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ZARZADZENIE NR 104/2017
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 22 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust.1, ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22017 r., poz. 1875 tj.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U . z 2017 r., poz. 2077 tj.), w zwigzku z art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579
z p6zn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Osieku Jasielskim do przestrzegania postanowien
zawartych w regulaminie, o ktérym mowa w §1.

§3
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
referatow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 30/2014 Wéjta Gminy Osiek Jasielski z dnia 2 czerwca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zam6wien publicznych.







WOIJT GMINY
38-223 Osiek Jasielski
Zalgcznik do Zarzgdzenia Ny 104./2017

Wajta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 22 listopada 2017r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Gminy Osiek Jasielski

§1
Postanowienia ogoélne

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych polskich rownowartosei kwoty 30 tys. euro, zwany dalej Regulaminem, okresla
zakres, kryteria, zasady oraz organizacj¢ udzielania zamowien w jednostce z pominigciem
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze srodkow
publicznych wylaczonych, stosownie do art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowieni publicznych (Dz. U. z 2017 1., poz. 1579 ze.zm.), spod jej rygorow, tj.
o wartoéci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 tys.
euro.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

a. zachowania uczciwej konkurencji, réwnego  traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowag
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.

4. Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamoOwien.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni sa:

a. kierownik jednostki zamawiajacego,

b. kierownicy referatow wnioskujacych,

c. inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

§2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia referat wnioskujacy szacuje z nalezyta
starannoscig warto$é¢ zamoéwienia, w szczeg6Inosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy prawo zamowien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie jednostki albo projekcie budzetu badz wieloletniej
prognozie finansowe;.
2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.
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Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowier publicznych.

Podstawa obliczenia szacunkowej wartosci zamowienia na dostawy jest wartos¢ rynkowa

rzeczy lub praw bedacych przedmiotem dostawy.

Podstawg obliczenia szacunkowej warto$ci zaméwienia na ustugi jest wartos¢ rynkowa

swiadczen objetych zaméwieniem.

Podstawg obliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia na roboty budowlane jest kosztorys

inwestorski lub kalkulacja kosztéw w oparciu o srednig warto$¢ rynkows robot

budowlanych wykonywanych w podobnym zakresie.

Jezeli nie mozna obliczy¢ szacunkowej wartosci zaméwienia na podstawie realiéw

rynkowych zamawiajacy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie

stosowanych katalogach, cennikach i taryfikatorach.

Podstawg obliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace

si¢ okresowo jest, zgodnie z wyborem zamawiajgcego:

a. laczna warto$¢ zamowien na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem ustalanego
w ustawie budzetowej;

b. laczna wartos¢ zamoéwien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzielié w ciagu
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem
wartosci tej pierwszej dostawy lub ushugi), albo w czasie realizacji umowy
W sprawie zamoOwienia publicznego, jezeli jest on dtuzszy niz 12 miesiecy,
z uwzglednieniem okresu, na ktory zostanie zawarta umowa o udzielenie zaméwienia.

Jezeli dopuszcza sie mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych, szacunkowg wartoscia

zamowienia jest tgczna wartosé poszezegélnych czesci zamowienia.

Zakazuje si¢ dzielenia zaméwienia oraz zanizania wartoéci zaméwienia w celu unikniecia

stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3

Wszczgcie procedury
Decyzj¢ o wszczgeiu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z wylaczeniem
stosowania przepisobw ustawy Prawo zaméwien publicznych na zasadach opisanych
w niniejszym Regulaminie podejmuje kierownik jednostki lub inna osoba upowazniona, na
pisemny wniosek kierownika danego referatu.
W2z6r wniosku o wszczgcie postepowania stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Whniosek musi zawiera¢ potwierdzenie Skarbnika Gminy, iz $rodki finansowe na realizacje
zamoOwienia w danym roku zostaly ujete w budzecie albo projekcie budzetu, badz
w wieloletniej prognozie finansowe;.

§4

Wybor wykonawcy
Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania kieruje zapytanie ofertowe, do co
najmniej trzech potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow, zajmujacych sie zawodowo
dziatalnoscig w zakresie przedmiotu zaméwienia, uwzgledniajac wiedze o wczesniej
realizowanych zamowieniach przez dostawcéw lub wykonawcow, do ktorych kierowane
jest zapytanie ofertowe. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej zamdowienie moze zrealizowaé
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tylko jeden wykonawca, Wowczas osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania zapytanie ofertowe kieruje do tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej
za przeprowadzenie postepowania cigzy wowczas obowiazek udokumentowania, iz
zamowienie moégl zrealizowa¢ tylko jeden wskazany wykonawca.

Zabrania sie kierowania zapytan ofertowych do dostawcéw lub wykonawcow, ktorzy
weczesniej wykonali zaméwienia dla zamawiajgcego z nienalezyt starannoscia,
w szczegdlnosdcei:

nie wykonali zaméwienia w uméwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,
dostarczyli towary o niewltasciwej jakosci,

nie wywiazywali sic w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

wykonana ustluga obarczona byla wada powodujaca koniecznosc poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.

Wz6r zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Jedynym kryterium oceny ofert jest cena.

