Zalgcemk nr 4
do Zarzadzenia Wéijta nr 65/2010
wdma 31.12.2010r.

Instrukcja Nr 4
z dnia 31.12.2010r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamdwiein Publicznych,
do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych,

w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie

ROZDZIAL I

Zasady ogdlne

§ 1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé’ Wéjta Gminy Nowy Dunindw.

byKomorce Merytoryeznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komorke organizacyjna
(takze stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dzialania ktérej(ego) miesc
sig realizacja konkretnego zamowicnia pu’o]icznr:-goz.

c) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Zamowieii Publicznych.

d)Ustawie — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.).

¢) Wykonawcey — nalezy przez to rozumiec¢ osobg¢ fizyczng, osobe prawna albo jednostkg
organizacyjna nieposiadajacqg osobowodci prawnej, ktora ubicga si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktéra zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Nowym Duninowie

g) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumicé umowe odplaing zawierang miedzy

'Kierownik jednostki w rozumigniu przepisdw art. 2 pkt 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.
Dkreslenie rodzaju komérki organizacyjnej zalezy od struktury organizacyjne] jednestki (np. wydzial, dzial, referat, sekcja itp.,
moze to by takze samodzigine stanosisko pracy).



zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane

W rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2
1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowicnia publicznego. ktorych wartosé nie przekracza rownowartosci 14.000 euro (do
ktorych zastosowanie ma wylgczenie przedmiolowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8
ustawy).

. Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do postgpowan o wartosci

o]

ponizej 20 000 ztotych

§3
1.Za przygotowanie i przeprowadzenie posigpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

[

-Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom Zamawiajacego.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenic zamdwienia odpowiadaja

L% ]

pracownicy Zamawiajaccgo w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu
oraz czynnosci Zwiazane z przygotowaniem post¢powania.

4. Zamoéwienia publicznego udziela Kicrownik Zamawiajacego.

5. Kierownik Zamawiajacego mozc udzieli¢ pelmomocnictwa do udziclenia zamoéwicnia
publicznego na zasadach ogélnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pézn. zm.)’,

§ 4
1. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowac wartos$¢ zamowienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy.
2. Do ustalenia wartodci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujacy czynnos¢ ustalenia wartodei zamowienia stanowi zalacznik Nr 1 do

Regulaminu.

‘Malezy pamietac o ewentualnym uwzglednieniu w Regulannie zasad reprezentacil wynikajacych z uregulowan wewngtrznych
w jednostce bedacej zamawiajacym oraz — jezeli isiniejg — z regulacy ustawowych w tym zakresie, np. zasady wykonywania
zarzadu mieniem w jednostkach samorzadu terytorialnego (art. 46 i 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
{Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poZn. zm., art. 48 ustawy Z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz U, z



—

3. Ustalenie wartosci zamowienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz ktore)

zamoOwicnic ma zostac udzielone.

§5
1. Postepowanie nalezy przygotowac 1 przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania wykonawcow bioracych udzial w posigpowaniu,
b) bezstronnosci 1 obiektywizmu,

¢) jawnosci.

§6
1. Postgpowania przygotowuja i przeprowadzaja whasciwe Komaorki Merytoryczne.

2.Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania odpowiada Kierownik wlasciwej

Komorki Merytorycznej.

§ 7

1. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowiazkéw
Kierownika Komérki Merytorycznej.

2. Kierownik Komérki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwicnia z
punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

3. Kierownik Komérki Merytorycznej kieruje wniosck o wyrazenie zgody na udzielenie
zamoéwienia do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaZznione;.

4. Wniosek zawicra w szczegdlnosci okreslenic przedmiotu zamoéwicnia, meryloryczne
uzasadnienie koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania
zamowienia), szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warlos¢ brutto
przedmiotu zamowienia, informacj¢ o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel.

Wzdr wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
5. Wniosek wymaga akceptacji Kicrownika Zamawiajacego lub osoby przez niego

upowazniongej oraz gléwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdZn_ zm.).
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§ 8

. . . . . : é . . . M 4
. Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowad zapytania cenowe do minimum dwoch

wykonawcow swiadezacych w ramach prowadzone] przez nich dzialalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Zapytanie powinno
zawieraé preeyzyjnie 1 jednoznacznie opisany przedmiot zamowienia. Formularz zapytania

cenowego stanowl zatgeznik Nr 3 do regulaminu.

. Przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne mZ cena informacje, np. termin wykonania

zamoOwicnia, okres gwaranc]i, funkcjonalnosc.

. Wykonawey skladaja oferty” obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego.

