Zarzadzenie Nr 23/2014
Wéjta Gminy Andrespol
z dnia 23 kwietnia 2014

w sprawie ustalenia regulaminu okreslajgcego warunki i zasady udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcee] kwoty 30 000 euro

W celu zapewnienia wiadciwego dziatania komérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Andrespolu w

procesie dokonywania zaméwieft publicznych ustala sie¢ regulamin okre$lajacy warunki | zasady udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 10 000 euro i nieprzekraczajgcej kwoty
30 000 euro w skali roku,

1.

&1
Zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych o wartosci szacunkowej przekraczajace] kwote 10 000 euro i
nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro w skali roku dokonuje sie z zastosowaniem niniejszego regulaminu,
zgodnie z Kodeksem cywilnym (Dz. U. z 2014r. poz. 121), Ustawg o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1.
poz. 885 z pbzn. zm.) z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnoéci, gospodarnosci oraz z zachowaniem
zasad uczciwej konkurencii | rdwnego traktowania wykonawcéw.
Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwiert publicznych, o warto$ci wskazanej w ust. 1, dotyczacych:
wydatkow realizowanych z ZFSS,
specjalistycznych badan i ekspertyz,
usiug prawniczych,
ustug projektowych,
ustug nadzoru inwestorskiego | autorskiego,
ustug z zakresu bhp,
usuwania awarii,
ushug gastronomicznych,
materialéw promocyjnych,
zakupu kwiatow, wigzanek okolicznoséciowych, kart Swigtecznych,
optat administracyjnych, ktérych uiszczenie regulowane jest odrebnymi przepisami prawa,
zakupu ksigzek, wydawnictw i innych publikacji,
ogloszen w prasie,
serwisu i przegladow samochoddw shuzbowych,
thimaczen jezykowych.
wykonania rob6t dodatkowych, uslug, dostaw, kibrych wykonanie stalo sie konieczne na skutek sytuacii
niemoZliwej wczesniej do przewidzenia,
zakupdw paliwa
szkolen i doskonalenia zawodowego
edukacji ekologicznej
zakupu wyrobow, dostaw, ustug i rob6t budowlanych o wartoéci netto nie przekraczajacej kwoty 10 000
euro i przekraczajace] kwote 30 000 euro,
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§2.
Zakupy wyrobOw, dostaw, ustug i robot budowlanych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto jest wyzsza od
10000 euro a nie przekracza w skali roku kwoty 30 000 euro, zgodnie z budzetem Gminy Andrespol
dokonywane sg na podstawie procedur objetych niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegbinych
trybow wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 ., poz. 907 z p6Zn. zm.).
Przy ustaleniu wartosci zamoOwienia nalezy stosowal przepisy art. 32 -~ 35 ustawy Prawo zaméwien
publicznych
Sredni kurs zlotego do euro, stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia nalezy przyjmowac zgodnie z art.
35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwieh publicznych,



§ 3.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia kazdorazowo wystepuje z wnioskiem wg wzoru
- Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia, o wyrazanie zgody na realizacje zamoéwienia o wartoéci przekraczajgcej
kwote 10 000 euro i nieprzekraczajacej 30 000 euro do Kierownika Referatu merytorycznego. Wniosek musi
zawieraC szczegOlowy opis przedmiotu zamdwienia oraz termin realizacji zaméwienia. W przypadku, gdy
zaproszenie do zloZenia ofert jest publikowane na stronie internetowe] Zamawiajgcego, wniosek musi
zawieraC dodatkowo wymagania w stosunku do wykonawcow oraz kryteria wyboru oferty. Do wniosku
nalezy zataczy¢ wzdr umowy zaopiniowany przez radce prawnego urzedu lub zaopiniowane przez radce
prawnego urzedu istotne postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy.
Obowiagzkiem sktadajacego wniosek jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozpoznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie procedury.
Inspektor ds. zamowief publicznych weryfikuje wniosek i sprawdza jego kompletnoé¢. W razie potrzeby
zmian wspoldziata z pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje zadania w celu poprawy
wniosku.
Procedure rozpoczyna wniosek o dokonanie zakupu zaakceptowany przez Kierownika Referatu
merytorycznego, zlozony i uzgodniony na stanowisku Inspektora ds. zamowieft publicznych, kiory jest
odpowiedzialny za dalsze przeprowadzenie procedury.
Zamdwienie publiczne moze réwniez zainicjowa¢ Wojt wydajac polecenie pracownikowi merytorycznemu.
Pozostate czynnoci opisane w regulaminie stosuje sie odpowiednio.

