Elektronicznie podpisany przez:
Eugeniusz Wichowski
dnia 16 kwietnia 2015 r.

ZARZADZENIE NR 31/15
WOJTA GMINY MIELNIK

z dnia 16 kwietnia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U. 22013 poz. 594; z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przestrzegania postanowien nowego Regulaminu zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu
Gminy Mielnik.

§ 3. Do zapoznania pracownikow z tre§cia Regulaminu zobowiazuje Sekretarza Gminy Mielnik.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 176/13 Wojta Gminy Mielnik z dnia 22 stycznia 2013r. w sprawie ustalenia
regulaminu zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik oraz zarzadzenie nr 329/14 Wojta Gminy Mielnik
z dnia 28 maja 2014r. o zmianie zarzadzenia w sprawie ustalenia regulaminu zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy Mielnik.

§ 5. § 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Eugeniusz Wichowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/15
Wojta Gminy Mielnik
z dnia 16 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY MIELNIK
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryby udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Mielnik.

2. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tj.
Dz. U. z2013r. poz. 907; z pézn. zm.).

3. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mielnik,

4. Kierowniku Zamawiajagcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mielnik (bez uwzgledniania
pelnomocnikow).

5. Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego lub zawarta umowe¢ z Zamawiajacym
W sprawie zamowienia publicznego.

6. Umowie - nalezy przez to rozumie¢ zgodne os$wiadczenie woli stron zawierane odptatnie miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorego przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

7. Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory sklada wniosek o wszczecie postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego do Kierownika Zamawiajacego, Referatu Finansowego i na stanowisko ds.
zamoOwien publicznych.

8. ZamoOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem
postepowania prowadzonego w celu zawarcia umowy z Wykonawca.

9. Szacunkowej warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy —
obejmujace cato$¢ przedmiotu zamowienia — ustalone przez wnioskodawce znalezyta starannoscia, zgodnie
z zasadami okre§lonymi w ustawie, w mys$l ktérych wartos¢ zamowienia okreslana jest bez podatku od towarow
i ustug (netto, tj. bez podatku VAT). Niniejszy Regulamin okresla progi kwotowe dotyczace wartosci zamowien
w kwocie w ztotych wraz z podatkiem VAT (tj. brutto) albo w kwocie euro bez podatku VAT (tj. netto) wraz
z podaniem wartos$ci netto i brutto w ztotych w wylacznie w celach informacyjnych.

10. Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia sporzadzong dla
danego postepowania zgodnie z przepisami art. 36 ustawy.

11. Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow - nalezy przez to rozumie¢ aktualne rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych, wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§ 3. Zasady ogodlne przeprowadzania zamowien publicznych:

1. Kazde zaméwienia, bez wzgledu na jego warto$¢, powinno by¢ udzielone zgodnie z zasadami dokonywania
wydatkéw publicznych okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 zpodzn. zm.), w szczegolnosci w sposdb oszczedny, celowy iz zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow, oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysoko$ci i w terminach
wynikajacych z wezesdniej zaciggnigtych zobowigzan.

2. W przypadku zaméwien o warto$ci rownej lub wyzszej od wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy tj. 30 000 euro (126 747,00 zt netto/155 898,81 zt brutto), udzielenie zamowienia
musi nastapi¢ wylacznie na zasadach okreslonych przepisami ustawy.
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3. W przypadku zamoéwien zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych,
do ich przeprowadzenia stosowa¢ nalezy odpowiednie wytyczne lub zasady okreslone w umowie o dofinansowanie
(jezeli jej zapisy sa bardziej restrykcyjne od okreslonych w niniejszym Regulaminie).

4. W przypadkach uzasadnionych Kierownik Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zamdwienia
niepodlegajacego przepisom ustawy bez stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie. Odstepstwa
te musza by¢ poprzedzone pisemnym wnioskiem pracownika z wlasciwym uzasadnieniem. Dotyczy to
w szczegolnosci zamowien, ktorych przedmiotem s3 ushugi o charakterze niepriorytetowym okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy.

