ZARZADZENIE NR WG.0050.11.2014
WOJTA GMINY ZWIERZYN

zdnia 1 lipca 2014 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej w zlotych
réwnowartosci kwoty netto 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 3, oraz 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 22013 r.,, poz. 594 zp6zn. zm.), art. 44 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz. U.z2013 r., poz. 885 z pdZn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Zwierzyn i innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Zwierzyn regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosei nieprzekraczajacej w zlotych réwnowartosci
kwoty netto 30.000 euro zgodnie z ponizszym brzmieniem.

2. Podstawe przeliczenia wartosci zamoéwienia stanowi $redni kurs zlotego w stosunku do euro okreslony
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow opublikowanym w Dzienniku Ustaw oraz na stronie internetowej
Urzedu Zaméwien Publicznych ( www.uzp.gov.pl).

3. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

4. Czynnosci  zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem iudzieleniem zamdéwien wymagaja
dokumentowania przez wilasciwa merytorycznie osobg prowadzacg postepowanie o udzielenie zamdéwienia na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

5. Za prawidlowg realizacj¢ zarzadzenia odpowiadaja osoby merytorycznie odpowiedzialne za udzielone
zamowienie wedtug swoich kompetencji i zakresu odpowiedzialnosci.

6. Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia,
biorac pod uwage oferowang ceng oraz, jesli zostaly okreslone inne kryteria oceny ofert.

§ 2. Zamowienia:
1) o wartosci do 20.000,00 zt brutto,
2) na szkolenia dla pracownikow,
3) finansowane ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
4) na ustugi notarialne,
5) wymagajace pilnego zrealizowania w szczegélnosci dotyczace usuniecia awarii,

6) ktore mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, lub w przypadku udzielania zamdwienia
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej, mogg by¢ realizowane przestrzegajac postanowien § 1 pkt.
3 bez dodatkowych procedur.

§ 3. 1. Pracownik prowadzgcy postepowanie, przed wszczeciem postgpowania, zobowigzany jest do
oszacowania wartosci zamowienia.

2. Czynnos$ci oszacowania warto$ci zamowienia nalezy udokumentowad w formie notatki stuzbowej (zatacznik
nr 1 do regulaminu).

3. Notatka stuzbowa z czynnos$ci oszacowania wartosci zamdwienia winna zawierac:
1) nazwg zamowienia,
2) oszacowang warto$¢ netto zamowienia,
3) date oszacowania,
4) informacje o sposobie oszacowania (podstawa szacowania),

5) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej szacowania wartosci.
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4. Ustalenia wartosci zamOwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigece przed dniem wszezecia
postgpowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed
dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

5. Po oszacowaniu warto$ci zaméwienia osoba merytorycznie odpowiedzialna za udzielane zaméwienie
weryfikuje czy w przypadku zaméwien podlegajacych sumowaniu nie zostanie przekroczony prég 30.000,00 euro
uwzgledniajac wszczynane postepowanie.

§ 4. 1. Zamowienia od 20 000,00 zt do 50 000,00 zt wymagaja stosowania procedury opisanej ponizej.

2. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie poprzez skierowanie do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
zaproszenia do sktadania ofert.

3. Zaproszenie do skfadania ofert mozna dodatkowo opublikowaé na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej.

4. Zaproszenie do sktadania ofert (zatgcznik nr 2) winno zawieraé co najmniej:
1) oznaczenie zamawiajacego,
2) nazwe zadania,
3) opis przedmiotu zamdwienia,
4) kryteria oceny ofert,
5) termin zloZenia oferty.
5. Zaproszenie do sktadania ofert moze zawiera¢ dodatkowo:

1) informacj¢ na temat wag punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych kryteriow oceny
oferty (jesli zastosowano dodatkowe kryteria oprocz ceny),

2) informacj¢ na temat sposobu przyznawania punktacji za speinienie danego kryterium (jesli zastosowano
dodatkowe kryteria oprocz ceny),

3) warunki udziatu w postgpowaniu (jesli okreslono warunki udziatu w postgpowaniu konieczne do spetnienia),
4) informacje o dodatkowych dokumentach lub oswiadczeniach (jesli wymaga si¢ ich dotaczenia do oferty)
5) inne informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania.
6. Termin ztozenia oferty nie powinien by¢ krétszy niz 4 dni od dnia przestania zaproszenia do skfadania ofert.
7. Oferta winna zawieraé (zatacznik nr 3) co najmniej:
1) oznaczenie wykonawcy,
2) ceng brutto za realizacje zadania,

3) inne elementy podlegajagce ocenie zgodnie z okreslonymi kryteriami oceny ofert (je$li zostaly okre$lone
dodatkowe kryteria oceny ofert).

