Zarzgdzenie nr 53/2016
Wijta Gminy Ladek
z dnia 9 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 art. 31 i art 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0
samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2016 poz. 446) zarzadza co nastgpuje:
§1.  Wprowadza si¢ regulamin okreslajacy procedury stosowane przy udzielaniu zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro.

§2.  Regulamin udzielania zamowien publicznych stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.  Traci moc zarzadzenie nr 10/2014 Wdjta Gminy Ladek z dnia 29 kwietnia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr |
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Ladek
nr 53/2016 z dnia 9 wrzesnia 2016 r.

Regulamin udzielania zamowien o szacunkowej
wartoSci nieprzekraczajacej 30 000 euro

Rozdzial 1
Podstawa prawna

§1

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwief publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 1020
z pdzniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2009.157.1241 z pozniejszymi
zmianami).

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U.2014.121, z pzniejszymi zmianami).

Rozdzial 11
Postanowienia ogolne

§2

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych zwany dalej regulaminem okresla procedury
stosowane przy udzielaniu zaméwien publicznych przez Urzad Gminy Ladek na roboty budowlane,
dostawy i ustugi.

2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza pracownik zamawiajacego
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ przedmiotu zamowienia lub komérka organizacyjna do
spraw zamowien publicznych.

3. Wojt Gminy Ladek moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania
o0 udzielenie zaméwienia wlasnej jednostce organizacyjnej lub osobie trzeciej.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia
stosowania regulaminu.

5. Zamowienia udziela si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcdow.

6. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

7. Zamowienia udziela si¢ wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z regulaminem oraz

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, celowosci, oszczednosci,
Jawnosci, gospodarnosci i legalnosci.

8. Jezeli zamdwienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane oraz ustugi,
do udzielenia zamdwienia stosuje si¢ zasady dotyczace tego przedmiotu zamowienia, ktérego
wartosciowy udzial w danym zamowieniu jest najwiekszy.

9. Jezeli zaméwienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej
rzeczy lub innego dobra, do udzielenia takiego zamdowienia stosuje sie zasady dotyczace dostaw.

10. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich
wykonania, do udzielenia takiego zaméwienia stosuje si¢ zasady dotyczace robét budowlanych.

11. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania
ustug, do udzielenia zamowienia stosuje si¢ zasady dotyczace ustug.

12. Rozpoczgeie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego poprzedza obliczenie wartosci
szacunkowej zamoOwienia.

13. Cala dokumentacja postgpowania w sprawie udzielenia zamoOwienia jest przechowywana
w komorce realizujacej zamowienie; komorka ta jest odpowiedzialna za realizacje zaméwienia oraz za
archiwizacje¢ dokumentacji oraz kserokopia na stanowisku ds. zaméwienia publicznych.



Rozdzial 111
Obliczanie wartosci szacunkowej zaméwienia

§3

I. Do ustalenia warto$ci szacunkowej dla zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza rownowartosci
kwoty 30 000 euro stosuje si¢ nastepujace zasady:

1) Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykcnawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia przez osobe whnioskujaca
0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

2) Wartos¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1409 z pozniejszymi
zmianami),

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w  programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane,

¢) przy obliczaniu warto$ci zam6wienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji
wykonawcy,

d) kalkulacji sporzadzonej przez pracownika dysponujacego odpowiednia wiedza fachowa.

3) Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo jest
taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,

z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ushug konsumpcyjnych ogoétem, albo ktérych
zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie,

b) obliczenia wartosci szacunkowej na ustugi lub dostawy mozna réwniez dokonaé na podstawie
kalkulacji wlasnej, np. na podstawie ogélnodostepnych cennikéw,

¢) jezeli zaméwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamowienia sg
opfaty, prowizje, odsetki i inne podobne §wiadczenia.

4) Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wezesniej niz 6 miesigey przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

5) Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, przed wszczgciem postepowania dokonuje si¢ zmiany wartosci zaméwienia.

6) Przy zamowieniach, w ktérych dopuszczono mozliwoéé skladania ofert czesciowych albo
udzielenia zamdéwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
wartoscig zamowienia jest laczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

7) Wartos¢ szacunkowa zaméwienia podaje sie w polskich ztotych z przeliczeniem na euro zgodnie
z obowiazujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu

zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

2. Dla zamé6wiefi publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza réwnowartosé
30 000 euro stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych oraz
zapisy § 8 niniejszego regulaminu.
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Rozdzial IV
Zasady udzielania zaméwien publicznych

§4

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, w zaleznosci od szacunkowej wartosci zamdwienia.