§ 4. Ustalenie warto$ci szacunkowej:
1. Przed uruchomieniem procedury przeprowadzenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa.
2. Obowiazek ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia cigzy na wnioskodawcy.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest opisana w art. 32-35 ustawy i zgodnie z przyjetymi w nich
przepisami, wyliczong kwote szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy bez podatku VAT (tj. kwote netto) nalezy
przeliczy¢ na warto$¢ wyrazong w euro. Zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
23.12.2013r. przelicznik warto$ci euro netto wynosi 4,2249. Wzor na obliczanie wartosci szacunkowej w euro:

Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia w zl (netto) = warto$¢ zamowienia w euro
4.2249

4. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zamoéwienia na czgsci lub
zaniza¢ jego warto$ci. Zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ sktadania ofert
czesciowych albo udziela zamoéwienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
wartos$cig zamowienia jest laczna warto$¢ poszczegolnych czgsci zamowienia.

II. PROGI I ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 5. Ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania:

1. Za zlozenie wniosku o wszczgcie postgpowania odpowiedzialny jest pracownik Urzedu Gminy Mielnik,
ktory zglasza potrzebe dokonania zakupu ustug, dostaw lub realizacji robdt budowlanych.

2. We wniosku o wszczecie postgpowania nalezy okresli¢ przedmiot zamowienia i podac jego szczegoty, w tym
termin realizacji i wartos¢ szacunkowa (wzor wniosku o wszczecie postepowania stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu).

3. W pierwszej kolejnosci wniosek o wszczecie postepowania nalezy ztozy¢ do Referatu Finansowego, ktory
po dokonaniu kontroli zgodnosci postgpowania zplanem finansowym jednostki, zatwierdza mozliwosc¢
przeprowadzenia postgpowania od strony finansowej. W przypadku gdy wniosek jest sporzadzony nieprawidtowo,
a zawarte w nim informacje sa btedne, przedstawiciel Referatu Finansowego moze odmowi¢ podpisania wniosku
1 zleci¢ jego poprawe.

4. Po uzyskaniu podpisu Skarbnika Gminy Mielnik wniosek nalezy przedlozy¢ do akceptacji dla Kierownika
Zamawiajacego.

5. Po uzyskaniu akceptacji (podpisu) Kierownika Zamawiajgcego, wniosek nalezy zlozy¢ do pracownika
zajmujacego si¢ zamoéwieniami publicznymi. Pracownik okresla tryb w jakim nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie.

§ 6. Wybor trybu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:

1. Podziat kwot od ktorych uzalezniony jest wybdr trybu przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:

1) Ponizej kwoty 5 000,00 z! brutto,
2) Od kwoty 5 000,00 z1 brutto (rozeznanie cenowe),
3) Od kwoty 60 000,00 zi brutto (zapytanie ofertowe),
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2. Ad. pkt. 1) W przypadku zamdwienia, ktérego wartos$¢ nie przekracza 5 000,00 zt brutto pracownik nie ma
obowigzku przekladania do Referatu Finansowego, Kierownika Zamawiajacego ipracownika ds. zamowien
publicznych, pisemnego wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. Zobowigzany
jest po dokonaniu ustalenia warto$ci zamdwienia, ustnie skonsultowac¢ zamiar dokonania zakupu ze Skarbnikiem
Gminy Mielnik oraz Kierownikiem Zamawiajacego ipoinformowaé pracownika ds. zamowien publicznych.
Przeprowadzenie postgpowania musi by¢ oparte o zasady dokonywania wydatkéw publicznych okreslonymi
w ustawie zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.z2013r., poz. 885zpbdézn. zm.), w
szczegolnosci w sposéb oszczedny, celowy iz zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, oraz

W sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci iw terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnietych zobowigzan.

3. Ad. pkt. 2) W przypadku zamoéwienia, o wartos$ci od 5 000,00 zt brutto, przeprowadzi¢ nalezy rozeznanie
cenowe. Za przeprowadzenie postepowania w trybie rozeznania cenowego odpowiedzialny jest wnioskodawca.
Wyjatek stanowi mozliwo$¢ zawnioskowania do pracownika ds. zamoéwien publicznych o przeprowadzenie
postepowania w imieniu wnioskodawcy. W tym przypadku nalezy zaznaczy¢ odpowiedni punkt wskazany we
wzorze wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (wzér wniosku o wszczecie
postepowania stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).