8. Wraz zoferta zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy dodatkowych dokumentéw oraz oswiadczen
niezbednych do przeprowadzenia postepowania.

9. W przypadku niedotaczenia do oferty zadanych dokumentéw, oswiadczeri lub zlozone dokumenty,
oswiadczenia zawierajg biedy, braki lub w inny sposéb nie odpowiadaja wymaganiom zaproszenia do skladania
ofert zamawiajgcy wzywa w wyznaczonym przez siebie terminie do ich uzupetnienia.

10. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia negocjacji z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty prowadzacych do
obnizenia ceny.

11. Oferte uznaje si¢ za niewazng jesli zostata zlozona po wyznaczonym terminie.

12. Korespondencj¢ z oferentami mozna prowadzi¢ w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna,
zaleznie od wyboru zamawiajgcego.

13. Zamawiajacy moze poinformowaé o rozstrzygnigciu postgpowania przesylajac jednoczesnie informacje
0 rozstrzygnieciu postepowania do wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

14. Informacja o rozstrzygnigciu postgpowania winna zawiera¢ co najmniej:
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1) nazwe zadania,
2) nazwe i adres wykonawcy, ktdrego oferta zostala wybrana,
3) wartos¢ brutto wybranej oferty,

4) informacje o punktacji przyznanej najkorzystniejszej ofercie (w przypadku zastosowania dodatkowych
kryteridow oceny ofert oprocz ceny).

§ 5. Zamowienia o wartosci od 20.000,00 zt do 50.000,00 zt brutto moga byé udzielone bez stosowania
procedury opisanej w § 4 pod warunkiem wyboru wykonawcy na podstawie poréwnania minimum 3 ofert m. in.
zamieszczonych na stronach internetowych, ofert lub informacji handlowych przestanych przez wykonawcow

z wiasnej inicjatywy.
§ 6. 1. Zamowienia od 50.000,00 zt do 30.000,00 euro wymagaja stosowania procedury opisanej ponizej.

2. Zamawiajacy wszczyna postepowanie poprzez skierowanie do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw
zaproszenia do skladania ofert.

3. Zaproszenie do skladania ofert publikuje na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej.
4, Zaproszenie do sktadania ofert (zatacznik nr 2) winno zawieraé co najmniej:

1) oznaczenie zamawiajgcego,

2) nazwe zadania,

3) opis przedmiotu zamdwienia,

4y kryteria oceny ofert,

5) termin zloZzenia oferty.
5. Zaproszenie do sktadania ofert moze zawieraé¢ dodatkowo:

1) informacje¢ na temat wag punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny
oferty (jesli zastosowano dodatkowe kryteria oprécz ceny),

2) informacj¢ na temat sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium (jesli zastosowano
dodatkowe kryteria oprocz ceny),

3) warunki udziatu w postgpowaniu (jesli okreslono warunki udziatu w postgpowaniu konieczne do spetnienia),
4) informacj¢ o dodatkowych dokumentach lub o$wiadczeniach (jesli wymaga sie ich dotgczenia do oferty)

5) informacje dotyczacg wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

6) inne informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

6. Termin zlozenia oferty nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni od dnia przestania zaproszenia do sktadania ofert.
7. Oferta winna zawiera¢ (zalgcznik nr 3) co najmniej:

1) oznaczenie wykonawcy,

2) ceng brutto za realizacje zadania,

3) inne elementy podlegajgce ocenie zgodnie z okreslonymi kryteriami oceny ofert (jesli zostaty okreslone
dodatkowe kryteria oceny ofert).
8. Wraz z oferta zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy dodatkowych dokumentéw oraz oswiadczen
niezbednych do przeprowadzenia postepowania.

9. W przypadku niedotgczenia do oferty zadanych dokumentéw, oswiadczen lub zlozone dokumenty,
oswiadczenia zawierajg bledy, braki lub w inny sposéb nie odpowiadaja wymaganiom zaproszenia do sktadania
ofert zamawiajgcy wzywa w wyznaczonym przez siebie terminie do ich uzupetnienia nie krétszym niz 4 dni.