2. Wprowadza si¢ nastgpujace cztery rodzaje procedur udzielania zaméwien publicznych:

I) zamOwienia o wartosci szacunkowej ponizej 350 euro,

2) zamdéwienia o wartosci szacunkowej od réownowartosci 350 euro do wartosci ponizej 5 000 euro

3) zamdwienia o wartosci szacunkowej od réwnowartosci 5 000 euro do wartosci ponizej 30 000 euro,
4) zam6wienia o warto$ci réwnej i przekraczajacej 30 000 euro.

§5

1. Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej mniejszej niz 350 euro mozna udzielié po
negocjacji z wykonawca lub na podstawie ogolnodostepnych cennikéw, rozeznania rynku.

2. Zamoéwienie okreslone w ust. 1 moga byé realizowane po negocjacjach z jednym wykonawca .

3. Majgc na uwadze wielkos¢ konkurencji branzowej na rynku zaleca si¢ negocjacjowanie ofert z co
najmniej 2 potencjalnymi Wykonawcami, chyba ze z uwagi na specyfike i charakter $wiadczonych
ustug znany jest tylko jeden potencjalny wykonawca, badz tez czas wykonania zaméwienia lub
inne wzgledy uniemozliwia negocjacje z wigcej niz jednym wykonawca.

4. Zaméwienie udziela si¢ na podstawie protokotu z przeprowadzonego postgpowania (zalacznik
nr 1) zaakceptowanego przez kierownika Zamawiajacego, oraz zlecenia lub zaméwienia (
zafgcznik nr 2) podpisanego przez kierownika Zamawiajacego.

5. Protokdt z przeprowadzanego postepowania (zat. nr 1) nie jest wymagany gdy kwota zamdwienia
nie przekracza kwoty 50 euro.

§6

1. Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej od rownowartoéci 350 euro do wartosci ponizej
5000 euro mozna udzieli¢ po negocjacji z wykonawceg lub na podstawie ogdlnodostepnych cennikéw,
rozeznania rynku przy czym Osoba odpowiedzialna merytorycznie za przedmiotowy zakres
zamOwienia sporzadza wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie ze wzorem — zalacznik
nr 3, ktéry przedstawia do akceptaciji Skarbnika oraz Wéjta Gminy Ladek.

2. Zamo6wienie okreslone w ust. 1 mogg byé realizowane po negocjacjach z jednym wykonaw:3a .

3. Majac na uwadze wielko$¢ konkurencji branzowej na rynku zaleca si¢ negocjacjowanie ofert z co
najmniej 2 potencjalnymi Wykonawcami, chyba ze z uwagi na specyfike i charakter $wiadczonych
ustug znany jest tylko jeden potencjalny wykonawca, badz tez czas wykonania zamdéwienia lub inne
wzgledy uniemozliwia negocjacje z wigcej niz jednym wykonawca.

4. Zamowienie udziela si¢ na podstawie protokolu z przeprowadzonego postepowania
(zafacznik nr 1) zaakceptowanego przez kierownika Zamawiajgcego, oraz zlecenia lub zaméwienia (
zalaeznik nr 2) podpisanego przez kierownika Zamawiajacego.

5. Wyjatkiem sg prace budowlane na ktére jest wymagane podpisanie umowy.

§7

I. Procedury udzielania zamoéwieni publicznych o wartosci szacunkowej od rownowartosci 5 000 euro
do wartosci ponizej 30 000 euro:
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1) Osoba odpowiedzialna merytorycznie za przedmiotowy zakres zaméwienia sporzadza wniosek
0 udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie ze wzorem — zalacznik nr 3, ktory przedstawia do
akceptacji Skarbnika oraz W¢jta Gminy Ladek.

2) Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza sie postepowanie w celu udzielenia
zamowienia publicznego.

3) Osoba odpowiedzialna za przedmiotowy zakres zamowienia przeprowadza postepowanie
0 udzielenie zamowienia publicznego.

4) Zamawiajacy kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow  za
posrednictwem tradycyjnej poczty.

