ZARZADZENIE NR...48..

WOJTA GMINY JABLONNA
ZDNIA ..d4..05. dQlux

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwieti publicznych, ktorych wartosé

szacunkowa nie przekracza wyraionej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 w zwiazku z art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. 22013 1. poz. 594 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyratonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 earo, stanowigcy zalacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
2. Zarzadzenie wymaga pisemnego potwierdzenia zapoznania sig¢ z jego trescia przez
kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Jablonna oraz pracownikéw

samodzielnych stanowisk.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 59/2012 z dnia 18 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosci szacunkowa przekracza
wyrazona w ztotych réwnowartos¢ 14.000 euro, zmienione zarzadzeniami: Nr 26/2013 z 28
lutego 2013r., Nr 110 z dnia 29 pazdziernika 2013 r., Nr 30 z dnia 7 kwietnia 2014 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik do ZARZADZENIA
Nr..4&.. . zdnia AA.05. 20l «.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 000 EURO



- DEFINICJE

Ilekroé w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1) "dostawach" - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szezegdinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu,

2) "kierowniku zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy;

3} "kodzie CPV" - nalezy przez to rozumie¢ kod Wspdlnego Stownika Zamodwien;

4) “robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (t.j. z 2013 r. poz. 1409 z pézn. zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomoca dowolnych érodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

5) "regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30
000 euro;

6) "ustugach” - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie s
roboty budowlane oraz dostawy;

7) "ustawie ofp" - nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pozn. zm.);

8) "ustawie pzp" - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2013 . poz. 907 z pézn. zm.);

9) "wartosci szacunkowej" - nalezy przez to rozumie¢ kwotg wyrazong w PLN, okreslona dla
danego zamowienia, uwzgledniajaca jego rodzaj, ilos¢, zakres, wielko$C oraz czas realizacji,
obliczona z uwzglednieniem obowiazujacych cen bez podatku od towarow i ustug z
uwzglednieniem zasad ustalania wartoéci zamowienia zawartych w ustawie Pzp.

10) "Wnioskujgcym" - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu/referatu lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy Jablonna, ktdry
prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia, ktérego warto$¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosei kwoty 30 000 euro;

11) "wszczeeiu postgpowania" - nalezy przez to rozumiec zatwierdzenie wniosku lub
zaistnienie okolicznosei , o ktorej mowa w § 6 niniejszego regulaminu

12) "Wykonawcy" - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia,
zlozyta oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia;

13) "Zamawiajacym" - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jablonna ul. Modlinska 152, 05-110
Jabtonna

14) "zaméwieniu"- nalezy przez to rozumie¢ dokonanie zakupu lub zlecenie ustugt lub roboty
budowlanej o wartodci szacunkowej nieptzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Do zaméwied publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ ustawy Pzp, ale dokonywanie ich musi
odbywaé si¢ zgodnie z ustaws ofp, tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, w
wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowigzan.
2. Niniejszy regulamin ustala reguly udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa netto nie przekracza w skali roku wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30
000 euro, ale jest wyzsza niz kwota 20.000 zfotych w szczegélnosci regulujac:
1) warunki dokonywania zakupdéw dla Gminy Jablonna przez Urzad Gminy Jablonna
2) warunki zlecania ustug oraz robot budowlanych dla Gminy Jabtonna przez Urzad Gminy
Jablonna
3) zasady zawierania w tym przedmiocie umow.
3, Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenic zamowienia publicznego
odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych tj. wydzialéow lub referatéw Urzedu
Gminy Jabtonna i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy. Za przygotowanie i
przeprowadzenic postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiadajg takze inne
osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosei
zwiazane z przygotowaniem postgpowania. Niniejszy regulamin obowigzuje wylacznie w
Urzedzie Gminy Jabtonna.
4. Podstawa do uruchomienia procedury o udzielenie zamdwienia sg zadania wynikajace z
uchwaty budzetowej oraz wnioski o udzielenic zaméwien pozaplanowych, wynikajace z
biezacych nieplanowanych potrzeb lub zaistnialych okolicznosei, ktérych nie mozna bylo
wezesniej przewidzie¢ takich jak zdarzenia losowe, awarie, itp.
5. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyts
starannoscia.
6. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia nalezy ustalié z zachowaniem zakazu dzielenia
zamowieh oraz zanizania wartosci zaméwien w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp, nie
wezedniej niz 3 miesiace przed wszezeciem postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ushugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy w przypadku robét budowlanych
uwzgledniajac kurs euro, ustalony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy Pzp.

II. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§2
Przed dokonaniem zamoéwienia nalezy okresli¢ przedmiot zaméwienia, ustalajac w
szezegOlnodei jego wielkosé, ilosé, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz wartos¢ szacunkowa, a
takze dokonaé rozeznmania rynku potencjalnych Wykonawcéw w branzy obejmujacej
przedmiot zamdwienia.

IIL. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3
Dokonywanie Zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane o
wartoéci przekraczajacej kwotg 20 000 zlotych, ale ponizej réwnowartosci kwoty 30 000 euro
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- w skali roku kalendarzowego odbywa si¢ poprzez zapytanie ofertowe w sposob okreslony w
ponizszych paragrafach.

§4
1. W celu udzielenia zaméwienia sporzadza si¢ pisemny wniosek na druku stanowigcym
zalacznik nr 1 do regulaminu.
2. Zaopatrzenie materiatowo - techniczne i spozywcze oraz zaopatrzenie w sprzet , akcesoria,
oprogramowanie i licencje komputerowe realizowane jest na podstawie pisemnego wniosku,
ktéry nalezy sporzadzi¢ na druku stanowiacym zatacznik nr 2 do regulaminu.

3, Zapotrzebowania na zaopatrzenie w sprzgt, akcesoria, oprogramowanie i licencje
komputerowe nalezy sktada¢ do informatyka, natomiast zapotrzebowanie na zaopatrzenic
materialowo - techniczne 1 spozywcze nalezy zlozy¢ do Kierownika Referatu

Administracyjno-Gospodarczego.
4. Kierownik Referatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialny za zaopatrzenie
materialowo — techniczne i spozywcze dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej
zlozonych zapotrzebowan, majac na uwadze kryterium celowosci i gospodarnosci
dokonywanych zaméwien oraz sporzadza wniosek, o ktérym mowa w ust. 1.
5. Informatyk odpowiedzialny za zaopatrzenie w sprzgt, akcesoria, oprogramowanie 1 licencje
komputerowe dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej ztozonych zapotrzebowan, majac
na uwadze kryterium celowosci i gospodarnosci dokonywanych zamowien oraz sporzadza
wniosek, o ktorym mowa w ust. 1.

§5
1. Wnioski, o ktérych mowa w § 4 ust. 1, przekazuje si¢ Skarbnikowi (lub osobie zastgpujgce]
Skarbnika), ktéry potwierdza mozliwosé ich realizacji (dostgpnosé srodkéw) w zaleznosei od
mozliwosci finansowych Urzedu.
2. Wnioski podpisane przez Skarbnika (lub osobg zastgpujaca) przekazywane sg do inspektora
ds. zaméwien publicznych, ktory dokonuje nastgpujacych czynnosci:
1) sprawdza wniosek pod wzgledem jego zgodnosci z zapisami ustawy Pzp,
2) rejestruje wniosek w ewidencji zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajace;]
kwoty 30 000 euro, nadajac mu numer, ktory nalezy podac opisujac fakture lub rachunek.
3. Wnioski zaakceptowane przez Skarbnika (lub osob¢ zastepujaca Skarbmka) i
zarejestrowane w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 2 wnioskujacy przekazuje do
zatwierdzenia Woéjtowi Gminy, badz Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi w ramach ich
upowaznien.