§4.

Dla zamowien powyZej kwoty 10 000 euro a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza sie pisemne
rozeznanie cenowe. W tym celu inspektor ds. zamowien publicznych na podstawie wniosku potwierdzonego
przez Kierownika Referatu merytorycznego sporzgdza zaproszenie do zlozenia oferty wg wzoru — zatacznik
nr 2 do zarzadzenia, do co najmniej 3 wskazanych we wniosku Wykonawcow. W przypadku zamowien,
kibre Zamawiajgcy uzna za koniczne do opublikowania na stronie internefowej, zaproszenie mozna
opublikowac na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Termin wyznaczony na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze.
Oferta Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszq oferte zawierajacq bledy lub braki podlega uzupemieniu,
poprawieniu lub wyjasnieniu.
Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ziozonych ofert. Podczas negocjacji z poszczeg6lnymi wykonawcami
prowadzi sie rokowania w celu obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkow realizacji
zambwienia.
Zamawiajgey udziela zambéwienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejszg oferte na podstawie
dokumentacji z wykonanych czynnoéci wg wzoru - zafacznik nr 3 do zarzadzenia, zatwierdzonej przez
Kierownika Zamawiajacego.
W przypadku rezygnacji Wykonawey z podpisania umowy Zamawiajacy wybiera kolejng najkorzystniejsza
oferte lub uniewaznia postepowanie.
Zamawiajgcy ma prawo odrzuci¢ oferte wykonawcy, kidry wczesniej nienalezycie wykonal na rzecz
zamawiajacego zamowienie publiczne, w szczegélnosci:

e nie wykonat zamoéwienia w okre$lonym terminie,

o nie dostarczyt przedmiotu zaméwienia o wiasciwej jakosci | parametrach,

» nie wywigzal sie w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

e wykonat zamowienie, ktore bylo obarczone wadami powodujacymi koniecznosé poniesienia

dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez zamawiajgcego.

W przypadku nie zatwierdzenia dokumentacii z wykonywanych czynnosci przez Kierownika Zamawiajacego
nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia lub ponowne przeprowadzenie procedury.
Zamawiajacy dla zamowien wskazanych w § 2 ust. 1 udziela zamowienia przez podpisanie umowy
okreslajacej warunki realizacji zamowienia. Umowa jest przygotowywana przez pracownika dokonujacego
zakupu | wymaga parafowania przez radce prawnego urzedu oraz kontrasygnaty skarbnika gminy.
Dopuszeza sie wprowadzenie zmian w tresci umowy w stosunku do wzoru umowy zatgczonego do wniosku
w sprawie realizacii zamowienia.

10. W przypadku uzasadnionych okolicznosci Zamawiajacy ma prawo uniewaznié postepowanie.



11.

12.

13.

:QJ

Zamowienia publiczne objete niniejszym regulaminem podlegajq rejestracii. Rejestr postepowan jest
prowadzony przez inspektora ds. zamowien publicznych.

Po zakohczeniu procedury dokumentacja postepowania jest przechowywana na stanowisku Inspektora ds.
zamowien publicznych. Zasady oraz czas przechowywania dokumentacii okreéla instrukcja kancelaryjna.
Celem zapewnienia, ze zakupiony wyrdb (dostawa, ustuga, roboty budowlane) spelnia wyspecyfikowane
wymagania dotyczace zakupu, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia ma obowigzek
sporzadzenia pisemnego protokotu odbioru. Ze strony Zamawiajgcego protokdt podpisuje pracownik
odpowiedzialny za realizacje zaméwienia oraz Kierownik Referatu merytorycznego.