5) Zapytanie ofertowe (zatacznik nr 4 ) powinno zawieraé w szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamdwienia;

b) termin wykonania zamoéwienia;

¢) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny spefniania tych warunkow,
Jjezeli zamawiajacy je stawia;

d) wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia warunku udziatu w postgpowaniu, jezeli zamawiajacy postawi takie warunki;

e) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przeki.zywani
oswiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie osob uprawnionych do porozumiewania sig
z wykonawca;

f) opis sposobu przygotowania oferty;

g) kryteria oceny oferty wraz z wagg punktowa lub procentowg poszczegolnych kryteriow;

h) sposob przyznania punktacji za spetnienie poszczegdlnych kryteriow;

i) termin sktadania ofert;

J) zasady gwarancji;

k) inne istotne elementy w zaleznosci od specyfiki zaméwienia.

6) Osoba przeprowadzajaca postgpowanie dokonuje analizy i oceny ztozonych w terminie ofert.
7)Kryterium wyboru wykonawcy sa: cena oraz ewentualnie inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegodlnoscei:

a) jakosci;

b) funkcjonalnosci;

¢) parametry techniczne;

d) aspekty srodowiskowe;

e) aspekty spoteczne;

f) aspekty innowacyjne;

g) koszty eksploatacji;

h) serwis;

i) termin wykonania zamdwienia;

J) doswiadczenie wykonawcy;

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy:;

1) inne istotne elementy dla przedmiotu zaméwienia.

8) Wystarczajacym jest wplyniecie do zamawiajacego jednej waznej oferty.

9) Udzielenie zaméwienia zatwierdza Wéjt Gminy lub osoba upowazniona, na podstawie protokotu
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego — zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

10) Z wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte zawiera sie stosowna umowe.

I'1) Za kontrol¢ nad prawidtowa realizacja przedmiotu zaméwienia odpowiada w szczegblnosci osoba
whnioskujaca o wszczgcie postepowania, stanowisko ds. zaméwien publicznych.

12) Cato$¢ postgpowania osoba przeprowadzajaca postepowanie dokumentuje w formie papierowe;j.
13) Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ podsumowanie wyboru wykonawcy (wzor —
zalgeznik nr 6 do regulaminu), ktérego zataczniki stanowia wszystkie dokumenty zwigzane
z procedurg o udzielenie zamoéwienia publicznego, a w szczegélnosci wniosek o udzielenie
zamowienia publicznego, obliczenie wartosci szacunkowej zamdwienia, oferty, korespondencja,
notatka stuzbowa.
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§8

1. Procedury udzielania zamowien publicznych o wartosci rownej i przekraczajacej 30 000 euro:

1) Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przedmiotowy zakres zaméwienia wystepuje z wnioskiem
— zalgcznik nr 1 o przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zamdéwienia publicznego do
Wojta Gminy Ladek oraz Skarbnika Gminy Ladek.

2) Zaakceptowany wniosek o przeprowadzenie postepowania w celu udzielenia zamdwienia
publicznego przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej ds. zamdéwien publicznych.

3) Do wniosku, o ktérym mowa w pkt. 2 zalacza si¢ dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4) Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego przeprowadza komorka organizacyjna ds.
zaméwien publicznych zgodnie z przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 1020 z pdzniejszymi zmianami)

Rozdzialt V
Badanie zlozonych ofert

§9

1. Z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie wykonawce:

1)w stosunku do ktdérego otwarto likwidacje;

2) ktéry zlozyt nieprawidlowe informacje majace wplyw lub mogace mig¢ wplyw na wyniki
prowadzonego postgpowania;

3) ktéry nie wykazat spetnienia warunkow udzialu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy je postawit.

2. Oferte¢ wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

§10

1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgda¢ od wykonawcéw wyjasnich tresci
ztozonych ofert.

2. Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie ztozyli wymaganych przez
zamawiajacego oswiadczenn lub dokumentow potwierdzajacych speinienie warunkéow  udzialu
w postgpowaniu, jezeli zamawiajacy postawit takie warunki, do ich zlozenia w wyznaczonym
terminie.