§6
W uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi pilna potrzeba dokonania zaméwienia na skutek
zaistnialych okolicznosci, ktorych nie mozna bylo wczedniej przewidzie¢, zamowienia
realizowane beda na podstawie notatki stuzbowej pracownika, potwierdzonej przez
kierownika komorki organizacyjnej lub notatki stuzbowej sporzadzonej przez osobg
zajmujaca samodzielne stanowisko, i powiadomieniu Wojta, badz Z-cy Wojta lub Sekretarza
w ramach ich upowaznien, przez sporzadzajacego notatke. Notatka stuzbowa powinna
wskazywaé  zaistniate okolicznosei uzasadniajace pilna potrzebg udzielenia zamowienia
publicznego oraz wskazanie czynnosci, jakie nalezy podja¢ w trybie natychmiastowym. Wojt,
badz Zastepca Wéjta lub Sekretarz w ramach ich upowaznien wyraza zgodg na dokonanie
zamowienia w pilnym przypadku poprzez adnotacje na notatce stuzbowej. W wyjatkowych
sytuacjach, gdy istnieje bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, badZ mienia w
znacznych rozmiarach notatka stuzbowa oraz pisemna zgoda moga by¢ sporzadzone

nastepczo po udzieleniu zamowienia.
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§7
1. Dokumentacje z postgpowania, o ktérym mowa w § 5-6 nalezy przechowywaé przez
okres 5 lat od zakoficzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w
sposGb gwarantujgcy jej nienaruszalnosé.
2. Archiwizacja dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie
przepisdéw regulujacych kwestig archiwizacji dokumentow.

IV. PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN

§8
1. Procedura dokonywania zamowien publicznych do 30 000 euro odbywa si¢ w nastgpujacy
sposob:
1) dla zamoéwien publicznych, ktérych szacunkowa wartos¢ przekracza kwotg 20 000
zlotych a nie przekracza kwoty 50000 zlotych — zamowienia realizowane bgda na
podstawie najkorzystniejszej oferty handlowej wybranej przez zamawiajacego po uprzednim
skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech Wykonawcodw. Dopuszcza sig
ztozenie oferty handlowej przez Wykonawce na pismie, faksem lub drogg elektroniczna.
Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Jablonna lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko pracy, ktory prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia
zamdwienia, ktérego warto$¢ szacunkowa przekracza kwotg 20 000 zt a nie przekracza kwoty
50 000 ztotych sporzadza z wyboru oferty protokél, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
regulaminu. Podjecie powyzszych czynnosci wymaga uprzedniego zlozenia wniosku, o
ktérym mowa w § 4 ust. 1 regulaminu. Zamawiajacy dopuszcza takze mozliwosé
rozpatrywania ofert handlowych ztozonych przez Wykonawcow nie zaproszonych do udziatu
w postepowaniu. W przypadku ustug specjalistycznych mozliwe jest dokonanie wyboru
Wykonawcy z mniejszej ilogci ofert niz trzy, gdy z uwagi na ograniczony rynek nie jest
mozliwe pozyskanie wigkszej ilosci ofert. Powyzsza okoliczno$é powinna by¢ potwierdzona
w protokole (zal. nr 4). Alternatywnie, Zamawiajacy zamiast powyzszej procedury moze
zastosowaé dla zamowien objetych powyzszym przedziatem procedure wskazana w pkt. 2
2) dla zaméwien, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza warto§é 50 000 zlotych a nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro - Zamawiajacy
umieszcza ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabionna,
wyznaczajac termin na ztozenie oferty przez Wykonawcow Zamawiajacemu nie krotszy niz 7
dni. Oferty powinny wplynaé w wyznaczonym terminie na pismie do Urzedu Gminy
Jablonna. Zamawiajacy wybiera Wykonawce sposrod zgtoszonych ofert. W przypadku
dwukrotnego braku zgtoszenia si¢ wykonawey w tym trybie, stosuje sig tryb z pkt. 1
2. Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.
3. Przy wyborze oferty handlowej Zamawiajacy moze kierowac si¢ kryterium ceny albo
bilansem ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, kiére w danym
przypadku maja istotne znaczenie dla Zamawiajacego, np. parametry techniczne, jakosciowe i
funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zaméwienia, itp.
4, W przypadku, gdy warto$¢ oferty handlowej wybranej przez Zamawiajacego przekracza
kwote $rodkéw przeznaczonych na realizacjg zaméwienia, Wnioskujacy informuje o tym
fakcie Skarbnika, ktéry w zaleznosci od mozliwosei finansowych budzetu Urzedu moze
zwiekszy¢ wysokosé srodkéw przeznaczonych na ten cel. Czynno$¢ ta musi znaleZ¢ pisemne
odzwierciedlenie na wniosku, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.
5. W przypadku, gdy wartos¢ netto kazdej ze ztozonych ofert jest réwna lub przekracza
rownowarto$é kwoty 30 000 euro, postepowanie o udzielenie zamdwienia jest umarzane bez
dokonania wyboru oferty. W takim przypadku maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (j. t. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z

