ZARZADZENIE Nr 36/2014

Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania zamoéwien, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 € dla projektow
dofinansowanych ze $srodkow Unii Europejskiej.

Na podstawie § 30 ust.2 pkt 4 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Ustala sie procedure przeprowadzania zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 € dla projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia, dla nastgpujacych szkot:

1) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Slezakach,

2) Zespotu Szkot i Placowek w Baranowie Sandomierskim,

3) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Dabrowicy,

4) Publicznej Szkoly Podstawowej w Durdach,

5) Zespotu Szkdét w Woli Baranowskie;.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi komoérki organizacyjnej koordynujacego
realizacje projektu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin
w sprawie okres$lenia zasad udzielania zamowien
o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych réownowartosci kwoty netto 30 000 euro

§1
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze. zm.) o wartosci
nieprzekraczajacej w zlotych rownowartosci kwoty netto 30 000 euro.
2. Regulamin dotyczy zamowien udzielanych przez Dyrektora szkoty lub innej osoby
dzialajacej w imieniu Gminy baranow sandomierski na podstawie odrgbnego
pelnomocnictwa, udzielajgcej zamoéwienia w ramach srodkow finansowych pozostajacych w
dyspozycji jednostki.
3. Zamowienia o ktérych mowa w § 1 ust. 1 mogg by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci z
przepisami art. 44 tej ustawy.

§2

1. Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamoéwienia, zobowigzany jest do weryfikacji
lacznej warto$ci zamowien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zamowien
publicznych jednostki, w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznosci
stosowania przepisow ustawy p.z.p., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia jego
wartosci szacunkowej majac na uwadze zamdéwienia rodzajowo tozsame i planowane do
udzielenia w danym roku budzetowym.

2. Przed przystapieniem do procedury nalezy zweryfikowa¢ wartos¢ szacunkowa podang w
planie zamowien lub ja okresli¢ majac na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32
ustawy p.z.p.

3. Zakazuje sie dzielenia zamowienia oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych
ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. Szacunek o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku, w
szczegodlnodei przez poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robét budowlanych na
podstawie:

1) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,

2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane droga mailowg lub faksowa,

3) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

5. 7 rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét a wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi wykonawcOw na zapytania wysylane droga elektroniczng czy faksowa, notatki
stuzbowe z rozméw telefonicznych, winny stanowi¢ zatacznik do protokotu.

6. W przypadku zamowien, ktérych laczna wartosc szacunkowa nie przekracza kwoty
30 000 PLN netto, udzielenie zaméwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania rynku
o ktérym mowa w ust. 4.

7. W przypadku zamowien, ktorych faczna wartoéé szacunkowa przekracza kwot¢
30 000 PLN netto, Zamawiajgcy winien przeprowadzi¢ wybor najkorzystniejszej oferty w
drodze zaproszenia do zlozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego), ktére winno by¢
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego. Przy zamowieniach o takiej wartosci
Zamawiajacy zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemne;.

8. Zamawiajacy po zamieszczeniu na stronie internetowej zaproszenia do zlozenia oferty
(zapytania ofertowego z opisem przedmiotu zaméwienia), moze poinformowaé wybranych



przez siebie wykonawcow 0 wszCzgeiu Ww. procedury wskazujac adres strony internetowej
na ktorej dostepna jest dokumentacja lub poprzez przestaniec zapytania ofertowego na
wskazany przez wykonawcg adres mailowy/faks.

9. Zaproszenie do ztozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego,

2) Krotki opis przedmiotu zaméwienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumialy, i
kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace mie¢ wplyw na
sporzgdzenie oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagaja, doswiadczenie w realizacji
podobnych zaméwien, potencjal kadrowy i techniczny - o ile jest niezbedny do wykonania
zamoOwienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentow rejestrowych firmy,
pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamdwienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjgte w celu dokonania wyboru oferty,

6) Termin i miejsce ztozenia oferty,

7) Termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,

8) Formularze niezbgdne do zlozenia oferty,

9) Postanowienia umowne (zalecenie).

