Zalacznik do Zarzadzenia NR I11/215/2014
Wiijta Gminy Bodzechdw
z dnia 27 listopada 2014 roku

Regulamin udzielania zamdwien, ktorych wartosé jest wy#sza niz wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty 2.000 euro i nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30.000 euro
stosowany w Urzedzie Gminy Bodzechow

§1

Regulamin udzielania zamdéwien, ktérych wartosé jest wyzsza niz wyrazona w zlotych
rownowartosé kwoty 2.000 euro i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30.000
curo nalezy stosowaé do zamdwien, dokonywanych w Urzedzie Gminy Bodzechow, ktérych
wartos¢ jest wyzsza niz wyrazona w zlotych réwnowarto$é kwoty 2.000 euro i nie przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§2

Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w budzecie gminy
Bodzechow i miescic¢ sig w kwocie zaplanowane] na jego realizacje.

d

Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosei kwoty 30.000 euro dokonywane sa z pominieciem trybow postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 styeznia 2004 roku - Prawo zamdwieni publicznveh (Dz. U. z
2013, poz. 907 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

3. Zamodwienia, o ktorych mowa w ust. 2, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladow.

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartoci zamdwien
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy.

5. Podstawg ustalenia wartosci  szacunkowej zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawey, bez podatku od towaréw 1 uslug, ustalone przez dokonujacego
zamoOwienia z nalezytg starannoscia.

6. Warto$¢ szacunkowa zaméwicnia ustala kierownik merytorycznego referatu badz upowazniony
przez kierownika referatu pracownik,

7. Przed ustaleniem wartosci szacunkowe] zamodwienia osoby wymienione w ust. 6 maja
obowigzek ustali¢, czy tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie ustawy.

8. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej dancgo rodzaju zaméwien nalezy w sposdb szezegélny
przestrzegaé przepisow ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdOwien oraz zanizania ich
wartosci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy.



9. Ustalenia wartodci zamdwienia dokonuje sig nie wezesniej niz 3 miesigee, a w przypadku robét
budowlanych nie wezesniej niz 6 miesi¢ey przed dniem zlozenia wniosku , o ktorym mowa w §
3, przy uwzglednieniu sredniego kursu zlotego w stosunku do euro.

10. Jezeli w trakeie roku budzetowego, po udzieleniu zaméwienia okreslonego rodzaju, nastapila
zmiana planu finansowego gminy Bodzechéw powodujaca zwigkszenie $rodkéw finansowych
na tego rodzaju zamowienia, podstawa do ustalenia wartosci szacunkowe] zamdwienia, jest
wysokosé kwoty, o ktora dokonano zwigkszenia w planie finansowym zamowien danego
rodzaju.

§3

I. Procedura udzielania zamowien rozpoczyna si¢ od zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia,
ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 1 do ninicjszego regulaminu.

2. Do przygotowania 1 zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia zobowiazani sa kierownicy
poszczegolnych referatow Urzgdu Gminy Bodzechow badz upowaznieni przez nich
pracownicy w stosunku do ktérych kierownicy pelnia funkcj¢ bezpoérednich przelozonych.

§4

1. Zlozony wniosck zostaje zweryfikowany pod katem spelniania wymogow, okredlonych w § 2
ninigjszego regulaminu, przez Skarbnika Gminy Bodzechéw i zatwicrdzony przez Wojta
Gminy Bodzechow,

2. Jezeh ztozony wniosek speinia wymogi formalne, zostaje skierowany do kierownika referatu,
ktory z wnioskiem wystapil, celem przeprowadzenia postgpowania majacego wylonié
wykonawcg zamowienia.

§5
I. Po zatwierdzeniu wniosku kicrownik referatu, ktéry z nim wystapil majac na wzgledzie
zachowanie zasad uczciwej konkurencji moze wedlug swojego wyboru:
1) zamiedci¢ zaproszenie do skladania ofert w lokalnej prasie ,
2) na stronie internetowej Urzedu Gminy Bodzechow
3) natablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Bodzechéw

4) przeprowadzi¢ rozeznanie ( za pomocg faxu, e — maila, telefonicznie lub pisemnie)
lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych wykonawcow, poprzez skierowanie
zaproszena do skladania ofert do co najmnicj 2 wykonawedw, chyba, ze wykonanie
przedmiotu zamoéwienia oferuje mniejsza liczba wykonawedw, Wzor zaproszenia do
skladania ofert stanowi zalgeznik Nr 4 do niniejszego regulaminu

2. Do zaproszema do skladania ofert - jezeli specyfika przedmiotu zamodwienia tego wymaga -
dolacza si¢ dodatkowe informacje np. przedmiar robét, specyfikacje techniczng wykonania i
odbioru robdét, wykaz zamawianych urzadzen, specyfikacjg ilosciowo - asortymentowa itp.