10. Dopuszcza sig mozliwosé prowadzenia negocjacji z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty prowadzacych do
obnizenia ceny.

11. Ofertg uznaje si¢ za niewazng jesli zostata zlozona po wyznaczonym terminie.
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12. Korespondencj¢ z oferentami nalezy prowadzi¢ w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna,
zaleznie od wyboru zamawiajacego.

13. Zamawiajagcy  informuje o rozstrzygnigciu  postgpowania  przesylajac  jednoczeénie  informacje
o rozstrzygnieciu postgpowania do wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

14. Informacja o rozstrzygnigciu postepowania winna zawierac¢ co najmniej:
1) nazwe zadania,
2) nazwe i adres wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana,
3) wartos¢ brutto wybranej oferty,

4) informacj¢ o punktacji przyznanej najkorzystniejszej ofercie (w przypadku zastosowania dodatkowych
kryteriéw oceny ofert oprocz ceny).

§ 7. 1. Zamawiajacy zawiera umowe z wybranym wykonawcg lub kieruje zlecenie do wybranego wykonawcy
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W przypadku uchylania si¢ od zawarcia umowy lub przyjecia zlecenia przez wybranego wykonawcy
zamawiajgcy bez przeprowadzania kolejnego postgpowania moze wybra¢ oferte dalszego w kolejnosci
wykonawcy.

§ 8. 1. W przypadku, gdy pomimo prawidtowego przeprowadzenia trybu postgpowania, nie wplyneta zadna
oferta, zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia bez ponownego przeprowadzenia postepowania.

2. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postgpowanie na kazdym jego etapie, o ile jest to uzasadnione interesem
spotecznym.

3. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie w przypadku gdy cena netto najkorzystniejszej oferty przekracza
rownowartos¢ kwoty 30.000 euro przyjmujac do przeliczenia kurs euro z obowiazujgcego Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego wstosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamdéwien publicznych.

§9. 1. W przypadku realizacji zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych nalezy stosowaéd
niniejszy regulamin lub prowadzi¢ postgpowanie zgodnie z wytycznymi programu / projektu jesli zostaly
okreslone.

2. W wyjgtkowych sytuacjach dopuszcza sig odstgpstwa od regulaminu po uzyskaniu akceptacji Wojta Gminy
Zwierzyn.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZINIC D A
/WIERZYN

zvzanowski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr WG.0050.11.2014
Wéjta Gminy Zwierzyn
zdnia 1 lipca 2014 .

Notatka sluzbowa - oszacowanie warto$ci zamdéwienia

(nazwa zadania)

1. Dokonatem rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamdwienia u nastgpujacych wykonawcow:

2. Ceng ustalitem podczas rozmowy telefonicznej/ cennikow internetowych/ ofert od wykonawcow/ kosztorysu
inwestorskiego/ inne

3. W zwiazku z powyzszymi ustaleniami oszacowano wartos¢ zamowienia z nalezyta starannoscia na kwote brutto:
zl co stanowi rownowartos¢ ............oeeel euro (1 euro = .....cooooviiiiiininnn.., zt.)

(data i podpis pracownika)

(data i podpis skarbnika/gl. ksiegowy
o zabezpieczenie Srodkow na realizacje zamoéwienia)

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr WG.0050.11.2014
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia I lipca 2014 r.

Zaproszenie do skladania ofert

INAEZ ZHAK: s s s bt Zwierzyn dnia .........oocoooiei, '

adresat

Zaproszenie do skladania ofert

Zamawiajacy

Gmina Zwierzyn

ul. Wojska Polskiego 8
66-542 Zwierzyn

Nip: 5991008091

Telefon: 95761 75 80
Fax: 957617105

e-mail: ...
strona WWW:  www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugzwierzyn

www.zwierzyn.pl

Nazwa zadania:

Kryteria oceny ofert:

CeNA ..otnvinnnnns %

inne: ................ %

Cena powinna zawierac:

1) wartosé ustugi okreslong w oparciu o przedmiot zamdwienia,

2) obowiazujacy podatek od towaréw i ustug VAT.

3) cena podana przez Oferenta za $wiadczong ustuge, jest obowiazujaca przez okres waznoéci umowy i nie bedzie podlegata
waloryzacji w okresie jej trwania

Zamawiajacy dopuszeza/ wyklucza mozliwosé skladania ofert czesciowych,

Termin zlozenia oferty:
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Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ...ceuevuvenennenen. do godz. ..........
Oferta ofrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie Oferentowi zwrocona bez otwierania.

