Zatacznik Nr 1 do

Uchwaty Nr 5/2014

Zarzgdu Komunalnego Zwiazku Gmin Regionu Leszczynskiego

z dnia 4 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

w Komunalnym Zwiazku Gmin Regionu Leszczynhskiego

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30 OO0 EURO
§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé? Przewodniczacego Zarzadu Komunalnego
Zwigzku Gmin Regionu Leszczynskiego.

b) Komoérce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komoérke organizacyjng (Referat
oraz wyodrebnione stanowisko pracy), w zakresie dziatania ktorej(ego) miesci sie realizacja
konkretnego zaméwienia publicznego.

¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych do
30 000 euro.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.).

e) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

f) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Komunalny Zwigzek Gmin Regionu Leszczynskiego

g) Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 30.000 euro (do ktérych zastosowanie
ma wylgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

2. Zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci ponizej
4 000 euro (wg aktualnego przelicznika ustalonego Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych).

§ 3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada Kierownik
Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢é wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

5. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zamowienia publicznego na

zasadach ogdélnych wynikajacych z przepiséow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. z 2014, poz. 121.).

Kierownik jednostki w rozumieniu przepiséw art. 2 pkt 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.



§ 4

. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartoS¢ zamowienia, w
szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy lub niniejszego
Regulaminiu.

. Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynnosc¢ ustalenia wartosci zamdéwienia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan komorki merytorycznej realizujgcej dane
zamoéwienie publiczne.

§5

. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu,

b) bezstronnosci i obiektywizmu,

¢) jawnosci.

§6
. Postepowania przygotowujg i przeprowadzajg wtasciwe Komaorki Merytoryczne.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik wtasciwej Komorki
Merytorycznej.

§ 7

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamodwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika
Komorki Merytoryczne;.

. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadanh.

. Kierownik Komoérki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione;j.

. Wniosek zawiera w szczegolnosci okredlenie przedmiotu zaméwienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedgce efektem oceny celowosci dokonania zamdwienia),
szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang wartos¢ brutto przedmiotu
zamoéwienia, informacje o posiadanych srodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej oraz
Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

§8

. Przed udzieleniem zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 4 000 euro (netto), nalezy
wystosowaé zapytania cenowe do minimum trzech wykonawcéw $wiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci dostaw, ustug lub robét budowlanych bedacych przedmiotem
zamoéwienia. Zapytanie powinno zawieral precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zamoéwienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania
zaméwienia, okres gwarancji, funkcjonalnos$¢ itp..

. Wykonawcy sktadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez zamawiajgcego. Zaréwno
zapytanie cenowe jak i oferty mogg by¢ zlozone w formie papierowej, drogg faksowg lub
elektronicznie, przy czym postepowania, ktérych wartos¢ zamodwienia przekracza wyrazong w
ztotych rownowartos¢ kwoty 4 000 euro prowadzi sie wytgcznie w formie pisemne;j.

. Z wykonawcami, ktorzy ziozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw udzielenia zamoéwienia. Wzér protokotu
negocjacji stanowi zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte, przy czym dla waznosci
przeprowadzonego zapytania wystarczy uzyskanie jednej oferty.



7. W kazdym postepowaniu, jezeli przemawia za tym interes Zamawiajgcego lub zachodzg inne
istotne okolicznosci, zapisy niniejszego Regulaminu nie wylgczajg mozliwosci udzielenia
zamowienia na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych lub w drodze
postepowania przetargowego prowadzonego w oparciu o zapisy ustawy Kodeks cywilny.

§9

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli:

- niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia
- przemawia za tym charakter bgdz specyfika zamowienia
- przemawiajg za tym wtasciwosci wykonawcy

- zachodzg inne istotne okolicznosci

Kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od zasad wskazanych w § 8
niniejszego Regulaminu.