.2, wykonawcami, kiorzy zlozyli oferty, movna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia

najkorzystnigjszych dla zamawiajacego warunkdéw zamodwienia. Formularz protokotu

negocjac)l stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

. W urzasadnionych przypadkach np. jezeli niezbgdne jest natvchmiastowe wykonanie

Zamowienia itp. Kierownmk Zamawiajacego moze podjac decyzjg o odstagpieniu od

zasad wskazanych w ust. 1-4 ninicjszego paragrafu.

. Zamowienia udziela sig wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

§9

.Umowy o zamodwienia, o ktdrych mowa w ninigjszym rozdziale, przekraczajgce row-

nowarto$¢ 20 000 zlotych powinny byé zawarte na pismie®.

. Z udzielenia zamdwienia sporzadza sie notatke shuzbowa wg wzoru stanowiacego zalacznik

Nr 5 do Regulaminu, zawicrajaca w szczegdlnosci przedmiot zamowienia, warlosé
szacunkowsg zamdwicnia, informacje o wykonawcach, do ktorych wystosowano zapylanie
cenowe, pordwnanie ofert, nazwe 1 adres wykonawcey, z kiérym podpisano umowe, numer 1

datg zawarcia umowy.

§ 10

. W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia s roboty budowlane, umowa dodatkowo musi

spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-647" Kodeksu cywilnego.

*Liczba moze by¢ modyfikowana wg uznania osoby wprowadzajacej Regulamin.
‘0soba wprowadzajaca Regulamin moze dookreshié forme ofert {pisemna, mail, faks).

*Umowa w formie pisemngj jest rozwigzaniem pozwalajgcym na skutecznigjsze dochodzenie od wykonawcdw wykonania ich

ohowigzkdw. Osoba wprowadzajaca Regulamin moze wskazac wartosc uméw, co do ktérych wymagana bedzie forma
pisemna.



2. W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, a wykonawca
przedstawi do zaakceptowania umowg z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo
podlega weryfikacji radcy prawnego zamawiajacego w terminie 7 dni od jej
przedstawienia.

3. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na zawarcic przez
wykonawcg umowy =z podwykonawca, do wykonawcy Kieruje si¢ odpowiednie
oéwiadczenie woli w formie pisemnej w nicprzckraczalnym terminic 14 dni od dnia
przedstawienia zamawiajgcemu umowy z podwykonawca, wg wzoru stanowigcego

zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

oJgT

(podpis osoby wydajacej
instrukeje)



Lalgcznik Nr 1

do Regulaminu Zamdwien Publicznych

Udokumentowanic szacowania wartosei zamowicnia

Wartosé zamowienia wynost .........ccoeeeeeeeoo.. PLNL

Oszacowania wartoscl zamowienia dokonano w dniu .......c.ooooeeieeeee . na podstawie:

(przykiadowe mozliwodcl):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych);

b)taczne] wartosct zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminic poprzednich 12
miesi¢ey lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towardow 1 ustug konsumpceyjnych ogotem;

¢) facene) wartoscl zamowien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajacy zamierza udzielic w
terminie 12 miesigey nastepujacych po pierwszej ushudze lub dostawie;

d)analizy cen rynkowych wedlug migjsca realizac)i zamowienia lub siedziby zamawiajacego
(oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapylania mailowe itp.);

e)analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub innych =zamawiajacych (dzialajacych na terenic dzialalnodei  zamawiajgcego

dokonujgcego szacunku), a obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia.

Podpis osoby dokonujgee) uslalenia wartodci zamowienia

Podpis osoby zatwierdzajacej

{Kicrownik Zamawinjgeess ub osoba upowazniona)

WO ITN
T =
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Fatacrnik Nr 2
do Regulaminu Zamdwien Publicznych

Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajace]

riwnowartoscl 14.000 euro.

LR B i [ Bt ) 1o U B L e e T T A S e PR
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. Merytoryezne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowodci dokonania zaméwienia)': ...

3. WATTOSEC ZAMIOWIETIIAT trveerersrrrnsnneeriisnarreriaserrrroeseeriassssrasssssrissnsraasassss assaamnsssessssssmmmsasessnssnsesasaaanseessesaanmmmmeaaseneesss

4. Preewidywana cena (wartos¢ zamowienia powigkszona o podatek od towardw i ustug)

5. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zamowienia

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania

(padlpis gitwnego ksicpoweszo ol osoby

UpOWAEIIgNE] )

Fatwierdzam:

{podpis Kicrownika Zamawiaaeezo lub osoby

Uporwanione)

'Nalezy wskazad, jakie potrzeby jednostki powinny by zaspokojone danym zaméwieniem, skad te potrzeby wynikaja, czy sa
wigzane z realizacja zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoic w inny — oszczedniejszy — spos ja dla osoby
wypetniajgoe] wniosek, kidrg nalezy pozostawid w formularzu).