W zaleznoéci od specyfiki danego zaméwienia zamawiajacy moze kazdorazowo
wprowadzaé warunki, jakie winni speini¢ dostawcy lub wykonawey w szczegolnoscet, np.:
a. okresli¢ wymagane doswiadczenie wykonawcy,

b. ustali¢ zadany okres gwarancji,

c. ustali¢ zadane warunki serwisu,

d. ustali¢ wymagany termin wykonania.

Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane do wykonawcoéw telefonicznie, droga
elektroniczna lub pisemnie. Jezeli zapytanie ofertowe kierowane jest droga elektroniczng
lub pisemnie nalezy do niego dolaczy¢é wzdr oferty, ktorg wypelni dostawca lub
wykonawca.

Wz6r oferty stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Wykonawca moze oferte zlozyé osobidcie, przesta¢ poczta, poczty internetows
(e-mailem) lub faxem. Wykonawca moze zlozy¢ swojg ofert¢ na innym druku niz wystany
do niego — istotne, aby jego oferta zawierata elementy sktadowe zawarte na druku oferty.
Oferty mozna sktada¢ do wyznaczonego w zapytaniu ofertowym terminie.

o opR

. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sporzadza kazdorazowo

protokét zaméwienia. Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Protokét zaméwienia wraz z zalacznikami przedstawia kierownikowi jednostki lub innej
osobie upowaznionej do jego zatwierdzenia. Wzor protokotu zaméwienia stanowi zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

§5
Dokumentowanie postepowan

Zamawiajacy prowadzi rejestr z udzielonych, na podstawie niniejszego regulaminu,
zam6wien publicznych oraz przechowuje skompletowang dokumentacj¢ z ich przebiegu.
Okres przechowywania w/w dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjna.
Dokumentacja, winna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty musza byé widoczne, trwale oznakowane, ulozone
chronologicznie.

§6

Postanowienia koncowe

Jezeli szacunkowa warto$é zamowienia nie przekracza kwoty 8.000,00 zI netto, wowczas
nie ma obowigzku stosowania niniejszego Regulaminu. Srodki publiczne ponizej tej kwoty
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nalezy wydatkowa¢ w sposéb racjonalny z zachowaniem zasad ich wydatkowania
W sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakladéw, z zastrzezeniem zaakceptowania takiego wydatku przez Skarbnika
Gminy.
Dopuszcza si¢ mozliwosé udzielania zaméwien z pominigciem zastosowania regulaminu,
W oparciu o negocjacje, tylko z jednym wykonawca w przypadku zaméwien dotyczacych:
a) ushug szkoleniowych,
b) ushug ubezpieczeniowych,
¢) uslug prawniczych,
d) ustug doradztwa podatkowego,
¢) ustug zwigzanych z opieka techniczna systeméw i programéw komputerowych
dzialajacych w urzedzie,
f) ustug w =zakresie opracowan wnioskéw o uzyskanie dofinansowania
Z programow pomocowych,
g) dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do
obstugi urzedu,
h) ustug konserwacji oswietlenia ulicznego,
1) ushug pocztowych

. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli:

- oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote,

- nie zlozono zadnej oferty.

Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postgpowanie w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpstwa od stosowania
niniejszego Regulaminu.

We wniosku w szczegdlnosci nalezy wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Regulaminu. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego
lub upowazniona przez niego osobe.

Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczesniejszej zgody
kierownika jednostki na odstapienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia
kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych  $rodkéw  stuzbowych,
a w przypadku powstania strat i szkéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku
do o0sob, ktére je spowodowaty.

Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢
dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen kierownika jednostki.




Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich
réwnowartosci kwoty 30 tys. euro

pieczgé zamawiajacego

WNIOSEK Z2.DNIA. s 0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH(USTAWY PZP)

1. Nazwa wnioskujjcego referatu:

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

3. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.
Uzasadnienie faktyczne wylaczenia: Warto$¢ zaméwienia nie przekracza 30 000 euro.

4. Nazwa zadania:

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

6. Warto$é zamowienia wynosi /netto/ zh. ...................... zl, co stanowi rownowartos¢
kwoty: ............... euro.!,
Wartoss bIutto 2 ..comsenmsassssisns ¢ W by podatek ..o ommsmenas %VAT w kwocie zt

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia:

warto$¢ zamowienia ustalona zostala w oparciu o § 2, pkt .......... ? Regulaminu.

Podstawa faktyczna ustalenia wartosci zamowienia, zgodnie z: kosztorysem
inwestorskim/kalkulacja kosztéw w oparciu o $rednie ceny (dostaw, ustug, robot
budowlanych) $wiadczonych w podobnym zakresie.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonat:

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

7. Termin zakonczenia realizacji zamowienia .............cccooniiniinnnns F.

8. Uzasadnienie zlozenia wniosku:



9. Srodki przewidziane na realizacj¢ zadania zostaly ujete w budzecie/projekcie budzetw/
wieloletniej prognozie finansowej. Kwota przeznaczona na sfinansowanie wnioskowanego
zamowienia (z VAT) wynosi —.............. zt

Osiek Jasielski, dnia........................