3. Zamawiajacy poprawia w ofercie (jednoczesnie niezwlocznie informujac o tym Wykonawce,
ktorego oferta zostata poprawiona):

1) oczywiste omylki pisarskie;

2) oczywiste omytki rachunkowe;

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, nie powodujace istotnych
zmian w tresci ofert

§11

Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) jest niezgodna z powszechnie obowigzujacym prawem;

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

3) zawiera razaco niska ceng¢ w stosunku do przedmiotu zaméwienia, w rozumieniu ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 1020 z p6zniejszymi zmianami);

4) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z postepowania;

5) jest nie wazna na podstawie odrgbnych przepisow;

6) wykonawca terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzi si¢ na poprawienie
omyiki, o ktérej mowa § 9 ust. 2.
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§12

1. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny oferty okreslonych
w zapytaniu ofertowym;

2. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigce) oferty
przedstawia taki sam bilans ceny oraz ewentualnie i innych kryteriow oceny oferty, Zamawiajacy
sposrod tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.

3. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktéorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty
o takiej samej cenie, zamawiajacy moze podja¢ negocjacje z wykonawcami, ktorzy ztozyli te cferty.

4. Zamawiajacy moze podja¢ negocjacje z Wykonawca, ktory zlozyt oferte najkorzystniejsza, jednak
cena oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia.

§13

1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejsza oferty lub ofert z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote
do ceny z najkorzystniejszej oferty lub w wyniku podjetych fakultatywnych negocjacji z wykonawca,
wykonawca obnizy ceng oferty ponizej ceny, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia;

3) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajacego, czego nie mozna byto
przewidzie¢ wezesniej;

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej
umowy w sprawie zamowienia;

5) postepowanie zostanie uniewaznione rowniez w przypadku projektow realizowanych ze srodkow
pozabudzetowych w sytuacji braku podpisania umowy o dofinansowanie, jej rozwigzania, odstapienia
lub uniewaznienia

2. Jezeli zamawiajacy dopuscit sktadanie ofert czesciowych, do uniewaznienia w czesci postgpowania
o udzielenie zamdwienia przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

3. O uniewaznieniu postepowania Zamawiajacy informuje Wykonawcow, do ktdrych skierowat
zapytanie ofertowe, albo jezeli uniewaznienie postgpowania nastapito po uptywie terminu skfadania
ofert Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

4. W przypadku uniewaznienia postgpowania wykonawcom nie przystuguje roszczenie o zwrot
kosztéw uczestnictwa w postepowaniu.

Rozdzial VI
Wylaczenia stosowania regulaminu

§14

1. Dla zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty 30
000 euro Kierownik Zamawiajagcego moze zdecydowaé o odstapieniu od stosowania niniejszego
regulaminu w nastepujacych przypadkach:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;j,

4) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego,
ktérej nie mogh on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

5) ktore moze by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce
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6) z innych szczegdlnych przyczyn.

2. W przypadku wydatkowania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych
zrodet finansowania zewnetrznego (konkursow, grantow, dotacji itp.), ktore majg by¢ przeznaczone na
sfinansowanie catosci lub czesci zamdwienia, nalezy stosowaé¢ odpowiednie wytyczne i procedury
dotyczace danego projektu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu, o ile nie sg sprzeczne
z wytycznymi i procedurami.

Rozdzial VII
Rejestr umow i aneksow

§15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. organizacji i kadr  prowadzi Rejestr umow
i aneksow zwany dalej rejestrem.

2. Pracownicy Urzedu Gminy Ladek zobowiazani sa do zgtaszania kazdej umowy, aneksu do umowy
do Rejestru.

3. Umowom nadaje si¢ numery zgodnie z Rejestrem.

4. Rejestr zawiera nazwe i adres wykonawcy, wartos¢ umowy (brutto), termin realizacji, opis
przedmiotu zamowienia, imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy, tryb w jakim
udzielono zamodwienia.
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Zatacznik nr 1

do regulaminu udzielania

zamOwien publicznych

Zarzadzenie nr 53/2016 z dnia 9 wrze$nia 2016 r
Wojta Gminy Ladek

Ladek, dn.........
Protokol
z przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamo6wienia publicznego
o wartosci szacunkowej do .......... . § (AP euro)

(osoba przeprowadzajaca postepowanie)

