Zarzadzenie Nr 43/2017
Wéjta Gminy Banie

Z dnia 23 maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro

w Urzedzie Gminy Banie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017 r., poz. 730), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260, poz. 1948, z 2017 r. poz. 191, poz.
659) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 .
poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, poz. 996, poz. 1020, poz. 1250, poz. 1265, poz. 1579, poz. 1920, poz. 2260)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30.000,00 euro w Urzedzie Gminy Banie, stanowiacy zatacznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujg wszystkich pracownikoéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci zwiazane z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postgpowan objgtych niniejsza procedurg do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Dopuszcza sig mozliwo$¢ udzielania zaméwiefh z pominigciem dokonywania rozeznania rynku w

oparciu o negocjacje tylko z jednym wykonawca w przypadku zaméwien dotyczacych :
a) ushig szkoleniowych,
b) ustug ubezpieczeniowych,
¢) ushug medycznych,
d) ustug prawniczych,
e) ustug doradztwa podatkowego,

f) ustug zwigzanych z opieka techniczng systeméw i programéw komputerowych dzialajacych w

urzedzie,

g) ushug gastronomicznych, hotelarskich oraz organizacji imprez turystycznych,



h) ustug medialnych (radio, telewizja, prasa, internet),

1) uslug w zakresie ratownictwa w ramach zapewnienia bezpieczefistwa oséb przebywajacych w

miejscach wyznaczonych do kapieli,
j) ustug w zakresie opracowan wnioskéw o uzyskanie dofinansowania z programéw pomocowych,
k) dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do obshugi urzedu,

1) dostaw i konserwacji mediéw (gaz, woda, prad itp.)

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 72/2014 Wéjta Gminy Banie z dnia 4 lipca 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro w Urzedzie Gminy Banie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 43 /2017

Wéjta Gminy Banie z dnia 23 maja 2017 r.

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Banie

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zaméwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane o

warto$ci szacunkowej od 3 000 do 30 000 euro netto.

Dokonywanie opisu przedmiotu zaméwienia i ustalanie jego wartoéci szacunkowej powinno nastapié¢ z

uwzglednieniem  zapiséw art. 29 -35 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien Publicznych

(Dz.U.z 2015 . poz. 2164 z pdzn. zm.).

§2

Pracownik, przygotowujacy zaméwienie dotyczace dostawy, ustugi lub robét budowlanych w kwocie

pomigdzy 3 000 a 30 000 euro netto, zwany dalej pracownikiem merytorycznym, zobowiazany jest do:

a)

b)

d)

przestrzegania zapisOw niniejszego regulaminu,

zachowania bezstronnosci, obiektywizmu oraz staranno§ci przy przygotowaniu i

przeprowadzaniu postgpowan objetych regulaminem,
sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacja wykonywanego zaméwienia lub zlecenia,

dokonywania odbioru przedmiotu zaméwienia lub wskazania innej osoby do tego upowaznionej,
sprawdzania poprawnosci wystawionej przez wykonawcg faktury jak réwniez jej opisania przed

zlozeniem do ksiggowosci celem dokonania zaplaty.



Postanowienia szczegélowe
§3

1. Przygotowujac udzielanie zaméwienia, pracownik merytoryczny wystepuje pisemnie do Wéjta Gminy o
uzyskanie zgody na jego udzielenie oraz potwierdza u Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika dostepnosé

$rodkdéw na ten cel. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu,
2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przeprowadza zamowienie:

a) w przypadku zaméwien o wartoéci od 3 000 euro do 10 000 euro netto — w formie ustnej, po
skontaktowaniu sig co najmniej z dwoma wykonawcami za pomoca telefonu, ustalajac z nim w
szczegblnodci cene (metto i brutto) za przedmiot zaméwienia, termin wykonania, okres

gwarancji, warunki ptatnosci, o ile sa wymagane;

b) w przypadku zaméwien o warto$ci powyzej 10 000 euro netto - w forrnie pisemnej, za pomoca
faksu lub droga elektroniczna, ustalajac z nim ceng (netto i brutto) za przedmiot objety
zaméwieniem, termin wykonania, okres gwarancji, warunki platnoéci i inne warunki
zamdwienia;

¢) w przypadku uzasadnionych trudnoéci z ustaleniem wigcej niz jednego wykonawcy, pracownik
merytoryczny ogranicza sig do kontaktu tylko wykonawca, ktory zlozyl oferte, uzasadniajac

powyzsze w sporzadzonej notatce stuzbowej.

3. W przypadku zaméwienia w formie ustnej, pracownik merytorycznie odpowiedzialny, sporzadza z
rozmowy telefonicznej notatke shuzbowa, zawierajacq wszystkie istotne elementy bedace przedmiotem
rozmowy z wykonawcami, podajac takze ich nazwe, numer telefonu, adres, a nastgpnie dokonuje

wyboru oferty najkorzystniejsze;.

4. W przypadku zaméwien w formie pisemnej pracownik merytorycznie odpowiedzialny wysyta do
wykonawcOw Zaproszenie do zlozenia oferty, zgodne ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 1 do
regulaminu oraz formularz oferty zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu, a po otrzymaniu od wykonawcéw wypelnionego formularza wybiera oferte
najkorzystniejsza i sporzadza protok6t wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z zalacznikiem nr 3 do

niniejszego regulaminu,

5. W przypadku wplynigcia dwéch lub wigeej ofert z jednakowa cena, wzywa sig wykonawcéw ktérzy
zlozyli jednakowe oferty do ztozenia ofert dodatkowych.