Miejsce zlozenia ofert:
Urzad Gminy Zwierzyn
ul. Wojska Polskiego 8
06-542 Zwierzyn
Sekretariat — pokdj nr ...

Termin wykonania:

Od dnia podpisania umowy/zlecenia dodnia ...............ovvvennnn.

Informacja na temat wag punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny oferty
(jezeli zastosowano dodatkowe kryteria oprocz ceny) (jezeli dotyczy)

Informacj¢ na temat sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium (jezeli zastosowano dodatkowe
kryteria oproécz ceny) (jezeli dotyczy)

Wymagana zawartosé¢ oferty: (jezeli dotyczy)

Oferent sktadajac oferte zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace dokumenty: (formularz oferty, oswiadczenia, wnioski
deklaracje, opis produktu, dane techniczne, opis technologii wykonania zaméwienia itp.)

]

Warunki udzialu w postepowaniu: (jezeli dotyczy)

W zamowieniu mogg bra¢ udziat wykonawcy ktorzy speiniaja nastepujace warunki:

D) ettt e,

Whiesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy):

a) Zamawiajacy zada od Wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zwanego dalej "Zabezpieczeniem". Zabezpieczenie musi zostaé wniesione przed
podpisaniem umowy o wykonanie przedmiotu zamdwienia.

b) Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy. Jezeli Wykonawca
jest jednoczesnie gwarantem, zabezpieczenie stuzy takze pokryciu roszczeni z tytutu gwarancji jakosci.

¢) Zamawiajacy ustala zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na ...... catkowitej ceny brutto podanej w ofercie.
d) Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedlug wyboru wykonawcy w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
- pienigdzu;

- porgczeniach bankowych lub porgczeniach spoldzielezej kasy oszezgdnosciowo-kredytowej, z tym ze
zobowiazanie kasy jest zawsze zobowiazaniem pienieznym;
- gwarancjach bankowych;
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- gwarancjach ubezpieczeniowych;

- poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Lub za zgoda zamawiajacego zabezpieczenie moze by¢ wnoszone rowniez:

- w wekslach z porgczeniem wekslowym banku lub spoldzielczej kasy oszczednosciowo- kredytowe;;

- przez ustanowienie zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Pafstwa lub jednostke
samorzadu terytorialnego;

- przez ustanowienie zastawu rejestrowego na zasadach okreslonych w przepisach o zastawie rejestrowym i
rejestrze zastawow.

€) Zabezpieczenic = wnoszone w  pieniadzu = Wykonawca  wplaca  przelewem na  rachunek  bankowy
.................................................................. TS srmem s s S R

Szczegélowa deskrypceja kodem CPV: (w zamowieniach od 50 000,00 zi do 30 000,00)

OB s e A e
CPV vmnuemmnsrmasmas

Zalaezniki: (jezeli dotyczy)

data i podpis
Waojta Gminy Zwierzyn/
Kierownika Jednostki
lub osoby upowaznionej
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr W(G.0050.11.2014
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 1 lipca 2014 1.

Formularz ofertowy Wykonawcy

Dane dotyczace Wykonawcy

NAZWA e e bbb bbb btk et ee b e te et aesreren
SIAZIBE =~ =00 e T e e e i e s
Nr telefonu/faks .............................................................................................................
N NP e ettt e be e e rn e
HTREGON s e i s s B T i et e A AT AR S S A e
Eoffail 00000 s i e S e s e e e T e e e
Dane dotyczgce Zamawiajacego

Gmina Zwierzyn

ul. Wojska Polskiego 8
66-542 Zwierzyn

Zobowigzania Wykonawcy

ZobowigZuje 516 Ao WYKOMANTA «vus s smmms o s i s s o e L e SR T8 20 S S st m et s
4 e T 120 SO
sy 111 . netto
(@] o ¥ ) 4 11 (o S
S (o3 1 L= TR brutto.

Uwazam sig za zwigzanego niniejsza oferta przez okres 7 dni, od uptywu terminu do skfadania ofert.

Oswiadczam, iz zapoznatem si¢ z regulaminem udzielania zamowien ponizej 30 000 euro, dostepnego na stronie
internetowej: www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugzwierzyn

(imig i nazwisko Wykonawcy)
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