ZARZADZENIE NR 35/2017
Waéjta Gminy Osiek
z dnia 21 sierpnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2015 r., poz. 2164 ze zm.) Wéjt Gminy Osiek zarzadza, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§2

Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2016 Wéjta Gminy Osiek z dnia 30.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamdéwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017 .

K
mgr Janpsz Kaczynski



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 35/2017 Wéjta Gminy Osiek z dnia 21 sierpnia 2017 r.

Regulamin udzielania zaméwien,

ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro.

§ 1

1. Zaméwienia, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30000 euro powinny by¢ udzielane zgodnie z zasadg legalnodci, celowodci, gospodarnosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow.

2. Zamawiajacy obowigzany jest do traktowania wszystkich podmiotéw ubiegajacych sig
0 zamOwienie publiczne na réwnych prawach i do prowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia w sposéb gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji.

3. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w planie finansowym
Jjednostki i odpowiadaé kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

4. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia Jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy
bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia
w oparciu o cenniki dostepne na stronach internetowych, pisemnie, za posrednictwem faksu,
poczty elektronicznej lub telefonicznie z wylaczeniem zaméwiefi na roboty budowlane.

5. Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzgdzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej, jezeli przedmiotem zaméwienia
Jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane.

6. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okrelonym czasie Jest faczna warto$¢ zaméwien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12 miesi¢cy nastepujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

7. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wezesniej niz na 3 miesiace przed dniem
wszezecla postepowania o udzielenia zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub
ustugi oraz nie wczeéniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamOwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamdéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy
przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zaméwienia.

§2
Uzyte w Regulaminie okreélenia oznaczaja:

1) zaméwienia — nalezy przez to rozumieé zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych definicje zawiera art. 2 pkt 2, 81 10 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi
publicznych,

2) Zamawiajacy — nalezy przez to rozumieé Gming Osiek,



3) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza ceng lub oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow,

4) Wykonawca — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot realizujacy zaméwienie.

§3

1. Zaméwien dokonuje wyznaczony pracownik przekazujac do ksiggowosci ,,WNIOSEK
o zaangazowanie $rodkow budzetowych Urzedu Gminy Osiek”.

2. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane powyzej 20 000 zt winny zosta¢ potwierdzone
umowg sporzadzong na pismie, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

3. Wojt Gminy w indywidualnych przypadkach moze podjaé decyzje o koniecznogci potwierdzenia
zamowienia umowg sporzadzong na pismie ponizej kwoty, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Umowa musi zawieraé minimum:
1) date podpisania umowy,
2) nazwe i dane adresowe Wykonawcy,
3) przedmiot zamdwienia,
4) termin wykonania zamdwienia,
5) warto$¢ umowy,
6) sposob i termin platnosci.

5. Umowa winna by¢ sporzadzona w 3 egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze dla Zamawiajgcego,
natomiast jeden egzemplarz dla Wykonawcy.

6. Jeden egzemplarz umowy o zaméwienie publiczne przechowywany jest u pracownika
prowadzacego postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, drugi egzemplarz umowy
przekazywany jest do Ksiggowosci.

§ 4
1. Zaméwien udziela sie w trybie:
1) analizy rynku,
2) rokowan.

2. Podstawowym trybem udzielania zaméwien jest analiza rynku.

§5

W przypadku robét budowlanych powyzej 20 000 zt opis przedmiotu zamdwienia powinien zawieraé
przedmiary robét lub szczegélowy zakres rzeczowy przedmiotu zaméwienia oraz sposob rozliczenia
si¢ z Wykonawcg (wynagrodzenie kosztorysowe, wynagrodzenie ryczattowe), a takze o ile jest
to niezbgdne, dokumentacje projektowa, specyfikacje¢ techniczng wykonania i odbioru robét wraz
z niezb¢dnymi planami, rysunkami.



§6

. Udzielenie zaméwienia powinno nastgpowaé po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty.

. Sposob postgpowania przy udzielaniu zaméwien, o wartosci powyzej 20 000 zi dokumentuje si¢ na
pismie.

- Wzor dokumentacji postgpowania stanowi zataeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Dokumentacja przeprowadzonych postepowan przechowywana jest u pracownika prowadzacego
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7

- Analizy rynku dokonuje si¢ przekazujgc zaproszenia do ztozenia oferty do co najmniej trzech
Wykonawcow.

. Zaproszenie do zlozenia oferty przekazuje si¢ na pi$mie, za posrednictwem faksu, poczty
clektronicznej lub telefonicznie.

- Skiadanie ofert w trybie analizy rynku odbywa sie na pi$mie, za posrednictwem faksu, poczty
elektronicznej lub telefonicznie.