10.

(F8]

Kierowane zaproszenia do skladania ofert i skladane oferty powinny mieé forme pisemna.
Dopuszczalna jest rowniez forma faxu badz e — maila.

Zawarty w zaproszeniu termin skladania ofert winien umozliwi¢ wszystkim
zainteresowanym przygotowanic i zlozenie oferty. Przyjmuje sig, ze ten termin nie moze byé
krotszy niz 5 dni od daty opublikowania/przekazania zaproszenia do skladania ofert.

Oferty nalezy sklada¢ we wskazanym miejscu w referacic udziclajacym zaméwienia badz w
sckretariacie Urzedu Gminy Bodzechdw.

A

Oferty rozpatruje 3 - osobowy zespél pracownikéw referatu pod przewodnictwem
kierownika tego referatu. Dopuszczalna jest negocjacja ceny i innych warunkéw wykonania
zamdwiema, takze z wykorzystaniem telefonu, faxu i poczty elektroniczne;.

Kierowane zaproszenia, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie i skladane oferty zalacza
sig do protokolu zamowienia.

Wykonawca wraz z oferta sklada wymagane dokumenty okreslone przez Zamawiajacego.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnyveh wykonawcdw nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, uslug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawey.

W wyjatkowych przypadkach, gdy zachodzi pilna obiektywna potrzeba natychmiastowego
udziclenia zamowienia lub gdy z przyczyn technicznych, organizacyjnych, gospodarczych
lub technologicznych uzasadnione jest udzieleniec zamdéwienia konkretnemu wykonawey -
na uzasadniony wniosek kierownika referatu Waojt Gminy Bodzechdéw moze wyrazi¢ zgode
na odstgpienie od niniejszej procedury.

80
Zamdwiema udriela sig¢ wykonawey, ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte.

Za ofertg najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizszg cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia.

Zamowienia udziela sig chociazby wplynegla tylko jedna oferta spelniajgca warunki.

Jezeli nie wplynie zadna oferta, zamawiajgcy moze udzielic zamdéwienia bez zastosowania
zapisow niniejszego regulaminu.

Kierownik referatu lub upowazniony przez niego pracownik referatu sporzadza
kazdorazowo protokol zamowienia. Wzor protokolu stanowi zalacznik Nr 3
do ninigjszego regulaminu.

Protokél zaméwienia wraz z zalgcznikami przedstawia sic Wojtowi Gminy Bodzechow
celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

Protokol zamowienia . po podpisaniu i zatwierdzeniu, powinien znajdowac sie w referacie
Urzgdu Gminy Bodzechow przeprowadzajacym procedure udzielenia zamowienia opisana



w ninigjszym regulaminie, dokonujacym wydatkow zgodnie z tym protokolem.

8. Na fakturach zamieszcza sig¢ pisemng informacje lub pieczatke o tredei: ,,Zakup dokonany
zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien, ktdrych warlo$c jest wyisza niz wyrazona w
zlotych rownowartoéé kwoty 2.000 euro
i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§7
Kierownicy poszczegolnych referatow Urzedu Gminy Bodzechdéw odpowiadajg za prowadzenie
rejestru udzielonych zamowien ktorych wartosé jest wyzsza niz wyrazona w zlotych réwnowartosé
kwoty 2.000 euro i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, wedlug
wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 8

Zapisy niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania w odniesieniu do nabywania dostaw i ushug
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Bodzechow .




