ZARZADZENIE NR 249/14
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 12 czerwca 2014

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos$¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. u. z 2013
poz. 885 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego
podstaweg przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1692) zarzadza sig,
co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamdwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartos$ci kwoty 30.000 euro w Gminie Narewka zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 141/13 Wojta Gminy Narewka z dnia 26 lutego 2013r. w sprawie
ramowych procedur udzielania zaméwien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w

ztotych rownowarto$ci kwoty 14.000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Mikolaj Pawilcz



1.

1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE]JW ZETYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30000 EURO

§ 1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie bedzie mowa o:

a. Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub osobe
dzialajaca na podstawie upowaznienia Wojta uprawniong do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne,

b. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

c. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2013 1. poz. 907 z pdzn. zm.)

d. Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng (zamoéwienie odplatne)
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane.

§ 2.

Szacowanie wartosci zamowienia.

a. Zamowienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 30 tys. euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Regulaminem 2z pominigciem poszczegdlnych —trybow
wymienionych w ustawie.

b. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzegaé przepisow
Rozdziatu 2 ustawy.

§ 3.

Procedura udzielania zamoéwien ponizej kwoty 30 tys. euro.
a. Regulamin stosuje si¢ do zamoéwien o wartosci od 7 tys. euro netto do 30 tys. euro netto.
b. Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 7 tys. euro netto nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu.
c. Przy zamoéwieniach, o ktérych mowa powyzej obowigzuje zasada legalnodci, celowosci,
oszczednoscl 1 gospodarnosci.

§ 4.
Szczegbltowa procedura udzielania zamdwienia o wartosci powyzej 7 tys. euro netto do wartosci
30000 euro netto.

a. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zmoéwienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu  wszczgcia
postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedury.

b. Pracownik merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia sklada do
Kierownika Zamawiajacego wniosek wraz z dokonanym szacowaniem wartosci
zamowienia (wzér — zalacznik Nr 1)

c. Pracownik merytoryczny kieruje zapytania ofertowe (wzér — zalacznik Nr o 2),
zapraszajac do skladania ofert minimum trzech oferentéw (wzor oferty — zatacznik Nr
3).

d. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane:
1. Pisemnie,

. poczta elektroniczna,

iii. faksem.
e. Oferta Wykonawcy moze by¢ zlozona w formach przewidzianych w ust. 4.
f. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego wraz z

pracownikiem merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

g. Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ protokot (wzoér — zalacznik Nr 4).



h. Wynik postepowania jest zatwierdzany przez Kierownika Zamawiajacego.

1. Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte,
zgodnie z okredlonymi w zaproszeniu do zlozenia oferty kryteriami wyboru
najkorzystniejszej oferty.

j.  Zobowigzanie finansowe moze by¢ podjete po wczesniejszym zabezpieczeniu na nie
srodkéw pienieznych potwierdzonych przez Skarbnika Gminy.

k. Zamowienia udziela si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy okreslajacej warunki
realizacji zamowienia.

1. Dokumentacja z przeprowadzonego zamowienia przechowywana jest u pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za zamoéwienie.

2. W szczegélnych przypadkach dopuszcza sie¢ wybdér Wykonawcey z pominieciem procedur
okreslonej w niniejszym Regulaminie, po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego.

§ 5.

1. W zamodwieniach, o ktérych mowa w § 3 ustala si¢ nastepujace zasady:
a. co do platnosci:

1. wystawienie faktury, rachunku przez Wykonawce nie moze nastapi¢ wczesniej
niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia przez Zamawiajacego,

ii. platnoé¢ wystawionej faktury, rachunku nie moze nastapi¢ wezesniej niz w ciagu
7 dni od daty otrzymania faktury przez jednostke,

b. Co do warunkdéw istotnych postanowien jesli dotyczy umowa winna:

1. zabezpiecza¢ w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza w  przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do
kar umownych,

ii. okresla¢ tryb odbioru zaméwienia,

iii. okresla¢ okres gwarancyjny.
2. Projekt umowy z wybranym Wykonawca winien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.
§ 6.
1. Do umoéw zawieranych w sprawach o zamoéwienia publiczne do 30.000 euro netto stosuje si¢
przepisy Kodeksu cywilnego.

§7.

2. Integralna czes¢ Regulaminu stanowig zalaczniki:

Zalacznik numer 1 — wniosek.

Zalacznik numer 2 — formularz zapytania ofertowego.

Zalacznik numer 3 — formularz oferty.

Zalacznik numer 4 — protokoét z wyboru najkorzystniejszej oferty.

o oe

W6it Gminy

Mikotaj Pawilcz



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 249/14
Wéjta Gminy Narewka

7 dnia 12 czerwca 2014 r.

Narewka, dnia ......ccceeneeee

(znak sprawy)

WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

2. Termin realizacji zamowienia: .......................

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:
3.1.Warto$€ netto: ..ovveeeeiiiiiiinnennnnnn. ZE et
3.2.Warto$¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi: ................ €UILO NELLO .vvvvvvceinannne

3.3.Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia wynosi ......... zt.
3.4.Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniul .. ..ecevees vt e,
3.5.Ustalenia warto$ci zaméwienia okreslono na podstawie: ............ooooviieiinin..n.
3.6.0Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia: ..o

4. Osoby odpowiedzialne za udzielenie zamoéwienia:
4.1.Woéjt Gminy Narewka

(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



N —

10.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 249/14
Wéjta Gminy Narewka

7 dnia 12 czerwca 2014 r.