. Postgpowanie w trybie analizy rynku jest rozstrzygniete, jezeli zostata ztozona Iub przedstawiona
co najmniej 1 oferta.

. W przypadku, gdy cena ztozonych ofert przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdéwienia, Zamawiajacy moze wezwaé Wykonawcow do zlozenia
dodatkowych ofert cenowych droga elektroniczna, za posrednictwem faksu Iub poczta
elektroniczna.

. Jezeli Zamawiajacy okreslit wynagrodzenie w formie wynagrodzenia kosztorysowego,
to Wykonawca do oferty musi zalgczy¢ kosztorys ofertowy.

§8
. Tryb rokowain moze by¢ stosowany, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mozna uzyskaé od
jednego Wykonawcy.

. W trybie rokowan Zamawiajacy zaprasza jednego Wykonawce do podjgcia rokowan majgcych na
celu ustalenie warunkéw wykonania przedmiotu zaméwienia.

. Rokowania moga by¢ prowadzone na pi$mie, za posrednictwem faksu, poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

- W przypadku  przeprowadzonych rokowan telefonicznie nalezy sporzadzi¢  notatke
z przeprowadzonych negocjacji w dokumentacji postepowania.

§9
. Zamawiajacy odrzuca oferte, ktéra jest sprzeczna z zaproszeniem, w szczegOlnosci w zakresie
opisu przedmiotu zamoéwienia.

. Postgpowanie w trybie analizy rynku uniewaznia sie, jezeli:



1) w postepowaniu nie ztozono zadnej oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
finansowanie zamdwienia,

3) wystapila zmiana okolicznoéci, niezalezna od Zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postepowania lub wykonanie zaméwienia nie jest zasadne.

3. Postgpowanie w trybie rokowan uniewaznia sie, jezeli:

1) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
finansowanie zamowienia,

2) wystgpila zmiana okolicznodci, niezalezna od Zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postepowania lub wykonanie zaméwienia nie jest zasadne.

§10

Zamdwienia wpisuje sie do rejestru zamowien, ktdrego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

/wéjT

mgr Janusz Kaczyriski

!



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowieti

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

przy udzielaniu zaméwien o wartosci powyzej 20 000 zt do 30 000 euro

Przedmiot zamdwienia

Termin wykonania zamdéwienia

Wartos¢ szacunkowa zamodwienia zt .
) Ustalona w dniu
(netto) (z), co stanowi (euro) euro
Na podstawie
ANALIZA RYNKU

1. Wykonawecy, do ktérych zostato skierowane zaproszenie do ztozenia oferty do dnia

Lp.

Nazwa Wykonawcy

W jaki sposéb skierowano
zapytanie
(pisemnie/ faksem / e-mailem/
telefonicznie)

Adres wykonawcy/
nr faksu/ e-mail/
nr telefonu

2. Wykonawcy, ktérzy odpowiedzieli na zaproszenie do ztozenia oferty:

Inne
Nr Data wplywu Wartosé Wartos¢ przyjete
W
oferty TNazeea Wykonawoy oferty netto brutto kryteria,
(jakie)

3. Przyczyny odrzucenia oferty:

bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow — jakich?)

5. Wybdr wykonawcy:
Za najkorzystniejsza oferte zostata uznana oferta (Nazwa Wykonawcy), o wartosci brutto
zamoOwienia ... zl.

Kryterium wyboru wykonawey: (Oferta najtarisza/ oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy



6.  Przyczyny uniewaznienia postepowania: (nie zlozono zadnej oferty/cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwote, ktérq Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia/wystgpila
zmiana okolicznosci, niezalezna od Zamawigjgcego, powodujgca, e dalsze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie jest zasadne.

TRYB ROKOWAN

1. Uzasadnienie trybu rokowan:

2. Wykonawca, z ktérym zostaly podjete rokowania:

W jaki spos6b skierowano
zapytanie
(pisemnie/ faksem / e-mailem/
telefonicznie)

Adres wykonawcy/ nr faksu/ e-
mail/
nr telefonu

Nazwa wykonawcy

3. Notatka z przeprowadzonych negocjacji telefonicznie:

4.  Przyczyny odrzucenia oferty:

5. Przyczyny uniewaznienia postepowania: (zaoferowana cena przewyisza kwote, ktdrg
Zamawigjgcy moze przeznaczyé¢ na finansowanie zamdwienia/ wystgpita zmiana okolicznosci,

niezalezna od Zamawiajgcego, powodujgea, ze dalsze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie jest zasadne.

Sporzadzil/a:

(osoba prowadzgca postepowanie)

Zatwierdzam:



Zalacznik nr 2
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