci.
b) niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zarnowienia,
c) 1'6\ nego dostepu dla podrniorow gospoclarczych ze wszystkich panstw czlonkowskich,
d) wzajernnego uznawania dyplomow, swiadectw i inn eh dokurnentow porwierdzajacych

posiadanie kwa Iifi kacj i, zgodnie z polskirn prawem.
e) odpowiednich rerrninow.
f) przejrzystego i obiekt wnego podejscia.

§6
I. Postepowan ia przygotowuja i przeprov adzaja wlasci. i Pracownicy Merytoryezni.
2. Za przygotowanie i przeprowaclzenie postepowania odpowiada Pracox nik Merytoryczny.

§ 7
1. ldentyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nalezy clo obowiazkow Praeownika

Merytorycznego;
2. Pracownik Merytoryczn dokonuje oceny celowosci udzielenia zarnov ienia z punktu widzenia

potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.
3. Praeownik Merytoryczny kieruje wniosek 0 wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do

Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej.
4. Wniosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zarnowienia merytoryczne uzasadnienie

koniecznosci dokonania zakupu (bedacc efektem oeen celowosci dokonania zarnowienia),
szacunkowa wartosc przedrniotu zamov ienia. przewidywana wartosc brutto przedmioru
zarnowienia, informacje 0 posiadanych srodkach finansox ch na ten eel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za \' stepna ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzor
wn iosku stanowi zalaczn ik r 2 do Regulam iI1U.

5. Wniosek \ ymaga akceptacji Kierownika Zarna, iajacego lub osoby przez niego upowaznionej
oraz Skarbnika Gminy lub osob przez ni go lIPO\ aznionej.

§ 8
I. Przed udzieleniem zarnox ienia nalezy przeprowadzic rozeznanie cenowe, z zastrzezeniem ust. 8.
2. WYll10g przeprowadzenia rozeznania cenowego uznaje sie za spelniony, gdy:

I) w przypadku bezpos redn iego zapytan ia ofertowego do w konav cow:
a) wystosowano zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcow swiadczacych w

rarnach prowadzonej przez nieh dzialalnosci clo tawy, uslugi lub roboty buclowlane
bedace przedrn iotem zarnowien ia,

b) otrzymano minimum dwie \ azne oferty.
2) w przypadku umieszczenia zapyiania ofertox ego na stronie SIP urzedu:

a) ogloszenie bylo umieszczone na stronie minimum 10 dni
b) otrzymano minimum jedna wazna oferte.

3) W przypadku dostaw produktow powszechnych oferowanych przez wielu W konawcow
dopuszcza sie wydruk ofert i ieh porownanie bezposrednio ze stron internetowych dostawcow.
Porownania nalezy przeprox adzic minimum dla 3 1'0\ nowaznych produktow,

3. Zap tanie pox inno zawierac precyz jnie i jednoznacznie opisany przedmiot zarnowienia.
Formularz zapytania cenowego stanowi zalacznik Nr 3 do regulaminu.

4. Przedmiotem zapytania mega bye takze inne niz cena informacje, np. termin \ ykonania
za mowienia, okres gwarancj i. funkcjonalnos e.

5. Wykonawcy skladaja ofert obejmujace inforrnacje wymagane przez zarnawiajacego.
6. Oferty moga zostac zlozone mailcrn, faxem badz w wersji papierowej.
7. Z wykonawcarn i, krorzy zlozyl i ofcrty. mozna prowadzic negocjacje celern ustalen ia

najkorzystniejszych dla zarnawiajacego warunkow zarnowienia. Formularz protokolu negocjacji
stanowi zalacznik r 4 do regulaminu.



8. W wyjatkowych sytuacjach. jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zarnowienia,
Kierownik Zarnawiajacego moze podjac decyzje 0 odstapieniu od za ad wskazanych w LISt.1-7
niniejszego paragrafu.

9. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory zlozyl najkorzvstniej za oferte.

§ 9
I. UmO\\ 0 zamowienia, 0 ktor ch mowa \V niniejszym Regulaminie. ktorych \. artosc przekracza

kwote 2 000 00 zlotych bez podatku od towarow i uslug (zgodnie :::tresciq Wytycznych ]\I zakresie
kwalifikowania wydatkow ]\I raniach POliS podrozdzial 5.3. pkt 10) zawierane sa w formie
pisemnej. Umowy 0 roboty budov lane, bez \ zgledu na \ artosc, powinny bye zawarte na pismie 1.

2. Z udzielenia zarnowienia sporzadza sie notatke sluzbox '1wg wzoru stanowiacego zalacznik r 5
do Regularninu, zawierajaca w szczegolnosci przedmiot zamowienia, wartosc szacunkowa
zamowienia, informacje 0 wykonawcach. do ktor; ch wystosowano zapytanie cenowe, porownanie
ofert, nazv y i adres wykonawcy. z ktoryrn podpisano UIllOWy,numer i date zawarcia umowy.

§ 10
1. W przypadku gdy przedmiotern zarnowienia Sq roboty budowlane, 1I1110Wadodatkowo must

spelniac wymogi \ skazane w przepisach a11.647-6471 Kodeksu cywilnego.
2. W przypadku gdy przedrniotem zarnowienia sa roboty budowlane, a wykonav ca przedstav i do

zaakceptowania umowe z podwykonawca. umowa taka kazdorazov 0 podlega weryfikacji radcy
prawnego zarnawiajacego \V tenninie 7 dni od jej przedstawienia.

3. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zarnav iajacego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podw konawca. do w konawcy kieruje sie oclpowiednie oswiadczenie woli
w fonnie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajacernu
urnowy z podwykonawca. \ g \ zoru stanowiacego zalacznik r 6 do niniejszego Regulaminu.

§1l
Regulamin wchodzi w z cie z dniern 71utego 2014 roku.

'Wyrnog \\,)'l1ikaj~c\'7 przepisow art. 6-18§ I Kodeksu cywilncgo.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Zarnowien Publicznych

.............................. , dnia 1'.

Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Wartosc zamowienia wynosi netto PL .

Oszacowania wartosci zarnowienia dokonano w dniu na podstawie:

(przykladowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych):

b) lacznej wartosci zamowien tego sarnego roclzaju udzielonych w terminie poprzednich 12

miesiecy lub \ poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniern zmian ilosciowych

zamawianych uslug lub clostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego

wskaznika cen towarow i uslug konsumpcyjn ch ogolern;

c) lacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktorych zarnawiajacy zamierza udzielic

w terminie 12 miesiec nastepujacych po pierwszej usludze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby zamawiajacego

(oferty internetov e. zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez

zamawiajacego lub innych zarnawiajacych (dzialajacych na terenie dzialalnosci zama

wiajacego dokonujacego szacunku) a obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zam6wienia

Podpis osoby zatwierdzajacej

(Kicrownik Zamaw iaiacego lub osoba upowazniona)



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Zarnowieri Publicznych

, dnia r.

Wniosek 0 wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia pubJicznego

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zwracam sie z prosba 0 wyrazenia zgod na udzielenie zam6wienia publicznego 0 wartosci

nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro.

I. Przedmiotem zamowienia jest .

2. /lerytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci

dokonania zam6wienia) .

3. Wartosc zam6wienia (netto): .

4. Przewidywana cena (wartosc zarnowienia powiekszona 0 podatek od towarow iUSfUg)

5. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zam6wienia .

6. Pracownik odpowieclzialny za wstepna ocene celowosci clokonania zakupu

7. Pracownik oclpowiedzialny za realizacje zadania

Akceptuje:

(pod pis glowncgo ksicgowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis Kicrownika Zamawiajacego tub 0 oby upowaznionej)



Zalacznik r 3
do Regulaminu Zarnov ien Publicznych

.................................... , dnia r.