10. Kierownik wnioskujacego referatu: ......................................

podpis
kierownika wnioskujqcego referatu

Akceptacja Kierownika Jednostki
Osiek Jasielski, dnia .......ooveeveereeeooo

PODPIS KIEROWNIKA JEDNOSTKI

1 warto$¢ zamowienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w Rozporzadzeniu Prezesa RM

2 wskaza¢ odpowiedni przepis Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro wprowadzonego Zarzadzeniem nr 104/2017
Wéjta Gminy Osiek Jasielski z dnia 22 listopada 2017 r.

- dla dostaw — pkt 4

- dla ustug — pkt 5

- dla rob6t budowlanych — pkt 6



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, kidrych wartosc nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich
rownowartosci kwoty 30 tys. euro

piecze¢ zamawiajgcego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art. 4, ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22017 r. , poz. 1579 ze zm.) zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng dostaw/
ustug /rob6t budowlanych.

L
2.
!

ZAMAWIAJACY .vvvererereeerererseesstesstsisssssnssesesssesssstssatsestatsstasss st sa sttt SRS S s es
ITAZWE ZAAGIIL cvov ewnnsersannssonsonens snussss s5ssassss aassHi 1V oINS BEHHERwRRR s RRSSTSSRELE LS A e pmmnnA DI SRR HS SRR TSRS S5
Opis przedmiotu zaméwienia:

Termin realizacji ZAMOWIEIIA .....c.evrriseseseteseseieieecs e
Cena jest jedynym kryterium oceny ofert
Inne istotne WAarunki ZAMOWIETIIA ......ccvveeerreeiererieeerieroseaisesarsssssestesiansars e ss e s st s

Sposdb przygotowania oferty .

Oferte sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,,OFERTA” ( zal.nr.3).

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub diugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez 0sobg
upowazniona. W przypadku skladania oferty w siedzibie zamawiajacego lub poczta na
kopercie nalezy umiesci¢ napis ,.Zapytanie OfertOowe Na.......ooeeiisiiininiinns e
Oferte ztozy¢ mozna osobiscie u zamawiajgcego pok.......... , poczta na adres: Urzad Gminy
w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski 112, poczta elektroniczng na adres:
gmina@osiekjasielski.pl lub faksem pod nr: 13 44 200 05.

Miejsce i termin zlozenia oferty.

Oferte ztozy¢ nalezy do dnia................ do godz.....ccceruevenens

Osiek Jasielski, dnia........cccooeviveennnn

( podpis kierownika jednostki )






Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich
rownowartosci kwoty 30 tys. euro

pieczatka oferenta 3 111 1; IR

Gmina Osiek Jasielski
38-223 Osiek Jasielski

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zamowienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.), a dotyczacego:

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

(wpisaé przedmiot zamoéwienia )

Sktadam/my ofert¢ nastgpujacej tresci:

1.

*

Oferuje/my wykonanie zamOwienia za CeNg NELLO. .......ovvvirimmrinsssisisinin e zt
Obowigzujgcy podatek VAT ... G treeereeeeeseeestessaesasessresbessta e e st ent e s aae s e R e et s b s beas zt.
(&=1r 0 u1) 17« DTEETUUUTORRT Sy TR RPN S zt.
) (03 ¢ L= E TRy OO UUPIOP PP ST P PP PIRURO OSSR EAT
Przyjmuje/my do realizacji postawione przez zamawiajacego, W zapytaniu ofertowym,

warunki.

Os$wiadczam/oswiadczamy, iZ:

a. posiadam/my uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakladaja obowiazek posiadania takich uprawnien,

b. posiadam/my wiedze i do§wiadczenie do wykonania zamowienia,

c. dysponuje/my odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia.

O$wiadczam/o$wiadezamy, iz prowadze/prowadzimy dzialalno$¢ gospodarcza o numerze

identyfikacyjnym NIP ..o *
Os$wiadczam/ogwiadczamy, iz nie prowadze/nie prowadzimy dzialalnosci gospodarcze]

i nie jestem/nie jestesmy platnikiem podatku od towaréw i ustug. *

podpis osoby upowaznionej

Niewlasciwe skresli¢






Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowierr publicznych,
ktérych wartos¢  nie przekracza
wyrazonej w  zlotych  polskich
rownowartosci kwoty 30 tys. euro

(piecze¢ adresowa Zamawiajacego) (data)

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktérego warto§é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

| RN VAL 7 W7 i T P TSRS e e

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Warto$¢ zamdwienia oszacowano W dniul .......cceeveeernenneenens 118 KWOLE .occisunimivins: co stanowi
rownowartose ............... euro (leuro = ........... Z1) N POASLAWIE ....ceorvrreienenineneiininnis

B WD s ssssnonssimaisisissrtsm s s zwrocono si¢ do ...... nizej wymienionych wykonawcow
z zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano pisemnie, faksem, mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic).

5. Uzyskano nastepujace oferty na realizacj¢ zaméwienia (nazwa i adres wykonawcy, cena):

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie:

8. Postepowanie ProWAAZIl: .........cccovuerriernemmnsnisiscsesconieiii sttt s

ZATWIERDZAM