§ 10

1. Umowy o zamoéwienia, o ktérych mowa w § 8 niniejszego Regulaminiu powinny by¢ zawarte na
piSmie. Jezeli dla danego przedmiotu zamoéwienia w Komunalnym Zwigzku Gmin Regionu
Leszczynskiego ogdlnie przyjeta praktykg jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy
pisemnej ( np. zlecenia ), zawarcie umowy moze by¢ takze potwierdzone dowodem ksiegowym w
rozumieniu przepisow o rachunkowosci.

2. Z udzielenia zamoéwienia o ktérym mowa w § 8 niniejszego Regulaminu sporzadza sie notatke
stuzbowg wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajgcg w szczegolnosci
przedmiot zamoéwienia, warto$¢ szacunkowg zamoéwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych
wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie ofert, nazwe i adres wybranego wykonawcy.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych do 30 000 euro

Udokumentowanie szacowania wartosci zamoéwienia

Warto$¢ zamowienia Wynosi ...........cccceeeneee. PLN.

Oszacowania wartosci zamowienia dokonano W dniU ...........coocvveiiiiieiiiiiiee e na podstawie:
(przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robo6t budowlanych);

b) facznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok s$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogoétem;

¢) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby zamawiajgcego (oferty
pisemne, internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawiajgcych (dziatajgcych na terenie dziatalnosci zamawiajgcego dokonujgcego
szacunku), a obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia.

Podpis osoby dokonujgcej ustalenia warto$ci zamowienia

(Kierownik Zamawiajgcego lub osoba upowazniona)



Leszno, dnia 30.09.2014 r.

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

Zwracam sie z prosbg o wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej réownowartosci 30.000 euro.

1. Przedmiotem zaméwienia jest druk kalendarzy tygodniowych, format B-5, tygodniowy plus wklejka.
2. Warto$€ zamoOwienia (NE0): ....uuuiiiiie e e s e e e e e s e e e e e e e e e e aeaan
3. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zaméwienia: dziat 900 rozdziat 9002 § 4210

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania: Marzena Ratajczak

(Kierownik Referatu)

(Gtéwny Ksiegowy KZGRL lub osoba
upowazniona)

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona)



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych do 30 000 euro

Zapytanie cenowe dla zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro, zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamoOwienia ODEJMUJGCEGO .....cccoiuuiiieiiiiiee ittt et e st e e et e e e ennes

(opis przedmiotu zaméwienia)
Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:
— mozliwego terminu wykonania zaméwienia,
— warunkow pfatnosci,
— warunkow gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajgcego)
Oferte zawierajgcg zadane informacje prosze ztozy¢ do dnia ........ccccceeeiiiiiiiiiieie e
Dopuszcza sie ztozenie oferty:
— W fOrmie PISEMNE] NA GUIES ..ottt e et et e e e i bt e e e anbb e e e e aabeeeeennnees
(adres zamawiajacego)
<= I 010 1<) (= Yo [0 (o107 =T o g I = lub
(nr faksu)
— za posrednictwem poczty eleKtroNICZNE] ...........uuviiiiiiii e

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych do 30 000 euro

-WZOR -

Protokét z negocjacji z wykonawca zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej réownowartosci 30.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)
oraz przedstawiCiel WYKONAWCY ..........cooviiiiiiiii e,
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci ponizej 30.000
EUI0 ODEJMUJGCE] oo
(wskazanie przedmiotu zamoéwienia)

Uzgodniono nastepujgce warunki realizacji zamowienia:

— LEIMNUIN FEANZACTT «.vuvueeteii s
— WATUNKI PRAINOSC ...viiiiiiiii s
el L L LA [T RO PP PR OUPPP
— inne majgce znaczenie dla ZAaMawiJGCEGO0 ........uiieiiiiiieiiiiie et

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy zamawiajgcego



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych do 30 000 euro

- WZOR-

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej réownowartosci 30.000 euro

O o 0= Yo [ oY (0] A= 0 1 [0 X VA (=Y o 1= TR

5. Za najkorzystniejszg uznano oferte WyKONAWCY ..........ccoouiiiiiiiiiiiiiiiie e
(data zawarcia umowy)

(osoba odpowiedzialna za realizacje zamodwienia)

(Kierownik Referatu)

(Kierownika Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona)