§5.

Zaproszenie do skfadania ofert moZe zawiera¢ warunki, jakie musi spelnia¢ Wykonawca oraz moze
zawieraC wskazanie kryteribw wyboru oferty. Pracownik przeprowadzajacy postepowania o udzielenie
zambwien wybiera kryteria oceny ofert dostosowane do charakteru zamoéwienia, w szczegolinosci bierze
takie okolicznosci, jak::

a) cena ofertowa brutto,

b} termin wykonania,

¢} jakosé

d) okres gwarancji,

e) warunki serwisu

f)  doSwiadczenie ~ liczba udokumentowanych zaméwieft wykonanych nalezycie podobnych wielkoscig

lub charakterem do przedmiotu zamodwienia,

g) dotychczasowa wspdlpraca z Zamawiajacym — liczba zaméwien wykonanych nalezycie zrealizowana
dla Zamawiajacego,

h) potencjal techniczny - kadra techniczna o odpowiednim wyksztalceniu lub posiadanie sprzetu i
maszyn,

) rozwoj lokalnego rynku pracy ~ liczba zatrudnianych przez Wykonawce mieszkancow/bezrobotnych
Gminy Andrespol

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Andrespol moze wyrazi¢ pisemna zgode na zwolnienie z

obowigzku stosowania niniejszego regulaminu.

§6.
Pracownik, ktory ztozyt wniosek o udzielenie zaméwienia albo inna osoba wyznaczona przez kierownika
zamawiajgcego sprawuje nadzor nad realizacjg zamowienia przez Wykonawce.
Pracownik, ktory zlozyt wniosek o udzielenie zamowienia albo inna osoba wyznaczona przez kierownika
zamawiajgcego odpowiada za prawidiowosé, gospodarnosé i celowo$¢ realizacji zamowienia.
Pracownik skiadajgcy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamowienia.
Osoby wykonujace czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia skladajg oswiadczenia o tym, ze nie
ubiegaja sie o udzielenia zamowienia oraz, ze nie pozostaja z zadnym wykonawcg w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moZe to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do ich bezstronnosci.

§7.

Kontrola zgodno$ci zaméwien z budzetem zamawiajacego spoczywa na Skarbniku Gminy.

§8.

Do zawieranych umow w sprawach o zamowienia publiczne do 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.

1.

2.

§9.
Nadzor i odpowiedziaino$¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego regulaminu powierza sie
Kigrownikom Referatow.
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.



3. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci

4 stycznia 2010 roku.

§ 10,

Integralng czes¢ regulaminu stanowig zalaczniki:
Numer 1: Wniosek o dokonanie zakupu

Numer 2; Formularz oferty

Numer 3: Dokumentacja z wykonywanych czynnoséci
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moc Zarzgdzenie Wojta Gminy 2/2010 z dnia




Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia Wojta Cminy ...

Zaproszenie do ztozenia oferty

Znak Sprawy. ..o

1 PIZedmiot ZamMOW BN L e s

2. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamoéwienia: termin realizacji, miejsce realizacji zamowienia,
warunki gwarancii, itp.

(w za%qozemu wzor umowy lub istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do umowy),
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wprowadzenie zmian w treSci umowy.

3. Wymagania w stosunku do wykonawcow, w tym dokumenty i oswiadczenia, jakie powinni ZlozyC wraz z
ofertg w celu potwierdzenia spetniania warunkow udzialu w postepowaniu.

5. Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie, pisemnie - listem, faksem wferminie dodnia ..o,
w kancelarii 0goinej urzedu.

6. Oferty sktadane w formie elektronicznej nalezy przesta¢ wytacznie na adres dedykowany ..................
Wpisujae w temacie: Ofertana ...................... , do uplywu wyznaczonego terminu.

Zamawiajacy zaleca wykorzystanie formularzy przekazanych przez Zamawiaiacego.