1) Tryb rozeznania cenowego:

a) Procedura rozeznania cenowego polega na porOwnaniu cen uco najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow, oraz dokonaniu wyboru Wykonawcy na podstawie kryterium najnizszej ceny albo na
podstawie kryterium ceny oraz innego kryterium lub kryteridow (np. gwarancja, termin realizacji zamoéwienia,
zdolno$¢ Wykonawcy do realizacji zamowienia).

b) Po dokonaniu wyboru Wykonawcy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa z dokonania rozeznania cenowego
ze wskazaniem uzasadnienia wyboru (wzér notatki z dokonania rozeznania cenowego stanowi zalgcznik
nr 2do niniejszego Regulaminu). Notatke zrozeznania cenowego przeklada si¢ do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajacego. W przypadku pozytywnego zatwierdzenia przeprowadzonego post¢powania,
z Wykonawcg, ktéry zlozyt najkorzystniejszg oferte sporzadza si¢ pisemng umowe (Wzor umowy stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu) — chyba, ze w przypadku danego zamoéwienia fakt zawarcia
umowy dokumentuje si¢ powszechnie w inny sposob (np. bilety lotnicze).

c) W przypadku gdy rozeznanie cenowe przeprowadzane jest samodzielnie przez wnioskodawce, wowczas, po
udzieleniu zamowienia publicznego w trybie rozeznania cenowego tj. po podpisaniu umowy z Wykonawca,
calg dokumentacje przekazuje si¢ w formie kserokopii na stanowisko ds. zamowien publicznych.

2) Rozeznanie cenowe z ogloszeniem na stronie internetowej (BIP) Zamawiajacego :

a) Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia rozeznania cenowego z ogloszeniem na stronie internetowej
(BIP) Zamawiajacego oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiajacego.

b) Po akceptacji wniosku o wszczgcie postgpowania, Wnioskodawca opracowuje tres¢ rozeznania cenowego
wraz niezbednymi zaltgcznikami i wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiajgcego oraz na
stronie internetowej (BIP) Zamawiajacego.

c) Rozeznanie cenowe powinno zawieraé co najmniej: precyzyjnie iszczegoétowo opisany przedmiot
zamoOwienia, termin i sposob sktadania ofert, kryterium lub kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty, termin
realizacji przedmiotu zamdwienia.

d) Postepowanie prowadzone jest w sposob zapewniajacy przejrzystos¢ oraz rowne traktowanie wykonawcow.

e) Zamawiajacy moze formutowa¢ warunki udziatu w postepowaniu oraz zada¢ dokumentéow potwierdzajacych
ich spetlienie np. koncesje, licencje, opinie bankowe, dokumenty dot. posiadanych kwalifikacji i uprawnien
i inne.

f) Wykonawcy sktadajg oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego w wyznaczonym przez
niego terminie i w sposob okreslony w tresci rozeznania cenowego.

g) Dla skutecznego wylonienia Wykonawcy w postgpowaniu wystarczy zlozenie jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty.
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h) Fakultatywnie - w celu jawnosci stosowanych procedur dot. udzielania zamoéwien publicznych, podaje si¢ do
publicznej wiadomos$ci informacje o ztozonych ofertach wraz zinformacja ile Zamawiajacy zamierzal
przeznaczy¢ $rodkoéw finansowych na realizacje zadania (wzér informacji o ztozonych ofertach stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

1) Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

j) Jezeli nie wptynie ani jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu, wybdr Wykonawcy zamdwienia publicznego
moze nastgpic¢ po negocjacjach z Wykonawca, zdolnym do wykonania zaméwienia.

k) Po dokonaniu wyboru Wykonawcy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa z dokonania rozeznania cenowego
ze wskazaniem uzasadnienia wyboru (wzor notatki z dokonania rozeznania cenowego stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu). Notatke zrozeznania cenowego przeklada si¢ do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajacego. W przypadku pozytywnego zatwierdzenia przeprowadzonego postepowania,
z Wykonawca, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte sporzadza si¢ pisemng umowe (wWzoér umowy stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu) — chyba, ze w przypadku danego zamoéwienia fakt zawarcia
umowy dokumentuje si¢ powszechnie w inny sposob (np. bilety lotnicze).