10. Zamawiajacy wymaga aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do skfadania ofert
(zapytanie ofertowe) sktadane byly w formie pisemne;.

11. Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokol, w ktorym powinny znalez¢ sig
w szczegdlnosci dane takie jak:

1) Nazwa i przedmiot zamowienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy Wykonawcow oraz zaoferowanych przez
nich cen za wykonanie zamowienia,

3) Punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

4) Ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

12. Dopuszcza si¢ mozliwo$é odstepstwa od czynnosci o ktorych mowa w ust. 5-9, z tym
zastrzezeniem ze odpowiedzialno$¢ za wybor konkretnego wykonawcy spoczywa na
kierowniku jednostki podejmujacej decyzj¢ o niestosowaniu ww. procedur.

13. Pracownik merytoryczny jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do przechowywania
catosci dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamowienia publicznego,
umowy o jego wykonanie oraz ztozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi ofertami przez okres
ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposéb gwarantujacy nienaruszalnos¢ ich tresci, przy
zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

§3

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowien
wymagajg dokumentowania przez wlasciwy merytorycznie pracownika prowadzacego
postepowanie o udzielenie zamowienia na zasadach okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu, z
zastosowaniem wzoréw formularzy stanowigcych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu zobowigzane s zapewni¢ bezstronno$¢ i
obiektywizm.

3. Korespondencje z Wykonawcami nalezy prowadzic w formie wybrane] przez
prowadzacego postgpowanie tj.: pisemnie, faksem, telefonicznie lub droga elektroniczna.

§4
1. Umowy w sprawie zamowien publicznych nalezy sporzadza¢ w 3 egzemplarzach:
1 egzemplarz dla wykonawcy, 2 egzemplarze dla Zamawiajacego.



2. Na zaméwieniach, umowach, zleceniach, w opisie faktur i innych dokumentach
finansowych nalezy zamieszcza¢ informacjg¢ o sposobie wyboru wykonawcy.

§5
1. Regulamin obowigzuje przy realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkoéw Unii
Europejskiej.
2. Za przestrzeganie Regulaminu zobowiazany jest Kierownik projektu a w przypadku jego
braku pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ projektu.
3. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Dyrektor szkoly.

Zataczniki:
Zalacznik nr 1 — Wzér notatki z rozeznania rynku o udzielenie zamoéwienia 1 oszacowania

wartosci zamowienia

Zatacznik nr 2 — Wzér wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia o
wartosci nieprzekraczajacej w ztotych kwoty 30 000 euro

Zatacznik nr 3 - Wzér zaproszenia do zlozenia oferty

Zatgcznik nr 3a — Wzér formularza ofertowego

Zatgcznik nr 4 - Wzor protokotu



Zatgcznik Nr 1
NOTATKA

z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia i oszacowania wartosci zamowienia na
/ okresli¢ przedmiot zamdowienia /

1. W anin ..oncsnies dokonatem/tam rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamowienia u
nastepujgcych wykonawcow:

) coniscssmsunscnsomsnrsronsemmmmnsarmssanses RS VR SRS Cena Neto s zt, cena brutto
........................ z1,

(nazwa wykonawcy)
( 1t tel /fakste-mail st asssssrreenny )
T —— CENA NELO...covrerersisornorsennes zl, cena
Brutto. cmmassrasos z1,

( nazwa wykonawcy)
( nr tel./faksu/ e-Mail......c.oiviinrieeiiise 3
B Jeeemrmmsmmnnnrssssnsmmsannsans s AR AR CONA TRt cssssssommmmummnnss zh, cena
31111 5 TRUOUORp z1,

( nazwa wykonawcy)
( nr tel./faksu/ e-mail..c isimamissimeseormsmsmsmssmssssssrsmsarsssisssasasairasesass )
2. Cene UStALEM/RAML. ....coviiiincirini s

( np. podczas rozmowy tel., uzyskatem/tam cennik droga faksows, e-mailem /wydruk ze
strony internetowej, pisemnie).