Falacznik Nr 1 do Regulaminu udziclania zamowicn,
ktérych wartosé jest wyksza niz wyrazona w zlotych
rownowartosé kwoty 2.000 euro i nie przekracza
wyrazong] w zlotych réwnowartodei kwoty 30.000 curo
stosowanego w Urzedzie Gminy Bodzechdw

( wnioskodawca )

OStTOWIEE SW. oot e

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA,

ktorego wartos¢ jest wyzsza niz wyrazona w zlotych réwnowartos$é kwoty 2.000 euro
i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
w Urzedzie Gminy Bodzechiow

1. Przedmiot zamdowienia;

robota budowlana o
dostawa O
ustuga ]
na:

3. Przedmiot zamoéwienia zostal zaplanowany w nast¢pujgcej czesci planu budzetu
Gminy Bodzechow: ..ovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicniecsic v reens

4. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia

.
WYNOSE covvrsssssntssarsstasssusnussnsnaarasanasansnsnansnnnns e

5. Wartos¢ zamowienia wg zalyczonej kalkulacji ( kosztorysu ) oraz data jej ustalenia,
a takZe imie i nazwisko oraz stanowisko osoby dokonujgcej ustalenia:

b ey PEN Gadiviaiaiasieaieseas neas S A 1) 216
6. Inne wymagania Zamawiajacego: ..coovvrrrrvrsinrsrsrsssssasssrnsssisns
- termin wykonania zamowienia: ...oooooiiiiiiiiiiiiiiiaiiiiiiiaaea,

m KRS EWRTANLETL vivo snicninmmmusivmms sinn s s ims s s s s S aons v



Zalaczniki:

Kalkulacja ustalenia wartosci zaméwienia

( wnioskodawca)

( Skarbnik Gminy ) ( Wojt Gminy )



Zataeznik Wr 2 do Regulaminu udziclania zamdwied,
Ktdrych warlodé jest wyisza nik wyratona w Zlotych
rdwnowartods kwory 2.000 ewro i nie preckracza
wyrndones) wzbolych riwnowanosed kwaoty 30,000 euro
stosowamego w Urzgdzie Gminy Bodzechdw

Ostrowiec Sw, , di. oo eeees

(Nazwa 1 adres podmiotu, do ktorego kierowane jest zaproszenie)
Wojt Gminy Bodzechow z siedzibg w Ostrowcu Sw. przy ul. Mikolaja Reja 10
ZAPRASZA

do zloZzenia oferty na zadanic pn.:

§ 1 Opis sposobu przygotowania oferty:

1. Oferte nalezy zlozy¢ w formie pisemnej w nieprzejrzystej 1 zamknietej kopercie*, faxem *,

e —mailem®.

2. Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe 1 adres wykonawcy oraz

napis: Oferta Na Zadanie PIL: s v e e e e e e e e e raeas

3. Ceny podane w ofercie maja by¢ wyrazone cyfrowo i slownie.
4. Ma by¢ ona napisana w jezyku polskim, czytelng i trwala technika.
5. Oferta ma obejmowaé caloié zamowienia.
§ 2 Opis przedmiotu zamowienia:
& 3 Wymagany termin realizacjiumowy:do ... 20..1
§ 4 Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium:

Cena - 100 %. ( jezeli beda mialy zastosowanie inne kryteria to nalezy podac jakie )



§ 5 Wykonawca skladajac ofertg zalgcza do nicj nastepujace dokumenty:

1/ formularz oferty

DEINNE s s sas Svmesy Cov s e e T T L R B R e

§ 6 Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:
W cene oferty nalezy wliczy¢:

a) wartos¢ roboty budowlane] *, dostawy *, ustugi* okreslona w oparciu o przedmiot

zamowienia
b) obowigzujacy podatek od towardw 1 ustug VAT,

Cena podana przez wykonawce bedzie obowigzywala przez okres waznosci umowy i nie
bedzie podlegala waloryzacji w okresie jej trwania. Zamawiajacy wybierze propozycije

odpowiadajgea wszystkim postawionym przez niego wymogom i 0 najnizszej cenie.
§ 7 Miejsce i termin zloZenia oferty:

Oferte nalezy zlozyc badz przestaé wterminie dodnia .......oooeon .. 20...... I. na pismie

w zaklejonej kopercie *, faxem®, e- mailem* w siedzibic zamawiajgcego Ostrowiec Sw.,

ul. M. Reja 10, 27 - 400 Ostrowiec Sw., w referacie RN VOVRSRIPPUENOT . || - RS

Na kopercie lub w tresci faxu badz e - maila nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego,

nazwg 1 adres wykonawcy oraz napis:  ,Oferta na zadanic pn.:

Oferta  otrzymana przez zamawiajacego po terminie podanym powyzej nie bedzie

rozpatrywana.