4. Ad. pkt. 3) W przypadku zamowienia, o wartosci od 60 000,00 zt brutto przeprowadzi¢ nalezy zapytanie
ofertowe (wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

1) Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania oraz rozliczenia zamdwienia publicznego niezbedne jest
powolanie Zespolu Roboczego. Powotujacym Zespdt Roboczy jest Wojt Gminy Mielnik. Prace Zespolu
Roboczego koordynuje pracownik ds. zamoéwien publicznych.

2) W sktad zespotu Roboczego wchodzg minimum 3 osoby.
3) Tryb zapytania ofertowego z ogloszeniem na stronie internetowej (BIP) Zamawiajacego.

a) Po akceptacji wniosku o wszczgcie postgpowania, pracownik ds. zamowien publicznych opracowuje
zapytanie ofertowe wraz niezbgednymi zatacznikami, wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zamawiajgcego oraz na stronie internetowej (BIP) Zamawiajacego.

b) Zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmniej: precyzyjnie iszczegoétowo opisany przedmiot
zamoOwienia, termin skladania ofert, kryterium lub kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty, termin
realizacji przedmiotu zamowienia.

c) Postgpowanie prowadzone jest w sposob zapewniajgcy przejrzystos¢ oraz rowne traktowanie wykonawcow.

d) Zamawiajacy moze formutowaé warunki udziatu w postepowaniu oraz zada¢ dokumentoéw potwierdzajacych
ich spetnienie np. koncesje, licencje, opinie bankowe, dokumenty dot. posiadanych kwalifikacji i uprawnien
i inne.

e) Oferta niespetniajaca wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym lub oferta Wykonawcy niespetniajacego
warunki uczestnictwa w postgpowaniu podlega odrzuceniu.

f) Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawce, ktorego oferta jest nickompletna Iub ktéra wymaga wyjasnienia
(takze w zakresie ceny), do zlozenia uzupetnien i wyjasnien w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego
W wezwaniu.

g) Wykonawcy skladaja oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego w wyznaczonym
terminie. Ztozenie oferty po terminie powoduje jej odrzucenie.

h) Dla skutecznego wylonienia Wykonawcy w postgpowaniu wystarczy zlozenie jednej niepodlegajacej
odrzuceniu oferty.

i) Fakultatywnie - w celu jawnos$ci stosowanych procedur dot. udzielania zamoéwien publicznych, Zespot
Roboczy wybrany w celu przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia zamoéwienia publicznego podaje do
publicznej wiadomos$ci informacje o ztozonych ofertach wraz z informacja ile Zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadania (wzér informacji o zlozonych ofertach stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu).

j) Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte.

k) Jezeli nie wptynie ani jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu, wybdr Wykonawcey zamdowienia publicznego
moze nastapic¢ po negocjacjach z Wykonawca, zdolnym do wykonania zaméwienia.
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1) Zamowienia udziela si¢ w formie pisemnej (wzér umowy stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu) — chyba, ze w przypadku danego zamoOwienia fakt zawarcia umowy dokumentuje sie¢
powszechnie w inny sposob (np. bilety lotnicze).

§ 7. Wybor Wykonawcy:

1. W przypadku gdy kwoty zaproponowane przez oferentow przewyzszaja kwote, jaka Zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na realizacj¢ zadania, Zamawiajacy moze:

1) Uniewazni¢ postepowanie,
2) Zwickszy¢ kwote do ceny oferty najkorzystniejszej (pod warunkiem posiadania §rodkow),

3) Podja¢ negocjacje z wykonawca, ktéry ztozyl oferte najkorzystniejsza albo ze wszystkimi wykonawcami,
ktorych oferty nie zostaty odrzucone, w wyniku ktérych zostanie ustalona cena mieszczaca si¢ w kwocie jaka
dysponuje Zamawiajacy,

Podjete ustalenia powinny znalez¢ si¢ z protokole z udzielenia zaméwienia — w przypadku zapytania ofertowego
lub w notatce z dokonania rozeznania cenowego.

2. W przypadkach uzasadnionych interesem publicznym Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania bez dokonywania wyboru oferty najkorzystniejsze;.

3. Kierownik Zamawiajacego potwierdza wybdr oferty lub odmawia udzielenia zamdwienia na warunkach
okreslonych w treSci protokotu z przeprowadzonego postgpowania (wzor protokolu z przeprowadzonego
postepowania stanowi zalacznik nr 6 niniejszego Regulaminu) — dotyczy przeprowadzenia zapytania
ofertowego.

