Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 4/2015

Kierownika GJUK w Bobowej
z dnia 02.02.2015r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
W GMINNEJ JEDNOSTCE USLUG KOMUNALNYCH W BOBOWEJ



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro netto

Zakres zastosowania

§ 1.

1. Regulamin udzielania zamoéwien o wartosci do 30 000 euro netto (dalej: Regulamin)
stosuje sie do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa w ciggu roku budzetowego,
ustalona z nalezytg starannoscig, nie przekracza w ramach danego zamdéwienia
wyrazanej w ztotych rownowartosci 30 000 euro netto.

2. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamodwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 30 000 euro netto oraz dotyczy
sprawozdawczosci.

3. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia nastepuje przy zastosowaniu przepisow
art. 32-34 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Stownik

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;

2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,

3) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 2a lub 2b ustawy Prawo zamowien publicznych;

4) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizszg ceng;

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie
0 udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia;

6) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chojna;

7) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnej
Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej.

8) zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajgcym, a wykonawcg ktérych przedmiotem sg ustugi lub dostawy

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia
zamowien o wartosci nie przekraczajgcej 30 000 euro netto;

10)umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.



Podstawowe zasady

§3.

1.Zamowien objetych niniejszym Regulaminem udziela sie z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.

2. Zobowigzuje sie pracownikéw dokonujgcych zaméwien do wartosci 30 000 euro netto
do dokonywania wydatkow w sposob celowy gospodarczy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw, uczciwej konkurencji

i jawnosci.

3. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, dokonane z nalezytg
starannoscig zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

4. Prég zamowienia dotyczy wartosci netto.

5. Regulaminu zamowien nie stosuje sie:

1) do zamédwienia o warto$ci do kwoty 6 000 zt. netto,

2) ponadto postanowienia regulaminu nie majg zastosowania przy wyborze

wykonawcy zamowien powyzej 6 000 zt. netto w zakresie:
a. ustug zwigzanych z promocjg,w tym: ustugi wydawnicze (zamowienia prasy

informatordw, biuletyndw, czasopism itp.),
ustugi ttumaczenia dokumentow na jezyk polski i jezyki obce,
ogtoszen w srodkach masowego przekazu,
ustug, serwisu i przeglgdoéw samochoddéw stuzbowych,
zakupow okoliczno$ciowych (np.: kwiaty, upominki itp.),
zakupu artykutow spozywczych (dla potrzeb sekretariatu,
ustugi i dostawy specjalistycznych materiatdw eksploatacyjnych
i technicznych (z wytgczeniem sprzetu komputerowego i toneréw oraz
materiatdw bedgcych przedmiotem zamodwienia dla catej jednostki),
h. szkolen pracownikow,
i. zamowien, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 1-7 i 10-13 ustawy PZP.
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3) W uzasadnionych przypadkach przepiséw Regulaminu do zamowien okreslonych
w § 6 nie stosuje sie do zamowien na dostawy i ustugi, gdy
ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje nie wynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie€, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.

6. Procedury udzielania zamdwieh publicznych objetych niniejszym Regulaminem
obejmujg zamdwienia:

1) wartosci powyzej 6 000 zt netto do 50 000 zt netto,

2) o wartosci przekraczajgcej 50 000 zt netto do 30 000 euro netto.

7. Zamowien na roboty budowlane - bez wzgledu na warto$¢ szacunkowg zamoéwienia -
udziela sie na podstawie pisemnej umowy.

8. Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie pisemnego zlecenia.



9. Rozeznanie rynku dotyczgce przeglagdu cen przeprowadza sie w szczegdlnosci:
pocztg elektroniczng, faksem, telefonicznie, pisemnie, poprzez przeglad stron
internetowych, na podstawie wczesniejszych zamowien, obowigzujgcy cennikéw, w tym
cennikow budownictwa .

10. Po przeprowadzeniu czynnosci rozeznania rynku odpowiedzialny pracownik
przedstawia zebrane informacje kierownikowi jednostki celem dokonania wyboru
wykonawcy ustugi lub dostawy.

11. Do zamodwien objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Szacowanie wartosci zamoéwienia

§4.

1. W celu oszacowania wartosci zamodwienia pracownik merytoryczny, przed analizg
rynku, o ktérej mowa w § 7 ust. 1 i § 8 ust. 3 dokonuje rozeznania w wybrany przez
siebie dostepny sposob, w szczegdlnosci: telefonicznie, pisemnie, faksem, poprzez
przeglad stron internetowych, wydruk cennikdw ze strony internetowej, na podstawie
wczesniej dokonywanych zamowien, obowigzujgcy cennikdw, w tym cennikow
budownictwa, a takze uzyskanych kalkulacji cenowych od oferentow.

2. Potwierdzeniem dokonania ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia jest notatka
stuzbowa.

3. Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Udzielanie zamoéwien

§ 6.

1. Dokonanie zamowienia wymaga:
1) przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy,
2) sporzgdzenia pisemnej umowy lub ztozenia zamdwienia.

2. Ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj zamowienia dopuszcza sie udzielenie
zamowienia konkretnemu wykonawcy.

3. Procedura wyboru wykonawcy polega na rozeznaniu rynku i przegladzie cen
potencjalnych dostawcéw towardw lub ustug.



Udzielanie zamoéwienia o wartosci powyzej 6 000 zt netto do kwoty 50 000 zt netto

§7.

1. Jezeli wartos¢ zamowienia miesci sie w przedziale cenowym od 6 000 zt netto
do 50.000 zt netto nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do skfadania ofert,
kierowanych do co najmniej dwdch wykonawcow.

2. Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow w wybranej formie: pisemnej, elektronicznej, faksem lub
telefonicznie.