1. Okreslenie przedmiotu zamowienia:

2. Zestawienie propozycji ofertowych

W dniach ................ r. przeprowadzono rozeznanie cenowe na podstawie negocjacji/

rozeznania rynku/ ogélnie dostgpnych cennikow z n/w wykonawcami.*

Wdniu....oooooeiiii r. wystano zapytanie ofertowe do n/w wykonawcow.*
Lp. Wykonawca: Cena netto: Cenna brutto:
3. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Sposréd  przeprowadzonego rozeznania cenowego na podstawie negocjacji/ rozeznania rynku/

ogllnie dostepnych cennikéw/zlozonych ofert proponuje do wykonania zamoéwienia

................................................................................................ — cena oferty
WYNOSI «eveeeiniieeiniiieeeeaneeenannnnns zt
4. W zwiazku z powyzszym wnioskuje o udzielenie przedmiotu zaméwienia wykonawcy,
ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte.
ZATWIERDZAM
(osoba sporzadzajaca protokot, (data, podpis osoby upowaznionej)

przeprowadzajaca postgpowanie)

* niepotrzebne skresli¢




Zakacznik nr 2

do regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych

Zarzadzenie nr 53/2016 z dnia 9 wrze$nia 2016 r
Wéjta Gminy Ladek

Ladek, ditc...avivinsisins B
(znak sprawy)

ZAMOWIENIE

(dane Wykonawcy)

Naleznos¢ zostanie uregulowana w ciggu ..... dni po wykonaniu zamoOwienia

1 przedtozeniu faktury na adres:
Gmina Ladek

ul. Rynek 26

62-406 Ladek

NIP 667-169-77-41

SPOTZAdZIL: oo o spsses smspson =
* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do regulaminu udzielania

zamdwien publicznych
Zarzadzanie nr 53/2016 z dnia 9 wrzesnia 2016
Wojta Gminy Ladek

Ladek,dn. ................ I.

Whiosek o przeprowadzenie post¢powania w celu udzielenia zaméwienia publicznego

WNIoSKUJZCY: vnvviieieiie e
(osoba przeprowadzajaca postgpowanie)

1. Okreslenie przedmiotu zamowienia:

2. Szacunkowa wartos$¢ przedmiotu zaméwienia:

a) ceeeennn. zk brutto, (stownie ztotych: ...............o i xx/100),

b).conn... zl netto, (stownie zlotych: ... 1 xx/100),

) S euro, (stownie euro: .........c.ooevviiiiiiiiiiiiiieennen. 1 xx/100).

L. Ustalenia szacunkowej wartosci zamdéwienia dokonal/a ........................ w dniu
................ I. NA POASTAWIC «.eoveviieiiiiieiciiiie,

2. Termin wykonania ZamoOwienia: ............coeeveeniiiiiinnnns

3. Kwota jakg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotu zamowienia
................. 7t irueto,, (SIS ZEOEVEIE <« oxmmmmanacsss posmumon s bs s smumaens 4155 sumonss sasms § 4 ¥v
............................................................................................................ e

Whioskujgcy/ca
Akceptuje: Kontrasygnata Skarbnika:

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

(data, podpis osoby upowaznionej)

*w przypadku projektow realizowanych ze $rodkéw pozabudzetowych zaméwienie nie zostanie udzielone

w przypadku nie podpisania umowy o dofinansowanie, jej rozwigzania, odstapienia lub uniewaznienia



Zalacznik nr 4

do regulaminu udzielania

zamowien publicznych

Zarzadzenie nr 53/2016 z dnia 9 wrzesnia 2016 r
Wojta Gminy Ladek

62-406 Ladek, ul. Rynek 26,
tel. (063) 276-35-12
e-mail: gmina@gmina-ladek.pl, strona internetowa: www.gminaladek.pl

1. INFORMACJE OGOLNE:

Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
prawo zaméwien publicznych (DZ. U. z 2016 poz. 1020), szacunkowa wartos¢ zamowienia nie
przekracza 30 000 euro.

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

3. ZAKRES USLUGI:

Ustuga obejmuje dostarczenie i montaz w miejsce wskazane przez Uslugodawce na terenie Gminy
Ladek.

Termin obowigzywania UmoOWY: ....cceeeeieiieiieincinciicnioniscncnes

4. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU ORAZ OPIS SPOSOBU DOKONANIA
OCENY SPELNIENIA TYCH WARUNKOW

5. OSWIADCZENIE LUB DOKUMENTY, JAKIE MA DOSTARCZYC WYKONAWCA




6. ZASADY GWARANCJI

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

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

8. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT

a) Oferty nalezy przesta¢ za posrednictwem poczty, kuriera lub osobiscie do Urzedu Gminy
w Ladku, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek w sekretariacie w terminie do dnia

...................... (do godz. ........ liczy si¢ data wplywu, zlozenia oferty
u zamawiajacego) w zaklejonej kopercie iopisanej ,, Ofertana ..................... ”
b) Osoba do kontaktu: ......ccoseeeeeossnns — stanowisko ............... tel. 063 276 3512 wew.