4. Kierownik Zamawiajacego potwierdza wybor oferty lub odmawia udzielenia zamowienia na warunkach
okreslonych w tresci notatki z dokonania rozeznania cenowego (wzor notatki z dokonania rozeznania cenowego
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu) — dotyczy przeprowadzenia rozeznania cenowego.

5. Po zatwierdzeniu wyboru Wykonawcy przez Kierownika Zamawiajacego, Zespot Roboczy zawiadamia na
pismie wszystkich Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty w postgpowaniu o wyborze najkorzystniejszej oferty.
Zawiadomienie nalezy wysta¢ do Wykonawcy poprzez fax, e-mail lub poczta tradycyjna (wzdér zawiadomienia
o wyborze najkorzystniejszej oferty stamowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu). Dodatkowo
w przypadku wczesniejszego upublicznienia zapytania ofertowego na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zamawiajgcego i na jego stronie internetowej BIP, zawiadomienie powinno roéwniez znalez¢ si¢ w tych miejscach -
dotyczy przeprowadzenia zapytania ofertowego.

6. Po zatwierdzeniu wyboru Wykonawcy przez Kierownika Zamawiajgcego, zawiadamia si¢ wszystkich
Wykonawcow, ktorzy wzieli udzial w rozeznaniu cenowym. Zawiadomienie nalezy wysta¢ do Wykonawcy
poprzez fax, e-mail lub poczta tradycyjna (wzér zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu) - dotyczy przeprowadzenia rozeznania cenowego.

IIL. UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 8. W przypadku zaméwien, o wartosci od kwoty 5 000,00 zt brutto i 60 000,00 zt brutto nalezy sporzadzi¢
umowe z wybranym Wykonawca w formie pisemnej w celu zabezpieczenia interesOw Zamawiajacego (Wzor
umowy stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu) — chyba, Zze w przypadku danego zamoéwienia fakt
zawarcia umowy dokumentuje si¢ powszechnie w inny sposob (np. bilety lotnicze).

1. Do uméw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy powinien by¢ tozsamy zjego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

3. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy Zamawiajgcego, w szczegdlnosci:

1) Szczegotowe okreslenie przedmiotu zaméwienia zgodne z rozeznaniem cenowym lub zapytaniem ofertowym,
2) Okreslenie warunkow odbioru realizacji zamowienia i Sciste powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
3) Okreslenie warunkow gwarancji (jezeli dotyczy),

4) Okreslenie warunkow dot. kar umownych lub innych sankcji, jakie poniesie Wykonawca przy nie wypelnieniu
warunkow umowy,
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5) W przypadku projektow architektonicznych — postanowienia dotyczace nabycia przez Zamawiajacego
majatkowych praw autorskich do projektu,

4. Osoba uprawniong do podpisania uméw w sprawach zamowien publicznych jest Kierownik Zamawiajacego.
IV. REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 9. Rejestr udzielonych zaméwien publicznych zaréwno o warto$ci nieprzekraczajacej wartosci okreslone;
w art. 4 pkt. 8, udzielanych na podstawie wewnetrznych regulacji Zamawiajacego jak itych przekraczajacych
wartos$ci okreslone w art. 4 pkt. 8, udzielanych na podstawie ustawy Pzp, prowadzi pracownik ds. zamdéwien
publicznych.

1. Z udzielonych zamowien publicznych sporzadza si¢ sprawozdanie za rok poprzedni zgodnie z art. 98 ustawy.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. Odpowiedzialno$¢:

1. Naruszenie przepisOw ustawy oraz niniejszego Regulaminu moze wiazaé si¢ z naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych.

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi kazda osoba uczestniczaca
w procesie udzielania zamowien, ktorej nieumyslne lub umysine dziatania i zaniechania spowoduja naruszenie
zasad, form i trybodw postepowania ustalonych ustawg i aktami wykonawczymi do nie;j.