Wykonawca moze wprowadzié¢ zmiany lub wycofaé zlozong przez siebie oferte przed

uplywem terminu jej skladania.
§ 8 Informacje dotyczgce zawierania umowy:

W terminie do 14 dni od daty powiadomienia o wyborze oferty wybrany wykonawca ma

podpisa¢ umowe z zamawiajgcym.

§ 9 Imig i nazwisko, stanowisko oraz nr tel. osoby uprawnionej do udzielania

dodatkowych wyjasnien w sprawie zamdwicnia:



Sporzadzil:
........................ Podpisal:

W zalaczeniu:
1. Wzor umowy
2. Wzor formularza oferty ( jezeli zostal przygotowany )
R e e e ( inne - wskazac jakie)

*wlasciwe podkreslic



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu udziclania zaméwien,
krdrych warladd jest wyisea niz wyrazona w zlotych
rownowartosé kwoty 2,000 euro i nie preekracza
wyrazong] w ztolych réwnowartosei kwoty 30,000 euro
stosowanepo w Urzgdeie Gminy Bedeechdw

Ostrowiec Sw. dn. ..oovevvvivnnin.. 20....r.

PROTOKOL

z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktdrego wartosé jest
wyisza niz wyrazona w zlotych rownowartoé¢ kwoty 2.000 euro i nie przekracza wyrazongj
w zlotych réownowartosei kwoty 30.000 euro.

1/ Pelna nazwa zamawiajgcego:

I wak JRormBIR oy e G B S R S B e Y S
Referat prowadzacy poSIEPOWANIE ...ttt e
Kierownik referatu prowadzgcego post@POWANIE ........cvvviviiiiiiiiiiiiniiis it sase s
2/ Opis przedmiotu zaméwienia:

(zgodny z opisem przedmiotu zamowienia zamieszezonym we wniosku i w zaproszeniu do
skladania ofert)

3/ Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostala na kwote: ..................... zl netto
.................................... z brutto, co w oparciu o usredniony kurs curo daje rdéwnowartosé
........................... euro

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano wdniu .................... na podstawie:

a/cen rynkowych przedmiotu zaméwienia - podac zrodlo,
b/analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigey.,
c/wysokoscl wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,
d’kosztorysu inwestorskiego

( podkreslié wlasciwg podstawe )

Ustalenia wartosci zamowienia, o ktorej mowa wyzej, dokonal/a:



4/Srodki na realizacje zaméwienia sa zabezpicczone w budzecie gminy na 20... rok poz. :

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

5/ Wykaz wykonawcow, ktarych zaproszono do zlozenia oferty :

L:P. , Nazwa 1 adres wykonawcy
. |
[

6/Wykaz wykonawcdw, ktérzy w oznaczonym terminie zlozyli oferty:

'L.P. | Nazwa i adres w:.fkr:-n,awc_y | Cena netto " Cena brutto Uwagi

] - 1

7/Opis kryteridw:

Nr kryterium Opis kryterium | Znaczenie w %o
1. | Cena. | 100

8/Wskazanie wybranej oferty:

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte nr............ooooviiiiiiniiinnnn,
I VAR B e | (O G s B o S
Rl RO i r i R S B T S R R

L T 1 1 (o

Ewentualine inme elementy podlepajHee 00enIe: « i & smyie i s

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

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



( imiona i nazwiska oraz podpisy pracownikow referatu, ktérzy brali udziat w wyborze wskazanej
w pkt 8 oferty)

11/Protokél sporzadzil/a:
{ imig i nazwisko)

{ podpis osoby sporzadzajacej protokét)
12/Protokél o udzielenic zamdwienia zatwierdzil:

a' kierownik referatu, ktdry przeprowadzal postgpowanie*: ..............oeveen,
W TN e S e e T

( podpis kicrownika)

b Kierowriik JOANOSIRR: .. oo vmumusnimmms soivisinm i i S S S ., W dniu

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

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

( podpis kierownika jednostki )

*w preypadku sporzadzenia protokoelu przez uprawnionego pracownika referatu



Zabqcenik Mr £ do Regulaming udzielania zomdwien,
ktdrych wartedé jest wyisza ni: wyraiona w zlotych
réwnawartodd kwory 2000 euro i nie przckracza
wyratong] w zlotych réwnowartoded kwaty 30,000 curo
w Urzgdne Gminy Bodzechiw

Ostrowiee SW. , dn. ooveveevveieeennnnn
(Nazwa 1 adres podmiotu, do ktérego kierowane jest zaproszenie)
Wijt Gminy Bodzechéw z siedziba w Ostrowcu Sw. przy ul. Reja 10
ZAPRASYA

do zlozenia oferty na zadanie pn.:

§ 1 Opis sposobu przygotowania oferty:

I. Olferte nalezy zlozy¢ w formie pisemnej w nieprzejrzystej 1 zamknigtej kopercie*, faxem *,

e — mailem®.