9. KRYTERIA OCENY OFERTY

1. Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastgpujacych kryteriow oceny
ofert: Cena ofertowa — ....%
Inne kryteria - .....%

Wz6r obliczenia ilosci punktéw wraz z jego opisem i opisem sposobu przyznania punktow.
2. Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzszg liczbg punktc w.

10. SPOSOB PRZY GOTOWANIA OFERTY

Oferta musi zawierac:

1. Pelng nazwg oferenta.

2 Adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, NIP.

3. Cene oferty przedstawiong jako cena brutto w PLN.

- Cena okre$lona w ofercie powinna obejmowa¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacja
zadania jak rowniez wszelkie inne koszty niezbedne do prawidlowego wykonania p:zedmiotu
zamowienia 0 wymaganej jakosci oraz w wymaganym terminie, a takze wszelkie upusty
i rabaty.

5. Oferta musi by¢ podpisana przez osobg lub osoby uprawnione do wystepowania w obrocie
prawnym w imieniu oferenta, przy czym podpis musi by¢ czytelny, badZ opisany pieczatkami
imiennymi.

6. Oferty nie kompletne i ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

7. Zamawiajacy moze zamkna¢ postgpowanie bez wybrania jakiejkolwiek oferty w przypadku,

gdy zadna ze zlozonych ofert nie odpowiada warunkom okreslonym przez zamawiajacego.
Zgodnie z § 13 ust. 1 zamawiajacy uniewazni postgpowanie jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejsza oferty lub ofert z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze Zamawiajacy
moze zwickszyé kwote do ceny z najkorzystniejszej oferty lub w wyniku podjetych
fakultatywnych negocjacji z wykonawca, wykonawca obnizy ceng oferty, ponizej ceny, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;



3)wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpovania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajacego, czego
nie mozna bylo przewidzie¢ wezesniej;

4)postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniccia wadg uniemozliwiajacg zawarcie
waznej Umowy w sprawie zamowienia;

5) postepowanie zostanie uniewaznione rowniez w przypadku projektow realizowanych ze
srodkéw pozabudzetowych w sytuacji braku podpisania umowy o dofinansowanie, jej
rozwiazania, odstapienia lub uniewaznienia.

11. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy i wykonawcy
przekazuja pisemnie. Zamawiajacy dopuszcza porozumiewanie si¢ droga elektroniczng (e-mail:
gmina@gmina-ladek.pl). Tres¢  oswiadczen, wnioskéw, zawiadomien oraz informacji
przekazywanych za pomocg drogi elektronicznej musi by¢ niezwlocznie potwierdzona pisemnie. Za
date powziecia wiadomosci uwaza si¢ dzien, w ktorym strony postepowania otrzymaty informacj¢
za pomocg poczty elektronicznej.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi niezwlocznie wszystkie podmioty,
ktore przestaly oferty w ustalonym terminie za posrednictwem poczty tradycyjnej lub
elektronicznej. Informacja o wyborze oferty zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Ladek.

12. INNE ISTOTNE ELEMENTY W ZALEZNOSCI OD SPECYFIKACJI ZAMOWIENIA

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

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

13. ZALACZNIKI

1. Wz6r formularza ofertowego



Zatacznik nr 5

do regulaminu udzielonia

zamdwien publicznych

Zarzadzenie nr 53/2016 z dnia 9 wrzesnia 2016 r
Wojta Gminy Ladek

Zalacznik nr 1 do zapytania ofertowego z dnia ........ r.

Pieczeé oferenta

Zamawiajacy:
Gmina Ladek
ul. Rynek 26

62-406 Ladek

ZAPYTANIE OFERTOWE NA

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Pelna nazwa oferenta 7 ) ' ' /

Siedziba oferenta,
numer telefonu oraz
numer NIP

Przedmiot
zamOwienia



Cena

Cena netto jednostkowa ................ F s esssssss VOVAT = ... covonmesssissnmossansnvassssmsss
(000 11 LT R R R R L )
Cena netto ogdtem ................ F o OVAT = i
(STOWIHE: . ettt )
Cena brutto ogdtem ................ F rrvveennes OVAT = oovviiiiiiniensnesnssesnssisnees
(STOWINE: ... eecerereecncseriiniaenitsi st sttt s sttt st )

Oswiadczam/y, ze:

1.Posiadam uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub czynnosci objetej przedmiotem
zamowienia i posiadam niezbedng wiedze i doswiadczenie.