poZn. zm.).
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- 6. Wo6jt Gminy ma prawo uniewazni¢ kazde postgpowanie prowadzone na podstawie
niniejszego Regulaminu bez podania przyczyn.

§9
Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych przedmiotem sg uslugi:
- szkolenia pracownikow,
- badan lekarskich pracownikow,
- publikacji prasowych,
- $éwiadezone przez osoby fizyczne, nie prowadzace dziatalnosci gospodarcze)
- prawne,
- doradcze i konsultingowe,
- wyceny i inne ustugi zlecone w ramach prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz
postepowan o ustalenie i wyptate odszkodowan.

V. EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§10
1. Ewidencj¢ zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajace; wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro prowadzi inspektor ds. zaméwien publicznych, zgodnie z
kodami CPV.
2. Ewidencja prowadzona jest w formie papierowej lub elektronicznej wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

V1. DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§11
1. Dokumentacja postgpowania dla:
1) zamoéwieni publicznych, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 20 000 zlotych a
nie przekracza kwoty 50 000 zlotych zawiera:

— pisemny wniosek o udzielenie zamodwienia, ktorego szacunkowa wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, sporzadzony na
druku stanowiacym zatacznik nr 1 do regulaminu,

~ zapytania ofertowe,

- oferty handlowe ztozone na pismie, faksem lub drogg elektroniczna,

- pisemne porownanie ofert handlowych,

- protokét zaméwienia, ktorego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, sporzadzony na druku stanowiacym zalacznik nr 4 do regulaminu.

2) zaméwien, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza 50 000 zlotych a nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro zawiera:

~ pisemny wniosek o udzielenie zamdwienia, ktorego szacunkowa wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, sporzadzony na
druku stanowiacym zatacznik nr 1 do regulaminu.

— ogloszenie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jablonna,

- oferty handlowe,

- pisemne poréwnanie ofert handlowych,

- protoké! zamoéwienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro, sporzadzony na druku stanowigcym zataeznik nr 4 do regulaminu,

2. Dodatkowo w przypadku sprzetu komputerowego, akcesoriow, oprogramowania, licencji
komputerowych czy zaopatrzebowania materiatowo - technicznego i spozywczego zalacza sig

zapotrzebowanie na ten sprzet i materialy sporzadzone wedtug zatacznika nr 2.
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VII. REGULACJA SZCZEGOLNA

§ 12
Dla zamdwieh realizowanych w ramach projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, dla ktérych zgodnie z trescia art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pozniejszymi zmianami) nie
stosuje si¢ Prawa zaméwien publicznych konieczne jest stosowanie ponizszych zasad:

1) Podstawa przeliczenia warto$ci zaméwienia jest sredni kursu zlotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministréow w drodze rozporzadzenia, o ktorym
mowa w art.35 ust.3 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych.