3. W zwiazku z powyzszymi ustaleniami oszacowano wartos¢ zamowienia na kwote netto:
................... , cO stanowi réwnowartos¢ ........................euro (1 euro = U2 8|

4. Proponuj¢ wykonanie ustugi, zakupu dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy
......................................................... za ceng netto.........z4, ceng brutto.............z%L

(nalezy podaé uzasadnienie pominigcia procedury, o ktérej mowa wyzej — wypehi¢ tylko
w przypadku jednego wykonawcy).

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 2
Whniosek z dnia ................
o0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci
nieprzekraczajgcej w zlotych kwoty 30 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2. Przedmiot zamowienia:

1) rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*,

2) termin realizacji ZamoOwienia @ ........cooeeen. wymagany/ pozadany*,

3) opis przedmiotu zamowienia. Nalezy poda¢ cechy techniczne jakosciowe przedmiotu
zamowienia:

a) dostawy* - np. ilo$¢, rodzaj towaru, migjsce, warunki dostarczenia, sposob dostarczenia,
(jednorazowo, sukcesywnie, wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy),

b) ushugi* - szczegdtowy opis sposobu $wiadczenia ustugi ,czynnosci jakie maja by¢
wykonane w ramach zamdéwienia,

¢) roboty budowlane* - rodzaj, zakres, lokalizacja, szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia
nalezy dotaczy¢ na oddzielnej kartce ( dotaczy¢ np. kosztorys inwestorski, przedmiar robot).

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (netto) okreslona z naleiytq starannosciq:
1) nalezy poda¢ catkowitg warto$¢ uwzgledniajge okres umowy, a przy zamoOwieniach
dtuzszych niz jeden rok, poda¢ warto$¢ roczng i catej umowy

2) sposob wyceny przygotowano na podstawie :

a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia (podac zrédto)*,

b) analizy wydatkow z ubiegtego roku*,

¢) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel*,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamoéwieniu i zwigkszeniu
go o wskaznik inflacji*,

e) kosztorysu inwestorskiego*.

CeNa NELO ..veevvererrreereeieeeris s ereeeiesseeee s ZE; (SHOWBIE! convrvsnsmsmcnrssmrmanssnssranmanes 1S 8SHITTSS zh),
Podatek Vat ....% kwota..........oceeeee. Zh, (STOWNIE! ..oveiceeeeceece e zh),
CBHE DEIETOL o vamsovsrsisssismosisis srsempsimpenepivmmmy T LTINS s somcsarssassiss piinsiissnabpss s RSO zt

5. Imie i nazwisko osoby szacujqcej przedmiot zamowienia oraz data oszacowania

6. Kryteria jakimi bedzie kierowal si¢ zamawiajgcy przy wyborze (wskazuje osoba
przygotowujgca wniosek) :

a) cena,

b) termin realizacji,



¢) inne.

7. Zrédlo finansowania zamowienia:
iV || a—

8.Maksymalna kwota (brutto) jakq Zamawiajqcy zamierza przeznaczyc na realizacje
011 1111 17 111 S — HCAOWIE, snmpusmmpsusmmemswsssas s somns )

9. Informacje o podobnych zaméwieniach udzielonych w danym roku budzetowym ( jesli

byly)

(podpis osoby dokonujacej ustalenia
szacunkowej wartosci)



Zalgcznik Nr 3

( petna nazwa zamawiajacego )

ZAPRASZA DO ZEOZENIA OFERTY CENOWEJ NA ZADANIE PN.:

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowat si¢ kryterium: ( cena
— 100 %, jezeli beda mialy zastosowanie inne kryteria , to nalezy je podac).