OJT
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Zatgeznik Nr 3

Do Regulaminu Zamdwien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zaméwienia publicznego
o wartoSci nieprzekraczajgcej rownowartosei 14.000 euro

{(dane adresata zapylania)

W zwiazku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego o warlosci
nieprzekraczajgee] rownowartosei 14.000 euro, zwracam sig z prosby o przedstawienie oferty
cenowej] wykonania zamOwlema ODEJMUJACEED c.vcuviriiircieeii e esie s e s s er s s ssn e s nr e s

(opis przedmiotu zamowienia)
Oprécz ceny prosze rowniez o podanie:
—mozliwego terminu wykonania zamdwienia,
— warunkow platnoscet,
— warunkow gwarancjl,
(inne informacje wazne dla zamawiajacego)
Oferte zawierajaca zadane informacje prosze zlozy¢ dodnia ...,
Dopuszeza sie zlozenie oferty:
O N T T P L LT oo 3 PSR S S A R B
' (adres zamawlajgcego)
—za posrednictwen FaKSU ..o nren s nsnns e LUD

(nr faksu)
— za posrednictwem poczty eleKIroMICZNE] .. vveererieeriee e s e e s

(adres e-mail)

Prosimy o okreslenie, czy w przypadku zlozonej oferty istniejc mozliwosé negocjacyi ceny
oferowanej.

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostana Panstwo poinformowani odrgbnym pismem o
terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

{(podpis Kierownika
Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej)

wour)
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Zalaernik Nr 4

Do Regulaminu Zaméwicii Publicznych

Protokol z negocjacji z wykonaweg zamowicnia publicznego
o warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosei 14.000 euro

WdNIU e e PTZEAStaWICTE] Zamawiajacego
(data przeprowadzenia negocjacji)
(wskazanic przedstawiciela zamawiajacego)
oraz przedstaviciel Wk OnANCY: cums i s i e s S s S e s i s

{1

(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamodwienie publiczne o wartosc
ponizej 14.000 euro ODEJIMUJACE] ..ottt e e e e m e ee e e eee e
(wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastgpujace warunki realizacyi zamowienia:

R i B G R B R B e S s
< ABETIINY TEANIBACTL . -.oer semmemnsmnnen annem smmsns msnnmmsimssmsissims smsmsis s siem s sima sn e o s 22 a5 i A A v SR
~— e majace Inaczenie dla ZanaPiATATEIN. s i i D o e ST

. Przedstawiciel Przedstawiciel
s wykonawcy Zamawiajaccgo

(WOJIT N



Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

............................... PRNETE | |11 (: AR e R

Notatka sluzbowa z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajjycej rownowartosci 14.000 euro

L P e I Ok T WM A | oo i i e S i s B A a6

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

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

o R RO W EINE. o o oo msunmams o s A A A N e B 2 RN
(data zawarcia umowy)

(wskazanie wykonawcy, ktory zlozyl najkorzysiniejsza oferte)
6. Umowie nadano NUMET .....cooeereereereeseeeescssrassssessammneessnnes R AP ST o
(numer umowy)

Zatwierdzam:

------------------------------------------ sasssssnmsssa

(podpis Kierownika
Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)

oJT
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Zalacznik Nr 6
Do Regulaminu Zamawien Publicznych

Oswiadcezenic woli o niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonaweg gléwnego umowy z podwykonawey

Dzialajac na podstawic przepisow art. 647' § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pozn. zm.), oéwiadczam w imieniu inWestora .........oceeeeeneens

{wskazanic zamawiajacego)
Ze nie wyraza on zgody na zawarcie umowy o wykonanie robot budowanych pomigdzy...........
(wskazanie wykonawcy)
A POAWYKOMAWEH. .. ettt cecrttntncecssbtase e suasnarneecesasaseae e baseensessssannsensananarac et s anaensernas .

(wskazanie podwykonawcy)
ktora zostala przedstawiona / ktérej projekt zostat przedstawiony” inwestorowi w dniu ..........

w trybie przepisow art. 647' § 2 Kodeksu cywilnego.

Powody:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby
upowaznionej
do skladania oswiadczen woli w imieniu
zamawiajacego
umocowanej poza post¢powaniem o udziclenie
zamdwicnia publicznego)

N i Siic