Narewka, dnia ......cceneee.

(znak sprawy)
(nazwa 1 adres wykonawcy)
ZAPYTANIE OFERTOWE
ZAMAWIAJACY o evvntint it zaprasza do zlozenia oferty.

Przedmiot zamowienia: ...

Wymagania zwigzane z wykonaniem zamoéwienia:

3.1.termin wykonania zaméwienia: ..............

3.2.warunki platnosci: ...

3.3.0kres gwarancji: .......ooiiiiiiiiii

Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegétowe
warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia:

410

Kryteria wyboru ofert:

500

520 i

530 i

Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zaméwienia w zakresie dokumentéw 1 oswiadczen
(np. posiadanie koncesji, zezwolenia i in.):

6.1 i

6.2 i,

6.3 i

Wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, ktore zostana zawarte w jej tresci (jezeli wymagana
jest forma pisemna umowy na podstawie odrebnych przepiséw zamawiajacego).

7Aoo

Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego
whniesienia (jezeli jest wymagane):

S O

Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na
maszynie, komputerze, nieScieralnym atramentem / umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisanej
w nastgpujacy sposob: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy, z adnotacja ,,Zapy-

tanie ofertowe nr ....... do postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na
2%k

Miejsce i termin zlozenia ofert: oferte nalezy zlozy¢ do dnia ...... do godziny .... w pokoju nr ....

znajdujacym si¢ w ......... ul. ....... / przestac faxem / droga elektroniczng. *

(podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 249/14
Wéjta Gminy Narewka

7 dnia 12 czerwca 2014 r.

FORMULARZ OFERTOWY

/ dane oferenta wraz, 3 danymi kontaktowymi/

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe skfadam(y) niniejsza ofert¢ na
»

P IR R R P R R R R ]

oraz, ja (my) nizej podpisany(i) o§wiadczam(y), ze:

1.

2.
3.

zapoznaliémy si¢ z trescia zapytania ofertowego dla niniejszego zaméwienia i nie wnosimy do
niego zastrzezen oraz, ze zdobyli§my konieczne informacje do przygotowania oferty,
gwarantujemy wykonanie catosci zaméwienia zgodnie z trescig zapytania ofertowego,
zobowiazujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy na warunkach wy-
mienionych w zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego,
oferujemy wykonanie przedmiotu zamoéwienia za kwote:

A bruttor ... (stownie: ....oooviiiiiii )
b. netto: ... (stownie: ... )
c. wysokos¢ stawki VAT: ........ %

akceptujemy termin realizacji zamowienia okreslony w zapytaniu ofertowym,

posiadamy uprawnienia do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci jezeli przepisy
prawa naktadaja obowiazek ich posiadania,

posiadamy wiedz¢ i do§wiadczenie,

dysponujemy odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia,

jestesmy w dobrej sytuacji ekonomicznej i finansowej pozwalajacej na rzetelne wykonanie
przedmiotu umowy,

10. nie otwarto wobec nas likwidacji lub nie ogloszono upadtosci,
11. jestesmy zwiazani oferta w ciagu 30 dni od dnia otwarcia ofert.
2 ittt et et e it e et e e et e seeanaeas

Osoba uprawniona do kontaktéw w sprawie oferty:
Imie i nazwisko: .....ooviiviiiiinn NFtEL

(1miefscowosé i data) (podpis osoby uprawnionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nt 4

do Zarzadzenia Nr 249/14
Wéjta Gminy Narewka

7 dnia 12 czerwca 2014 r.

(pieczeé zamawiajacego)
Narewka, dnia............

(znak sprawy)

Dokumentacja
z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO dla zaméwienia
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia na:
.................................................................................... ktore jest dosta-
wa/usluga/ robota budowlana*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
1.1.Warto$¢ szacunkowa zaméwienia w zt: ................

1.2.Warto$¢ szacunkowa zamdwienia w euto: ..........

71 netto

2. Dla zamoéwien o wartodci ponizej 30 000 euro netto w dniu ...l zaproszono do
udzialu w postgpowaniu n/w Wykonawcdw poprzez: rozestanie zapytania ofertowego z formula-
rzem oferty skierowane do ...... wykonawcow*, ktére stanowia integralna cze¢s$¢ niniejszej dokumen-
tacji.

3. W terminie skfadania ofert tj. do dnia............ do godziny ... przedstawiono po-

nizsze oferty :

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

1.

4. Oferta wykonawcy nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spelnia wymagan zawartych w
zapytaniu ofertowym: (wskaza¢ powody).

410
5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach:
500
6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrdd spetniajacych wszystkie wymagania 1 warunki okreslone
w zapytaniu ofertowym tj. oferte nr ....... nazwa wykonawcy:
0.1 i
6.2.Cena brutto .......... (stownie: .............. 21"/ 10
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
L T
8. Postgpowanie uniewazniono: (wskaza¢ powody).
N
(podpis pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



