Regulamin udzielania zaméwier publicznych — GZOPO Swierklany

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr GZOP0.0210.4.2014
z dnia 30.04.2014 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej

rownowartosci kwoty 30.000 euro

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje przygotowywania i przeprowadzenia postepowania
w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacone
w catosci lub czesci ze Srodkéw publicznych, o wartosci szacunkowej do 30.000 euro.

Regulamin stosuje sie do zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa okreSlona na podstawie

art. 32 do 35 ustawy Prawo zamdwien publicznych nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 Pzp.

2.
3.
a)
b)
c)

Postanowienia niniejszego regulaminu wynikaja z:

ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.2013.885 ze zm.),
w szczegolnosci art. 44 ust. 3,

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2013.907 ze
zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamdwien publicznych
(Dz.U.2013.1692),

§2

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)
k)
)

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001r. o cenach (Dz.U.2013.385 ze zm.),

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddbr,
w szczegolnosci na podstawie umow sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,
kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec Kierownika GZOPO,
najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia
publicznego, albo oferte z najnizszg ceng. W przypadku zamdwien publicznych w zakresie
dziatalnosci tworczej lub naukowej, najkorzystniejszg ofertg jest ta, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia,
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane
(Dz.U.2013.1409 ze zm.), za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajgcego,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy,

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
Ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia,

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespdt Obstugi Placdwek Os$wiatowych
w Swierklanach,

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest ustuga, dostawa lub robota budowlana,
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.2013.907 ze zm.),

Dysponencie srodkow publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia publicznego.
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Przygotowanie postepowania

§3
Pracownik  odpowiedzialny za realizacje = zamowienia  obiektywnie,  starannie,  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z zasadami uczciwej konkurenciji.

§4
Kazdorazowo przed przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia pracownik odpowiedzialny
ustala szacunkowg warto$¢ zamowienia zgodnie z zapisami art. 32 — 35 Pzp.
Wymadg ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia nie obowigzuje dla dostaw i ustug, o ktérych mowa
w § 5.
Wszczecie postepowania poprzedza uzyskanie akceptacji Kierownika GZOPO dla wybranego sposobu
przeprowadzenia postepowania przy udzielaniu zamoéwienia, za wyjatkiem zamoéwien o ktérych mowa
w § 5. Wzdér wniosku o zatwierdzenie trybu zamdwienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza sie informacje o wyborze wedtug zatacznika nr
2 do niniejszego regulaminu, ktérg zatwierdza Kierownik GZOPO, za wyjatkiem zaméwien o ktorych
mowa w § 5.

Przeprowadzenie postepowania

§5
Udzielajgc zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o szacunkowej wartosci do kwoty
10.000,00 zi pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia winien dokonywaé wydatkow
w sposdb racjonalny i oszczedny kierujac sie zasadami okres$lonymi w § 3 ust.1.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamodwienia jest prawidtowo opisana faktura VAT oraz
ewentualnie umowa lub zlecenie, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych prawem, ktére nakazujg
zawarcie umowy.

§6
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o szacunkowej wartosci zamowienia od 10.000,01 zt do kwoty 50.000,00 zt polega na rozeznaniu
cenowym rynku zapraszajgc do ztozenia ofert cenowych min. 2 wykonawcdw lub zamieszczajac
ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej.
Rozeznanie rynku mozna przeprowadzi¢: pisemnie, pocztg e-mail, faksem lub telefonicznie.
Dopuszczalne formy skfadania ofert: pisemnie, pocztg e-mail lub faksem.
Jezeli ztozona zostanie tylko 1 oferta, Kierownik GZOPO moze zdecydowaé o wyborze tej oferty lub
nakaza¢ ponowne przeprowadzenie postepowania.
Pracownik odpowiedzialny za wydatkowanie S$rodkéw sporzadza notatke w sprawie dokonania
zamowienia do kwoty 30.000 euro na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, ktérg przechowuje
w aktach sprawy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcymi
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek O$wiatowych.
Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte.
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest zlecenie lub umowa zawarta
z wykonawca.
Udzielajgc zamdwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o szacunkowej wartosci zaméwienia od
10.000,01 zt. do kwoty 50.000,00 zi. pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia winien
dokonywa¢ wydatkéw w sposéb racjonalny i oszczedny kierujgc sie zasadami okre$lonymi w § 6 oraz
§ 3 ust.1.

§7

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o szacunkowej wartosci zamdwienia od 50.000,01 z do kwoty 30.000 euro polega na rozeznaniu
rynku zapraszajgc do zitozenia ofert cenowych min. 3 wykonawcdéw lub zamieszczajgc ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozeznanie rynku mozna przeprowadzic¢: pisemnie, pocztg e-mail, faksem lub telefonicznie.