§ 11. W zakresie czynnosci Zamawiajacego i1 Wykonawcow w sprawach nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

Zataczniki do Regulaminu:
1. Zatacznik nr 1 — wzor wniosku o wszczecie postgpowania,
. Zalacznik nr 2 — wzor notatki z dokonania rozeznania cenowego

. Zalacznik nr 3 — wzor zapytania ofertowego,

. Zalacznik nr 5 — wzor umowy,

2

3

4. Zatacznik nr 4 — wzdr informacji z otwarcia ofert,

5

6. Zalacznik nr 6 — wzor protokohu z przeprowadzonego postepowania,
7

. Zatacznik nr 7 — wzor zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

(Miejscowosé, data)
(znak sprawy)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO PONIZEJ
KWOTY 30 TYS. EURO.

kierowany w kolejnosci do:
1. Referatu Finansowego
2. Kierownika Zamawiajacego

3. Pracownika zajmujacego stanowisko ds. zamowien publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Wartosé szacunkowa ustalona zostala w dniu na podstawie

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowe;j:

Laczna warto$¢ szacunkowa calo$ci zaméwienia wynosi:
- Warto$€ Netto ....oeveeeiniiiiniiiiiiininanne.
- warto$€ brutto ......oceveviiiiiiiiiiiiainanne.

a) Warto$¢ szacunkowa niniejszego zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: ............ euro netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzgcy do przeliczania warto$¢ zaméwienia przyjety zostal zgodnie z rozporzqdzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23.12.2013 r. i wynosi 4,2249 z1.

Na realizacj¢ zamdéwienia Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ KWote ....o.oeeeeeeiieieiieeniieeiiecieiecieieineenn

4. Termin realizacji ZamOWIENIA: ..veveverernrnenererererararnenes

5. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamoéwienia (jezeli dotyczy):

6. W przypadku postepowania o wartosci szacunkowej powyzej 60 000,00 zI brutto:

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone bedzie przez
(zaznaczy¢ wlasciwe)

1d: 30984B15-0EA5-49F7-88C5-DD7DDDEEBCS80. Podpisany Strona 1



- wnioskodawcg,
- pracownika ds. zamoéwien publicznych,

7. Osoba/y odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia po jego udzieleniu:

podpis wnioskodawcy
Zobowiazania wskazane w planie operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Podpis przedstawiciela referatu finansowego.

Data:. .........cooovviee e e

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody na uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia.

Podpis Kierownika Zamawiajgcego.

Data:. .....c...cooovviee it e

Procedura odpowiednia dla wskazanego zaméwienia: ..........................

Podpis pracownika zajmujgcego stanowisko ds. zamowien publicznych:

Data:. .....c...cooovviei e s
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

(Miejscowosc i data)
(znak sprawy)
NOTATKA Z DOKONANIA ROZEZNANIA CENOWEGO
Dotyczy postepowania pn.:

1. Zgodnie z wnioskiem o0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z dnia
............................... w celu udzielenia zamoéwienia pn.: ............................., przeprowadzono rozeznanie
cenowe rynku.

2. Szczegotowy przedmiot rozeznania rynku:

3. Warto$§¢ szacunkowa niniejszego ZamOWIENIA WYNOSI  ..vuvvuierirntereerteneeneeneaneeneeneanerneaneenennns
oLy 2Telo vz o Lo P TS o b: R oo 1o ] 4 T Ustalenia
szacunkowej warto$ci zamowienia dokonano W dniu ............eeececi e, Osoba dokonujaca
ustalenia WartoSCi SZACUNKOWE]: ....vvuuiirt ittt it et et et et e e eeeneereaneanenans

4. Rozeznanie cenowe dokonane zostalo w nastgpujacy sposob:

B ettt et e et e et e e aa e aaaas
D s
(nalezy wymienic¢ i opisac podjete kolejno kroki)
5. Kryterium wyboru najKorzystniejSzej OfeItY f.......ouiuie it

6. Biorgc pod uwage wymienione w pkt. 5 kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jako Wykonawce
rekomenduj¢ oferte:

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam do zawarcia umowy na realizacje zamowienia
(niepotrzebne skreslic)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zakacznik Nr 3

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

(Miejscowos¢, data)

(znak sprawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
ZAMAWIAJACY:
Gmina Mielnik
ul. Piaskowa 38
17-307 Mielnik
NIP: 5441438389
zaprasza do zlozenia ofertyna: ................. (dostawy, ustugi, roboty budowlane — wlasciwe wpisac)

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(cechy ,ilos¢, rodzaj, itp.)
3. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

4. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA I OTWARCIA OFERT:

1. Wykonawca powinien sporzadzi¢ ofert¢ na formularzu ofertowym (zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zapytania ofertowego).