§4

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze wyrazi¢ pisemna zgode na zwolnienie w

calosci lub w czedci z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu.
§5
1. Wprowadza si¢ Rejestr zamdéwien o wartosci do 30.000,00 euro.

2. Za prowadzenie Rejestru, o ktéorym mowa w ust. 1 odpowiada pracownik na stanowisku ds.

organizacyjno — kancelaryjnym.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoci szacunkowej nicprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartoécei
kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Banie

Woéjt Gminy Banie

zaprasza do zlozenia oferty na:

10.

11.

Oferte nalezy:
a) zlozy¢ w jednej zamknigtej kopercie w siedzibie Zamawiajacego* lub
b) wystaé faksem na numer 91 4 166 381 lub
c) przesta¢ e-mailem na adres: urzad@banie.pl

Na kopercie/faksie/e-mailu* nalezy umiescié:

a. Nazwe 1 adres Wykonawcy

o B L Ty £ T 4
Oferta winna:

a) zawiera¢ ceng obejmujaca cato$¢ zaméwienia (cyframi i stownie);

b) zawiera¢ ceng jednostkowa netto i brutto, jezeli wynika to ze specyfiki przedmiotu

zamoOwienia;

c¢) by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie, trwata technika.

Opis przedmiotu zaméwienia:

Na ofert¢ Wykonawcy sktadaja si¢ nastgpujace dokumenty:
a. Formularz oferty wg wzoru zalaczonego do zaproszenia;
b. Inne dokumenty zadane przez Zamawiajacego a niezbgdne do przeprowadzenia
postepowania tj.:

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

Przy wyborze oferty do realizacji Zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium: .............covvevnvnnnnn,
Cena zaoferowana przez Wykonawcg obowiazuje przez okres zwiazania umowa i nie bedzie
podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.

Termin ztozenia oferty:

Ofertg nalezy dostarczyc/przestad* w terminie do: ........oooeeveivivvininnnnn.. godz. .....oiiiiiin
Osoba uprawniona do kontaktéw z Wykonawcami jest:
............................................................................................. Urzad Gminy Banie
ul. Skoéna 6 74-110 Banie, pok. nr ....., tel. 91 4 166 353 w. .....

Informacje dotyczace zawarcia umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przesle do Wykonawcy
zamdwienie/zlecenie/umowe™* w sprawie zamowienia publicznego.

podpis Zamawiajacego

W zalaczeniu:
1. Formularz oferty — zalacznik nr 2

(*) niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartoscei
kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Banie

GMINA BANIE
ul. Skosna 6
74-110 Banie

Nazwa i adres Wykonawcy:

OFERTA

Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia oferty na:

1. Oferuje wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej na rzecz Zamawiajacego — Gminy Banie ul.
Skosna 6 74-110 Banie, bedacej przedmiotem zaméwienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu
zamoéwienia, na taczna kwote w wysokosci:
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2. Oswiadczam, ze wykonam przedmiot zamdéwienia zgodnie z warunkiem zawartym w zaproszeniu do

OZen A BTV — O AOIE (s iiimioti s shiind b s st ot o st s e S

3. OS$wiadczam, ze zapoznalem/am sig¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.,

4. Udzielam gwarancji na przedmiot zaméwienia na ......... m-cy/lat*, liczac od dnia podpisania

protokohu zdawczo-odbiorczego.
5. Wyrazam zgodg na 14 dniowy termin platnoéci w rozliczeniach z Zamawiajacym.
6. Zalacznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralng cze$é oferty sa:

1) e,

pieczgé i podpis wykonawey



Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Banie

PROTOKOL
wyboru najkorzystniejszej oferty
1. W celu udzielenia zaméwienia ........ wdniu ................... zaproszono do udziatu w postgpowaniu
nizej wymienionych Wykonawcdw:
Y e e B Y B S R R T i A ki bbb
FRF 005,505 hsmomamosanmsosmesms st S 5 G A3
2. Witerminiedodnia............o.ovnns do godziny .................. wplynely ponizsze oferty:
L.p. Nazwa Wykonawcy, Cena Vat Cena Uwagi
Adres Wykonawcy netto brutto
3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

wpltyneta/-y ............... oferta/-y (zestawienie powyzej).
Biorac pod uwage kryterium ...........coooeviiiiiiniiiiiins najkorzystniejsza oferte ztozyl/-a

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

(podpis pracownika merytorycznego)

AkCepIiGs covvsissns e s
(podpis Wdjta Gminy)




Zalacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro w Urzedzie Gminy Banie

WNIOSEK
0 wyraZenie zgody na udzielenie zaméwienia na: dostawe/ustuge/robote budowlang*

Przedmiot zamo6wienia (nazwa):

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustalona na kwote:

INBITEI s 00 0 0.5 038 e s om0 w1 S 0 08 S A B R

STOWIE: .. oottt st a et ae et b b e s b e e et e s et ee e e et e e e et e e e s e e e e e e et et eseae

B0 oo commeng mas oo 10 0 o A L T s R 50 o sttt et K R

ORI o R A R b emsnn et ettt e e ea e e eaeeetae e e eans —
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Potwierdzam zabezpieczenie srodkow Zatwierdzam do realizacji

Whioskodawca ' % .
Skarbnik lub Zastepca Skarbnika Wojt Gminy