Dopuszczalna forma sktadania ofert: pisemna.

Jezeli ztozona zostanie tylko 1 oferta, Kierownik GZOPO moze zdecydowacé o wyborze tej oferty lub
nakaza¢ ponowne przeprowadzenie postepowania.
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5. Pracownik odpowiedzialny za wydatkowanie $rodkéw sporzadza notatke w sprawie dokonania
zamdwienia do kwoty 30.000 euro na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, ktérg przechowuje
w aktach sprawy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacymi
w Gminnym Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych.

Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest umowa zawarta z wykonawca.

Udzielajgc zamdwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o szacunkowej wartosci zamdwienia
od 50.000,01 zt. do kwoty 30.000 euro pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia winien
dokonywa¢ wydatkéw w sposéb racjonalny i oszczedny kierujgc sie zasadami okre$lonymi w § 7 oraz
§ 3 ust.1.

® N

§8

1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwos$¢ negocjaciji cen.

Postanowienia koncowe

§9
1. W uzasadnionych przypadkach udzielajgc zaméwien o szczegdlnym charakterze, ograniczonej liczbie
potencjalnych wykonawcéw, krétkim terminie realizacji zamodwienia, zaméwien wynikajacych
z awarii urzadzen, zagrozenia bezpieczenstwa oséb lub mienia, Kierownik GZOPO moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania powyzszych zasad.
2. Pracownikowi ds. zaméwien publicznych, celem wpisania do rejestru zamdéwienn do 30.000 euro nalezy
przedstawic:
a) fakture, umowe lub zlecenie, o ktdrym w § 5 ust. 2,
b) notatke, o ktérej mowa w § 6 ust. 5i § 7 ust. 5 po uzyskaniu akceptacji Kierownika GZOPO.
3. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Kierownikowi GZOPO.

Zataczniki :

Zatacznik nr 1. Wniosek o zatwierdzenie sposobu udzielenia zamoéwienia publicznego do 30.000 euro.
Zakacznik nr 2. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Zatgcznik nr 3. Wzdr notatki w sprawie dokonania zamdwienia do kwoty 30.000 euro na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych (DZ.U.2013.907 ze zm.)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
o zatwierdzenie sposobu udzielenia zamoéwienia publicznego do 30.000 euro

1. Nazwa nadana zamowieniu:

Termin wykonania przedmiotu zamdwienia: ..........ccccoeevvevveireenennen.

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Brutto: ..o

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie:

w budzecie, dziat ............... , rozdz. .............. § s
W WYSOKOSCI: .ot cve e

9. Sposdb, w jaki zostanie przeprowadzone postepowanie:

podpis Gtéwnego Ksiegowego

podpis Kierownika

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

! Sredni kurs 1 ztotego w stosunku do euro wynosi 4,2249 PLN
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NOTATKA

zdnia .....ooeevieee, w sprawie dokonania zamodwienia do kwoty 30.000 euro na podstawie art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych (DZ.U.2013.907 ze zm.)
1. Przedmiot zamdwienia: Dostawa/Ustuga/Robota budowlana?®

Nazwa zamowienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu ...........c..ccoceuveiieeiennnen. na kwote
NEttO: oo . EURO ..o 3
VAT Stawka podatku VAT ...............
Brutto: ...oooieeie,
0] 74P

Kwota: ...ccoovcvievieeeceee

(D411 Rozdziat: .................. § e
4. Wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty cenowe:

Lp Wykonawca Oferowana cena

) netto/brutto

1

2

3
5. Proponowany Wykonawca zamowienia wraz z uzasadnieniem:

Akceptuje:

(Podpis dysponenta $rodkéw
publicznych)
podpis Kierownik
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

INFORMACIA

2 Niepotrzebne skredli¢
3 Sredni kurs 1 ztotego w stosunku do euro wynosi 4,2249 PLN
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o wyborze najkorzystniejszej oferty

na podstawie przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku w postepowaniu

na udzielenie zamdwienia pod nazwa:

ktdrego termin realizacji Wynosi: ..........ccccceeeeeiiieeececececeeeeee

wytoniono najkorzystniejszg oferte o wartosci:

NELEO ..oovviiiiiie e brutto ..o
G e EURO*
ztozong przez Wykonawce: .........cccceeeevveeenns

podpis osoby sporzadzajacej informacje

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam

podpis kierownika

4 Sredni kurs 1 ztotego w stosunku do euro wynosi 4,2249 PLN