Podpis '
Inspektor ds. zamowien publicznych



Zalgeznik nr2

Do Zarzgdzenia Wojta Gminy ...
FORMULARZ OFERTY
o wartoéel ponizej 30 000 eure
T8 WYKOMANIE L.....oiiiiiiii ittt et et e et e et st e et eaeees e et st ebeeen e es et e et enereneeneenseneere s
Nazwa i adres Wykonawcy Dnia ..o
Numer telefonu ...
Numer fax/e-mail ...
Wojt Gminy .....
1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:
Cenenetlo: ..., z
Cene brutto: ..o z
SHOWNIE DIUHO. ..o OO
zt

2. Deklaruje ponadto:
a/ termin wykonania zamowienia: ............coooe e

A oo

3. Oéwiadczam, ze

e posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej w niniejszym postepowaniu dziatalnosei lub
czynnoéci zgodnie z wymogami ustawowymi,

e posiadam wiedze i doswiadczenie, dysponuje odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zaméwienia,

e znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowe| zapewniajacej wykonanie zamowienia,

® po zapoznaniu sig z warunkami zaméwienia akceptuje je bez zastrzeZen oraz zdobylismy
konieczne informacje do przygotowania oferty,

e zobowigzuje sig w przypadku wybrania naszej oferty do zawarcia umowy w miejscu | terminie
wyznaczonym przez Zamawiajgceqo,

s termin zwigzania oferta wynosi 30 dni od wyznaczonego dnia na skladanie ofert.

4. Zatgeznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integraing cze$¢ oferty sa;
Wi,

(podpis osoby uprawnionej)




Zatgoznik nr 3
Do Zarzadzenia Wojta Gminy

Znak Sprawy: ...,

DOKUMENTACJA Z WYKONYWANYCH CZYNNOSCI
ROZPOZNANIE OFERTOWE
Dia zamowien o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro

1. W celu realizacji zaméwienia pn.

Ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang”, przeprowadzono rozpoznanie cenowe

Wartosé zamowienia ustalona zostata nakwote ... .
€O Stanowi rOWNOWArtOSE ..o Euro.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W adniU ..........oooi i,
N8 POASTAWIE ...t et e e e et e et
Osoba 'dokonujaca ustaie‘nialwartoéci zamdwienia;
REIBIAL .. e e
2. Zaproszono do udzialu w postepowaniu niZej wymienionych wykonawcow :

LP. Nazwa i adres wykonawcy Data Potwierdzenie Uwagi

wydania/wystania

1.
2.
3.
3. W terminie skladania oferttidodnia ............................ wplynety nastepujgce oferty:

LP. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Uwagi
1.
2.
3.
4. WYDIano oferte Z CENG ...o.vve i
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystieSze] ..o,
6. Postepowanie uniewazniono: .................. e e e e e

{(wskazat powody}

Sporzadzit Inspektor ds. zam. pub, {podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialne go zamowienie)

{podpis Kierownika Referatu merytorycznego)

Zatwierdzam wybOr ..
(Data i podpis Kierownika Zamawiajaceqgo)




Zalgoznik nr 1
Do Zarzadzenia Wojta Gminy

Kierownik Referatu .............

Whniosek w sprawie realizacji zamowienia
o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10 000 euro a ponizej 30 000 euro

ZNak SPrawy .ooove e

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

3. Kiyteria 0ceny OfBrt ..o e e
4. Termin realizacji zamowienia- .................... dni, liczony od dnia podpisania umowy

5. Szacunkowa warlo$é zamowienia:

WartodE netlo: ... ORISR 2t

Wartos¢ zamdwienia w przeliczeniu na euro Wynosk: ............cooevviiicnennnn auro netto

Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano wdniu: ...

OKreslono Na POUSTAWIE. ...t e
Osoba ustalajaca wartoS€ ZamOwienia | ........oociiiiii i e e

6. Na realizacje zamowienia zabezpieczono $rodki finansowe w budzecie gminy na zadaniu pn.:

podpis pracownika Referaty

Akcepluje:

Data i podpis Kierownika Referatu