I-a

Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe 1 adres zamawiajgcego, nazwe 1 adres wykonawey oraz

napis; Ofertana zadiiiie Pi o v o daismaimmsinimr s

3. Ceny podane w ofercie majg by¢ wyrazone cyfrowo i slownie.
4. Ma by¢ ona napisana w jezyku polskim, czytelng 1 trwala technika.
5. Oferta ma obejmowac calo$é zamdwienia,

§ 2 Opis przedmiotu zaméwienia:

§ 3 Wymagany termin realizacji umowy: do ................... ORI 20 oty
§ 4 Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sig kierowal kryterium:
Cena - 100 %. ( jezeli beda mialy zastosowanie inne kryteria to nalezy podaé¢ jakie )

§ 5 Wykonawea skladajac oferte zalgcza do niej nastepujace dokumenty:



1/ formularz oferty ( jesli wzér jest przygotowany przez zamawiajaeego to wedlug
zalaczonego wzoru; jezeli wzér nie zostal zalaczony przez zamawiajacego do zaproszenia

Wykonawca sklada przygotowany przez siebie formularz ofertowy ),

2/ inne (wskazac JaKie) .....viiinrniiiii

§ 6 Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:
W cene oferty nalezy wliczy¢:
a) wartosé roboty budowlanej *, dostawy *, ustugi* okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia
b) obowigzujacy podatek od towaréw i ustug VAT,

Cena podana przez wykonawcg bgdzie obowiazywala przez okres waznosci umowy i nie
bedzie podlegala waloryzacji w okresie jej trwania. Zamawiajacy wyblerze propozycje

odpowiadajaca wszystkim postawionym przez niego wymogom i 0 najnizszej cenie.
§ 7 Miejsce i termin zloZenia oferty:

Oferte nalezy zlozy¢ badZ przestaé w terminie do dnia ..............o.e. 20...r. na pismie

w zaklejonej kopercie *, faxem*, e- mailem* w siedzibie zamawiajgcego Ostrowiec Sw.,
ul. M. Reja 10, 27 - 400 Ostrowiec SW., W IETETACIE oeevvvrvnsrne semmmmnensssssnnesnny POKL oo
Na kopercie lub w tresci faxu badz e - maila naleZy umiescic nazwg 1 adres zamawiajacego,
nazwe i adres wykonawcy oraz  napis: ,Oferta na zadanic pn.:

Oferta otrzymana przez zamawiajgcego po terminie podanym powyzej nie bedzie

rozpatrywana.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofac zlozona przez siebie ofertg przed

uplywem terminu jej skladania.
§ 8 Informacje dotyeczgce zawicrania umowy:

W terminie do 14 dni od daty powiadomienia o wyborze oferty wybrany wykonawca ma

podpisaé umowg z zamawiajgcyn.

§ 9 Tmig i nazwisko, stanowisko oraz nr tel. osoby uprawnionej do udzielania



r

dodatkowych wyjasnien w sprawie zamowienia:

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

Sporzadzil:

W zalgczeniu:
1. Wzor umowy
2. Wzor formularza oferty ( jezeli zostal przygotowany )
3 e ——— ( inne - wskaza¢ jakie)

* wlasciwe podkredlic



»

¢ -
Falgeenik MNr 5 do Regulaminu udziclania samawien,
ktorych wartodé jest wyrsza niz wyrarona w zlotych
réwnowartose kwoty 2.000 curo i nie preekracza
wyrazonej w zlotvch rdwnowartosci kwoty 30,000 curo
stosowancgo w Lrzedzic Gminy Bodzechow

REJESTR

zamowien, ktorych wartos¢ jest wyzsza niz wyrazona w zlotych réwnowarto$é kwoty 2.000 euro i nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

'L.P. Nr Przedmiot | Data ' Data Cena netto | Cena brutto -Uwagi
' zamoéwienia | zamowienia | zawarcia zakonczenia '
' Umowy realizacji |
umowy