3.Uzyskane oferty mogg by¢ w formie: pisemnej, elektronicznej, faksowej i telefonicznej.
4. W przypadku telefonicznego zaproszenia do sktadania ofert oraz uzyskania
telefonicznej oferty nalezy sporzgdzic¢ notatke stuzbows.

Udzielanie zaméwienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto do kwoty 30 000 euro

§ 8.

1.W celu realizacji zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto do kwoty 30 000 euro
pracownik merytoryczny przed przystgpieniem do czynnosci rozpoznania rynku
sporzgdza wniosek do Kierownika Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych , celem
uzyskania zgody na rozpoczecie procedury zamowienia.

2. Po uzyskaniu zgody Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym lub do ztozenia
propozycji cenowej albo zaproszenia do negocjacji do odpowiedniej liczby wykonawcéw
zapewniajgcej konkurencje, o ktorej mowa w ust. 3.

3. Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zt do 30 000 euro udziela sie
zapraszajgc do sktadania ofert kierowanych do co najmniej trzech wykonawcow,
Swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia,
ktorzy zapewnig konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. (Wzdr zapytania
stanowi zat. nr 2 do regulaminu).

4. Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg
oferte.

5. W celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik sporzgdza wniosek
dla Kierownika Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej, w ktérym opisuje:
1) przedmiot zamdwienia,
2) ilo$¢ wystanych zapytan,
3) wykaz ztozonych ofert z podaniem nastepujgcych informacji: nazwy wykonawcy,
jego siedziby, ceny oferowanej ustugi lub dostawy oraz innych istotnych wymagan
podanych w zapytaniu ofertowym.

6. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

7. Wyboru wykonawcy dokonuje sie po akceptacji Kierownika Gminnej Jednostki Ustug
Komunalnych w Bobowe;.



8. W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty, zamawiajgcy udziela zamdwienia
wykonawcy pod warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten
cel Srodkow.

9. Zamowien, o ktorych mowa w § Sust. 1§ § 6 ust. 1 udziela sie przez pisemng umowe
lub zlecenie okres$lajgcych warunki realizacji zamowienia.

Zawieranie umow

§9.

1. Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze
warunki realizacji zamowienia zgodne z wymaganiami zawartymi w zaproszeniu
ofertowym.

2. Umowe o zamowienie o wartosci od 50.000 zt do 30.000 euro zawiera sie w formie
pisemnej. W umowie okresla sie: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartosc
zamowienia, kary umowne lub inne wymagania wynikajgce ze specyfiki zamdwienia.

3. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzgce dziatalnosci
gospodarczej podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa o dzieto bgdz umowa
Zlecenie lub inne formy umowy przewidziane w kodeksie cywilnym.

4. Za przygotowanie umowy lub zlecenia odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

5. Umowa zawierana jest w formie pisemne;.

Dodatkowe postanowienia
§ 10.
Na pisemne polecenie kierownika zamawiajgcego zamdwienia od kwoty 50.000 zt netto
do kwoty 30 000 euro netto mozna dokona¢ poprzez ogtoszenie zamiaru zamowienia w

zaktadce BIP Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej / zamowienia publiczne
do kwoty 30 000 euro/.

§ 1.
Zamowienia ponizej 30 000 euro, objete niniejszym Regulaminem podlegajg rejestraciji
w rejestrze umoéw od 10 000 zt netto.

§ 12.

W przypadku ubiegania sie o srodki zewnetrzne stosuje sie wytyczne szczegolne
wytgcznie wtadzy wdrazajgcej w zakresie zamdwien publicznych.



§ 13.
Cafta dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne jest przechowywana
u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jego realizacje oraz
archiwizacje.

§ 14.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajgcej
kwoty 30.000 euro.

Notatka stuzbowa z szacowania wartosci zamoéwienia

Bobowa, dnia.............c.
Whioskodawca-komarka organizacyjna)...........ccoeveiriieiieii i
Opis przedmiotu ZamOWIENIA..............cceeiiiiieiec e
Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:
WAIOSC NEEO ... zt
WartoSC Drutto ... zt

Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi
.................... netto

Termin realizacji ZAMOWIENIA .........oiuiii i aaaaaeas

Imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej notatke...........ccooeiiiiiiiiiiii



Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej

kwoty 30 000 euro.

piecze¢ zamawiajgcego
Bobowa, dnia.............

Znak sprawy ...............

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, ze zm.) do niniejszego zamodwienia nie stosuje sie przepisow
ustawy.

Uwaga: Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo swobodnego wyboru oferty, odwotania
postepowania lub jego zamkniecia bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

Zamawiajgcy: Gminna Jednostka Ustug Komunalnych w Bobowej zaprasza do ztozenia
ofert na:
1. Przedmiot ZamOWIenia ..o
2. Termin realizacji ZAMOWIENIA ..ot e

3. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami .............cccooviiiiiiiiiineieieeen,

4. Cena netto ........ocoevvviiiiiininnns brutto ..................
5. Oferte nalezy ztozy¢ dodnia .................... (osobiscie u zamawiajgcego pok. ....,
pocztg, pocztg elektroniczng na adres .................. lub faksem pod nr ........... ).

6. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w
jezyku polskim.

7. WarunKi pratnOSCI ...

8. Dodatkowe WYMAaQgaNnIia ........couiieii e



Rejestr umow zawartych przez Gminng Jednostke Ustug Komunalnych w Bobowej
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien

o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 30 000 euro

L.p.

Numer
zamowienia-
znak sprawy

Data
zawarcia
umowy/
zlozenia
zamowienia

Wykonawca
realizacji
zamowienia

Przedmiot
zamowienia

Cena netto

Cena brutto

10