Zapytanie cenowe dla zarnowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(dane adrcsata zapytania)

W zwiazku z prowadzonym postepowaniern 0 udzielenie zarnowienia publicznego 0 wartosci

nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro. zwracam sie z prosba 0 przedstawienie oferty

cenowej wykonania zam6wienia obejmujacego .

(opi. przcdmiotu zarno« icnia)

Opr6cz ceny prosze rowniez 0 podanie:

mozliwego tenninu wykonania zam6wienia,

warunk6w platnosci,

warunk6w gwarancji,

(innc informacje wazne dla zamawiajacego)

Oferte zawierajaca zadane informacje prosze Z10ZyCdo dnia .

Dopuszcza sie zlozenie oferty:

w formie pisemnej na adres .
(adrcs zamawiajacego)

za posrednictwern faksu lub
(Ill' Iaksu)

za posrednictwem poczty elektronicznej
(adres e-mail)

W przypadku v ybrania Panstwa ofertv zostana Panstwo poinfonnowani odrebnym pismem 0
terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania UI11Owy.

(podpis Kicrownika Zamaw iajacego lub 0 oby upowaznioncj)



Zalacznik N r 4
do Rcgulaminu Zamowien Publicznych

.................................... dnia r.

Protok61 z ncgocjacji z wykonawca zam6wienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 curo

W dniu przedstawiciel zamawiajacego .
data przcprowadzenia ncgociacji)

(wskazanic przcd ra« iciela zamawiajaccgo)

oraz przedstawiciel \0 ykonawcy .
(\\ kazanie przcdsiawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje \0 celu zav arcia Ul110wy0 zamowienie publiczne 0 wartosci

ponizej 14.000 euro ob jmujacej .
(wskazanic przcdmiotu zamo« icnia)

zgodniono nastepujace \ arunki realizacji zamowienia:

cena

termin realizacji .

warunki platnosci .

gwarancja , .

inne majace znaczenie dla zamax iajacego .

Przedstawiciel
wykonawcy

Przedstawiciel
zamawiajacego



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Zarnowien Publicznych

................................... dnia ,. ,. ,1'.

Notatka sluzbowa z wyboru wykonawcy zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

1. Przedmiot zamox lema:

2. Wartosc zamowienia wynosila:

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujacych \ konawcow: .

4, zyskano nastepujace warunki realizacji zadania (porownanie ofert):

5. Umowe zawarto w dniu z , , , , ,
(data zawarcia umowy)

(wskazunie wykonawcy. ktory zlozyl najkorzystnicj za ofcne)

6. Umowie nadano numer
(numer 1I1ll0WY)

Zatwierdzarn:

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Zarnowien Publicznych

................................... dnia r.

Oswiadczenie woli 0 niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonawce glownego umowy z podwykonawca

Dzialajac na podstawie przepisow art. 6471 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

cywilny (Oz. .Nr 16. poz. 93 z pozn. zm.). oswiadczam \/0,' imieniu inwestora

(II skazan ic zamawiajacego)

ze nie wyraza on zgody na zawarcie urnowy 0 wykonanie rob6t budowanych porniedzy

(IL kazanie wykonawcy

a podwykonawca , , , , .,. , , ,., ". , ,.' , ,
(wskazanie podwy konawcy)

kt6ra zostala przedstawiona / kt6rej projekt zostal przedstawiony' inwestorowi w dniu

...................... , w trybie przepis6w art. 6471 § 2 Kodeksu cywilnego.

Powody:

(podpis Kicrow nib Zamu« iaiaccgo lub innci 0 oby upowaznionej
do skladania oswiadczen woli \1' imicniu zamawiajaccgo

umocowanej poza po tcpowanicm 0 udziclenie zarnowienia publiczncgo)

'Niewlasciwe skreslic