2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.
3. Oferta Wykonawcy powinna zawierac:
- wypelniony i podpisany wzor oferty — zatagcznik nr 1,
4. Zamawiajacy dopuszcza/nie dopuszcza (niepotrzebne skresli¢) sktadania ofert czesciowych.
5. Oferty nalezy sktadac:
a) W formie pisemnej w siedzibie Zamawiajacego: Urzad Gminy Mielnik ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik,

sekretariat pok. nr 20, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
lub
b) za pomocg faksu Na Nr .ouvveiveiieiieiiniinrensnnes
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lub

c)naadres e-mail.............cooiiiiiiiiii

6. Otwarcie Ofert NASLAPIT ceeereerrrerrrsrseoresssnssessncas 0 0dZ. ... vevrieniiniinionionioninnss w Urzedzie Gminy
Mielnik. Oceny ofert dokona zespdt roboczy powolany przez Wojta Gminy Mielnik do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania oraz rozliczenia zamdwienia publicznego.

7. Wszelkich informacji dotyczacych przedmiotu zamowienia udziela:

5. OPIS KRYTERIOW ORAZ SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY I WYBORU OFERTY:
1. W przypadku zlozenia ofert przez wigcej niz jednego Wykonawce, Zamawiajacy dokona oceny waznych
ofert kierujac si¢ nastepujacym kryterium oceny:

3. W przypadku gdy dwoch lub wigcej Wykonawcow ztozy oferte o takiej samej cenie na wykonanie
zamoOwienia w toczacym si¢ postgpowaniu Zamawiajacy wezwie Wykonawcodw, ktorzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych. Oferty dodatkowe nie moga by¢ wyzsze
niz oferta pierwotna.

4. Wykonawca pokrywa wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty. Oferta musi by¢
kompletna i jednoznaczna.

(warunki oceny ofert i ewentualnego jej uzupetnienia)

6. REALIZACJA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

4. Wykonawcy, ktorych oferty nie zostaly wybrane, nie moga zglasza¢é wobec Zamawiajagcego zadnych
roszczen z tytutu otrzymania niniejszego zapytania ofertowego oraz przygotowania oferty i zlozenia jej w siedzibie
Zamawiajacego.

5. Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego ponizej kwoty 30 000 euro, w zwiazku z czym
Wykonawcom nie przysluguja $rodki ochrony prawnej okreslone w ustawie Prawo Zamowien Publicznych
(Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdzn. zm.).

6. W przypadkach uzasadnionych interesem publicznym Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia
postepowania bez dokonywania wyboru oferty najkorzystniejsze;.

7. Niniejsze zapytanie ofertowe posiada zataczniki:
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(podpis kierownika Zamawiajgcego)
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

(Miejscowosc i data)

(znak sprawy)
INFORMACJA O OTRZYMANYCH OFERTACH

Dotyczy postgpowania:

1. Zamawiajacy informuje, 1z na realizacje zamOwienia przeznaczy¢ zamierzat:
zt brutto.

2. Przyjecia ofert iich odczytania dokonat Zespot Roboczy powotany Zarzadzeniem nr
Wojta Gminy Mielnik z dnia
R ] ) ;A4 1<

zapytania ofertowego.

3. Przyjecia iotwarcia ofert dokonal pracownik Zamawiajacego, odpowiedzialny za realizacje

POSEEPOWANIA: ...\ .eveetentententententenereereee e eeeeeeanenes — w przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowego
z ogloszeniem na BIP.
4. Zamawiajacy informuje, 1z termin sktadania ofert W postepowaniu
L0707 47 4 ¢
5. Do zakoficzenia w/w terminu wptynety nastgpujace oferty:
L) e
2 e

6. Po uptywie terminu sktadania ofert wptynety/nie wptynely oferty (niepotrzebne skreslic).
7. Podpisy cztonkéw Zespotu Roboczego: - w przypadku przeprowadzenia zapytania ofertowego.