2) Do ustalania wartosci przedmiotu zaméwienia zastosowanie majg przepisy art. 32-35
ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publiczaych.

3) Kazdorazowo stosowang procedure wyboru wykonawcy nalezy zweryfikowac
w oparciu o aktualna wersjg¢ wytycznych wlasciwa dla danego programu
operacyjnego.

§13
Stosowany tryb wyboru wykonawcow

1. Do wyboru wykonawcéw zadan wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, ktére
spelniaja kryterium okreslone w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwieni publicznych, ma
zastosowanie tryb uproszczony zgodnie z Wytycznymi wiasciwymi dla danego
programu operacyjnego.

2. W przypadku uméw o wartosci netto powyzej 2.000,00 PLN dokonuje sig, o ile to
mozliwe, rozeznania rynku wskazujace, iz dana ustuga zostanie wykonana po cenie
nie wyzszej od ceny rynkowej.

3. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazac
okolicznosci uzasadniajace brak takiego rozeznania i udokumentowaé je w formie
pisemne;j.

§14

Sposéb prowadzenia rozeznania rynku

1. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w jeden z nastgpujacych sposobow:

1) zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawecéw lub
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Jablonna

2) poréwnanie ofert potencjalnych wykonawcéw zamieszczonych na stronach
internetowych lub opublikowanych w inny sposob.

2. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku moga by¢ w szczegélnosci:

1) oferty lub informacje handlowe potencjalnych wykonawcow,
2) pisma, wydruki listéw elektronicznych lub stron internetowych zwierajacych
oferty, informacje handlowe lub cenniki (zwierajace datg wydruku).

3. Notatki z rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie mogg stanowié
udokumentowania przeprowadzenia rozeznania rynku.

4. Do obowiazkéw kierownika komorki lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku nalezy podjecie dziatan zmierzajacych do wszczgcia i przeprowadzenia
postgpowania objetego niniejszymi zasadami.

5. Do osoby odpowiedzialnej za realizacje zadania nalezy podjecie dziatan
zmierzajacych do wszezgcia i przeprowadzenia postgpowania objgtego niniejszymi

zasadami.
W%



§15

Sposéb prowadzenia zapytania ofertowego

1. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane do potencjalnych minimum trzech
wykonawcéw, albo jednego, jesli tylko jeden jest na rynku (specjalistyczne
zaméwienie) i/lub zamieszczone Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jabtonna, przy czym dopuszczalna jest forma elektroniczna,

2. Zapytanie powinno zawierac.

1) opis przedmiotu zaméwienia, przy czym niedopuszczalne jest preferowanie
konkretnych wykonawcow; w przypadku koniecznosci wskazania konkretnych
znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia nalezy dopuszezaé
rozwiazania rOwnowazne,

2) termin skladania ofert, gwarantujacy mozliwos¢ przygotowania prawidlowe;]
oferty potencjalnemu wykonawcy,

3) wymagania stawiane wykonawcom, opis sposobu przygotowania i zloZenia
oferty oraz kryteria oceny ofert.

3. Uznaje si¢, ze w przypadku gdy rozeznanie rynku prowadzone bylo tylko w formie
zapytania ofertowego, na ktére otrzymano tyko jedng wazna ofertg, procedure
zapytania ofertowego nalezy powtérzy¢ do uzyskania minimum dwoch waznych ofert,
albo zastosowaé tryb alternatywny tj. zamiescié ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Jablonna. Mozna tez laczyé oba tryby tj. zamiescic
ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jablonna oraz dokonac
rozeznania rynku w trybie zapytan ofertowych, Mozna tez zastosowal tryb
przewidziany w § 14 ust. 1 pkt. 2.

4. W przypadku zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Jablonna do rozstrzygnigcia zapytania ofertowego wystarczy jedna wazna
oferta.