4. Wykonawca skladajac oferte zobowigzany jest zlozy¢ nastepujace dokumenty:

1) formularz oferty wg zataczonego wzoru — zal. nr .............. ;

2) oswiadczenie Wykonawcy, ze spetnia warunki udzialu w postepowaniu wg zalgczonego
wzoru* - zal. nr .........c.oee. ;

5. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:

Cena powinna zawierac:

1) warto$é¢ dostawy* /ustugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia,

2) obowigzujacy podatek od towardéw i ustug VAT.

3) Cena podana przez Wykonawce za $wiadczong ushugg, dostawg, robote budowlang* jest
obowiazujaca przez okres waznosci umowy * i nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej
trwania.

6. Zamawiajacy wybierze oferte z najniisza ceng, oraz spelniajaca wszystkie wymagane
warunki.

7. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) Nalezy ja ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie,

2) Cena podana w zlozonej ofercie ma by¢ podana cyfrowo i stownie. Oferta cenowa winna
by¢ sporzadzona wylacznie w jezyku polskim i musi obejmowac catos¢ zamowienia.
Formularz nalezy wypelnié¢ czytelna i trwatg technika.

8. Miejsce i termin zlozenia oferty :

1) Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .......ocovevvecenee. B GOAL, .ovsncremsemmmesissininmisisiss w
siedzibie Zamawiajacego

2) Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie podanym powyzZej zostanie
Wykonawcy zwrocona bez otwierania.

9, Miejsce i termin otwarcia oferty:

Otwarcie zlozonych ofert nastapi w dniu ........... r,080dZ. ooviviiiiiiin w siedzibie
Zamawiajacego

Osobami uprawnionymi do kontaktéw z Wykonawcami s :



( imieg i nazwisko, nr tel.)
11. Informacje dotyczgce zawierania umowy.

Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania ztozonej propozycji cenowej.*

( data i podpis zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢/wpisywag, jezeli dotyczy



Zalgcznik Nr 34

(miejscowosé, data)

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

OFERTA

Odpowiadajqc na zaproszenie do zlozenia oferty cenowej na zadanie pn.:

1. Oferuj¢ wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamowienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwotg w wysokosci:

NEt0u o ZY, (BYOWHUEY oo esssisssisnimeinsmsimmsspsssissssisvessvsssavonsemmsssssarrons I
podatel Vat .o e /T | T n——— zh, (stownie:...ooovvviiiiniiinii ),
DIULEO e 71 (SHOWHHE csvsniimmusissummmsoms o rs s asnansasss )
2. Tertiiin fealiZatil mmiwossmmpsmsssmsmomesmsrarans i

3. O$wiadczamy, ze zawarte w ,,Zaproszeniu do ztozenia oferty cenowej” warunki umowy
akceptuje i zobowiazujg si¢ w przypadku przyjecia mojej oferty do zawarcia umowy na w/w
warunkach*.( jesli przygotowany byl projekt umowy).

4. Zatgcznikami do oferty sa:

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

(data, podpis i piecze¢ Wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢./jesli dotyczy



Zalgcznik Nr 4
Protokdl 7 przeprowadzonych czynnosci postepowania dotyczgcy wyboru najkorzystniejszej
,» Oferty” na zadanie pn.

3. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostata na kwotg, .............. co zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia................ , W sprawie sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych (Dz.U z ......roku, Nr....,poZ....... ) daje rOwnowartose .........cooeee euro.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ......................c oo A
podstawie :

a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia ( nalezy poda¢ zrodto),*
b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy,*
¢) wysoko$¢ wydatkow planowanych w budzecie na dany cel,*

d) kosztorysu inwestorskiego.*

5. Osoba dokonujgca wartosci zaméwienia (imig i nazwisko)

6. W dnit.............. r. zwrdcono sie telefonicznie/ pisemnie™ do Wykonawcow o zlozenie
oferty - wzor wykazu stanowi zalgcznik do niniejszego protokotu.

7. Wykaz zlozonych ofert.

Lp. Wykonawca Kryterium nr 1 | Kryterium nr 2 Punktacja

8. Uzasadnienie wyboru oferty.