2.Zapoznalem si¢ z warunkami podanymi przez Zamawiajacego w Zapytaniu ofertowym
i nie wnosze do nich zadnych zastrzezen.

3.Dysponuje¢ odpowiednim  potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoOwienia.

4 Jestem w sytuacji ekonomicznej i finansowej gwarantujacej wykonanie zamowienia.

5.Akceptuje warunki umowy.

6. Uzyskatem wszelkie niezbedne informacje do przygotowania oferty i wykonania zamowienia..
7.W cenie oferty zostaly uwzglgdnione wszystkie koszty wykonania zamowienia.

8. Upowazniam ( imig i NAZWISKO) .cuevevevririnieiiiiiiiiiiccccs nr telefonu do kontaktow
z Zamawiajacym.

9. O$wiadczam ,ze zamdwienia zrealizuje dodnia ..........cooeiiiiiiiinns

10. Na przedmiot zaméwienia udzielam gwarancji na okres ..........c.coocveeene miesiecy

11. Posiadam ubezpieczenie OC W WYSOKOSCI ...vvvevnieniiiininninnn w zakresie prowadzone]

dziatalnosci (wymaganie fakultatywne)

Integralng cze$¢ oferty stanowia nastgpujace zataczniki:
1. Parafowany projekt umowy. ( wymaganie fakultatywne)
2.Kosztorys ofertowy (wymaganie fakultatywne)

Miejscowos¢ i data podpis i piecze¢ osoby
uprawnionej do reprezentowania oferenta



Zatacznik nr 6

do regulaminu udzielania

zamoOwien publicznych

Zarzadzenie nr 53/2016 z dnia 9 wrzesnia 2016 r
Wojta Gminy Ladek

PODSUMOWANIE WYBORU WYKONAWCY

zamowienie o szacunkowej wartosci
przekraczajacej 5 000 euro o raz nie przekraczajacej

rownowartosci 30 000 europejskich

ztozonych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe o sygnaturze nr ................ z dnia

Przedmiotem zamOWienia JESt ........ccccvvevuirineninienenenesencseienens

W dniu ..ooceviiiinnnnn. zapytanie ofertowe 0 Sygnaturze Nr ..........ocoeeennnsninienenens , skierowano za

posrednictwem poczty tradycyjnej/poczy elektronicznej do:

W terminie skladania ofert, okreslonym w zapytaniu, tj. do dnia ..., do godziny

Liczba ofert, ktore wplynely po terminie....................
Liczba ofert odrzuconych ........ccceevevinnnne

Uzasadnienie odrzucenia Ofert .......ooooeeeveeeeeeeeeeeerieeciennnns



Ocena punktowa ofert, ktore wptynely w terminie i nie podlegaja odrzuceniu, dokonano zgodnie z

kryterium opisanymi w zapytaniu ofertowym.

, ‘ B
L.p. Nazwa i adres wykonawey  Kryteria “Wartoéé Punkty za dane  Laczne punkty
‘ \ ‘kryterium wg  kryterium ‘
| loferty ‘
‘ \
, | |
\ \
\

! ; : ' ‘
S | |
\ \

Do wyjasnien wezwano nastepijacych Wykonawcow:

Po dokonaniu oceny oferty jako najkorzystniejsza wybrano ofertg ZI0Zong przez .........coccvevesiiess e

i rekomenduje zawarcie umowy realizacji zaméwienia publicznego bedocego przemiotem zapytania

ofertowego 0 sygnaturze nr ................. z w/w Wykonawca.
Data opodpisania Umowy Orzaz NUMEr UMOWY .....ooeurusuiseusissisussnnns
Data sporzadzenia Protokofu..........c.ccevie

Podpis osoby sporzadzajacej protokot i
przeprowadzajacej POSIEPOWANIE oot s

Akceptuje (Kierownik ZamawiajgCego)  wevevecurmmmimsmsisistisnessinsinnis s