§16

Zawarcie umowy

1. Umowy powinny by¢ zawierane w formie pisemnej.

2. Wymég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, ktérych zwyczajowo
nie zwiera sie¢ w formie pisemnej (w tym zakup biletéw, udzial w formach
podnoszenia kwalifikacji, gdy catkowity wydatek nie przekracza 2.000,00 PLN bez
podatku od towaréw i ustug, a takze inne umowy o wartosci ponizej 2.000,00 PLN bez
podatku od towardw i ushug).

3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2 zawarcie umowy powinno by¢ potwierdzone
odpowiednim  dowodem  ksiggowym w  rozumieniu  przepiséw  ustawy
o rachunkowosci.

4. W zakresie dokumentacji postepowania stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 11,
to jest dla rozeznania rynku w formie zapytania ofertowego § 11 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2,
w przypadku zas zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Jablonna Urzedu Gminy Jablonna § 11 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2.

Zalaczniki do regulaminu:

1. Wniosek o udzielenie zamowienia, ktérego szacunkowa warto$é nie przekracza wyraZonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro - zafacznik nr 1

2. Zapotrzebowanie na realizacje zamowienia, ktorego szacunkowa wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro - zatacznik nr 2

3. Ewidencja zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro - zatacznik nr 3

4. Protokot zamowienia, ktérego wartoé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci

kwoty 30 000 euro - zalacznik nr 4
o .
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ZALACZNIK NR 1
Jablonna, dnia .... .... .

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

(wnioskodawca)

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia, ktorego szacunkowa wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamowienia
- dostawa*

- ustuga*

- robota budowlana*

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

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

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

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

4, Termin realizacji ZAMOWIEIIAT .. ..coo oot ceeriiie e v s scie e e it et i tnie = s o s

5. Szacunkowa warto§é ZamOwienia: ... .. coeee ov coee e e e ZhOtYCh/ L euro

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

Potwierdzam dostepnosé $rodkow

Jablonna, Ania . covcvevve e o e
(podpis Skarbnika/osoby

zastepujacej Skarbnika)

Sprawdzono wniosek pod wzgledem jego zgodnosci z zapisami ustawy PZP

Jablonna, dnia......coovveieeees
podpis inspektora ds.
zamoOwien publicznych

Zatwierdzam

Jablonna, dnia oo vv ceeeee oo e

(podpis Wéjta/ Z-cy Wajta/
Sekretarza)
* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 2

........................ Jablonna, dnia ..., ..cooooee cinll
(osoba zgtaszajaca zapotrzebowanie)

ZAPOTRZEBOWANIE
na realizacj¢ zamowienia, ktdrego szacunkowa wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamoéwienia

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

S R AL

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

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

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

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

Jablonna, dnia ... ....... oo s el
(podpis osoby zglaszajace]
zapotrzebowanie)



ZALACZNIK NR 3

EWIDENCJA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEI]
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Lp. | Numer Przedmiot | Kod CPV | Nazwa Cena | Data zawarcia | Uwagi
zamowienia | zamowienia Wykonawcy umowy
(jezeli

dotyczy)




ZALACZNIK NR 4

PROTOKOL
zamdwienia, ktorego wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamowienia
- dostawa*

- ustuga*

- robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zamowienia:

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

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

3. Rozeznanie rynku:
1) Zapytanie skierowano do (jezeli dotycz)/umieszczono w Biuletynie Informacji Publiczne)
Urzedu Gminy:

2) Zapytanie skierowano: *faksem, *mailem, *telefonicznie
3) Oferty handlowe otrzymano od:

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

4. Wybdr oferty handlowej:
1) Wybrano ofert¢ handlowa zlozong przez:

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

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

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

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

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

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

Zatwierdzam
Jabtonna, dnia ....cooeeeeee ven v L e e
(podpis Wojta/Z-cy
Wjta/Sekretarza)

* niepotrzebne skresli¢
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