8. Podpis osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania: w przypadku przeprowadzenia rozeznania
cenowego z ogtoszeniem na BIP.
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Zakacznik Nr 5

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

Zawartaw dniu .............................. pomigdzy:

Gming Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik, NIP: 544-14-38-389, REGON: 050659450, reprezentowana
przez: Eugeniusza Wichowskiego — Wéjta Gminy Mielnik, zwanym w dalszej cze¢sci umowy Zamawiajacym,
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy

NIP: oo ,REGON: ..., , Teprezentowanym Przez: ......cccevenveennnnn.
zwanym w dalszej czgsci umowy Wykonawcea
lacznie zwanymi Stronami

w oparciu o wynik przeprowadzonego DPOSIEDOWANIA e cee oo eeeiiieiat e e et e na

rozstrzygnietego w dniu
e e oes B, ZAWArto umowe o nastepujqgcej tresci:

§ 1. 1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania zamédwienia:

(nalezy opisaé szczegoly zamowienia lub zalgczyé do umowe dokumenty opisujgce w sposob szczegotowy
przedmiot umowy)

§ 2. 1. Termin realizacji przedmiotu
TITIOWY ettt te e et e e et et e e et e et et et e et te et e et e et e et ees
§ 3. 1. Wynagrodzenie za realizacj¢ Umowy Wynosi: ............ceeevenenn.. (stownie:..........oocoviiiiii )

2. Platno$¢ za realizacj¢ przedmiotu umowy nastapi przelewem na konto wskazane na Fakturze VAT/
rachunku, po protokolarnym odbiorze przedmiotu umowy.

3. Cena wskazana w ust. 1 obejmuje calo$¢ przedmiotu zamoéwienia o ktorym mowa w §1, jest ceng
ryczaltows.

4. Wynagrodzenie wskazane w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢
Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie kosztow zwigzanych z wykonanie przedmiotu umowy.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych umowg stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego i innych obowigzujacych
przepisow prawa.

Spory wynikle na tle wykonania niniejszej umowy, strony zobowigzuja si¢ rozwigza¢ polubownie w drodze
negocjacji. W przypadku braku porozumienia, spor rozstrzygnie Sad wlasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

§ 5. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla Wykonawcy i dwoch dla
Zamawiajacego.

Wykonawca Zamawiajacy

Zatgczniki:
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

(Miejscowosc i data)
(znak sprawy)

PROTOKOL Z UDZIELENIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 30 TYS. EURO

1. W celu udzielenia zamoOwienia na:

.............................................................................................................. przeprowadzono
postepowanie w drodze zapytania ofertowego.
2.W dniu o, , zamieszczono ogloszenie o zamoéwieniu na tablicy informacyjnej
znajdujacej si¢ w siedzibie Zamawiajacego, a takze na stronie internetowej Zamawiajacego:
3. Zamawiajacy na wykonanie przedmiotu zaméwienia zamierzat przeznaczyé kwote ...............cooeeiveenn.. 7t
brutto.
4. Kryterium wyboru NajKOrzZyStie SZE]J .. .. uutetetettt ettt e ete e eteeeaneaneeeeeneanenns
5. W terminie do dnia .........c.oviuiiiiii e wptynety ponizsze oferty:
5 PP
5 P

6. Po uplywie terminu sktadania ofert wptynety/nie wptynety oferty (niepotrzebne skreslié).

7. Zespot roboczy dokonal przyjecia ofert oraz odczytania proponowanych cen wykonania zadania.

Cztonkowie zespolu roboczego powotanego Zarzadzeniem nr ..................... Wojta Gminy Mielnik
.............................................................................................. w skladzie:

1) e

2

3)

przedstawiaja ponizsza rekomendacje:

Biorgc pod uwage wymienione w pkt. 4 kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty, jako Wykonawce
rekomenduje oferte przedstawiong przez Wykonawce:

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam do zawarcia umowy na realizacj¢ zaméwienia
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(niepotrzebne skreslic)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik

(Miejscowosc i data)
(znak sprawy)

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
0 wartos$ci ponizej 30 tys. euro

1. Zamawiajacy informuje, iz w prowadzonym postgpowaniu pod nazwa:

4. W prowadzonym postgpowaniu odrzucono/ nie odrzucono zadnych ofert (niepotrzebne skreslic). - W
przypadku gdy Zamawiajqcy odrzuci oferte Wykonawcy nalezy podac uzasadnienie.

5. W prowadzonym postepowaniu wplynety/nie wptynely oferty ztozone po terminie (niepotrzebne skreslic).

6. W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt =z przedstawicielem Zamawiajacego:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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