Zarzadzenie Nr 30/2010
Wéjta Gminy Kampinos
Z dnia 2 sierpnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych, do ktérych nie
maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwier:
publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) i art 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam,
co nastrepuje:

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza sie Regulamin Zaméwien Publicznych, do ktorych nie maja
zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 37a/2007 z dnia 1 sierpnia 2007r. w sprawie ramowych
procedur  udzielania zamowien publicznych o  wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 EURO.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wojta.
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1)

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2010
z dnia 2 sierpnia 2010r,

Regulamin Zamoéwien Publicznych

W GMINIE KAMPINOS

ROZDZIAL |

Zasady ogolne

§ 1
llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Kampinos

2)

3)

5)

6)
7)

Komérce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wtasciwg dla specifiki
przedmiotu zamodwienia komorke organizacyjng — reterat urzedu, badz
samodzielne stanowisko pracy odpowiedzialne za realizacie przedmiotu
zamowienia
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamowien
Publicznych.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.).

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie
o udzielenie zamowienia publicznego, ktéra ziozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kampinos

Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng
zawierana miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu przepisow ustawy Prawo
Zzamoéwien publicznych,

§2

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o
udzielenie zamoéwienia pubtlicznego, ktorych wartosé nie przekracza rdwnowartosc
14.000 euro (do ktérych zastosowanie ma wytaczenie przedmiotowe okreslone
w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

§ 3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
odpowiada Kierownik Zamawiajacego.



2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzyé wykonywanie zastrzezonych
dla niego czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

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

4. Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

5. Kierownik Zamawiajagcego moze udzielic petnomocnictwa do udzielenia
zamowienia publicznego na zasadach ogolnych wynikajgcych z przepisow ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 83 z pozn. zm.).

§ 4

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowac wartosc
zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek
stosowania Ustawy.

2. Do ustalenia wartosci zamoéwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Formu-
larz dokumentujacy czynno$¢ ustalenia wartoéci zamowienia stanowi zatacznik Nr
1 do Regulaminu.

3. Ustalenie wartoSci zaméwienia nalezy do zadan Komaorki Merytorycznej, na rzecz
ktorej zamowienie ma zostac udzielone.

§5
Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad.
1) rownego traktowania wykonawcow biorgecych udziat w postepowaniu,
2) bezstronnosci i obiektywizmu,
3) jawnosci.

§6
1. Postepowania przygotowujg i przeprowadzajg whasciwe Koméorki Merytoryczne.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik wiasci-
wej Komorki Merytorycznej.

§7

1. ldentyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowigzkow
Kierownika Komarki Merytorycznej.

2. Kierownik Komérki Merytoryczne] dokonuje oceny celowosci udzielenia
zamowienia z punkiu widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez
niego zadan.

3. Kierownik Komorki Meryloryczne] kieruje wniosek o wyrazenie zgody na
udzielenie zamowienia do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Whniosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zamowienia,
merytoryczne uzasadnienie koniecznosci dokonania zakupu (bedace efekiem
oceny celowosci dokonania zamowienia), szacunkowg wartoS¢ przedmiotu
zamowienia, przewidywang wartos¢ brutto przedmiotu zamoéwienia, informacije o
posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika

-



odpowiedzialnego za wstepna ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje
zadania. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Whiosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznionej oraz gldwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 8

. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do
minimum dwoch wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnosci dostawy, usiugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia, z zastrzezeniem § 11. Zapytanie powinnc zawierac precyzyjnie i
jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia. Formularz zapytania cenowego
stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

. Przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin
wykonania zamoéwienia, okres gwarancji, funkcjonalnose.

. Wykonawcy sktadajg oferty obejmujace informacje wymagane przez
zamawiajacego.

. Z wykonawcami, kiorzy ztozyli oferty, mozna prowadzic negocjacje celem
ustalenia najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkow zamowienia.
Formularz protokotu negocjaciji stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, Kierownik Zamawiajacego moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
zasad wskazanych w ust. 1-4 niniejszego paragrafu.

 Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§9

. Umowy o zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajace
rownowartosé 3.000 euro netto wymagaja zawarcia umowy w formie pisemnej.
Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartos¢, powinny by¢ zawarte na
pismie.

- 7 udzielenia zamowienia sporzgdza si¢ notatke sluzbowg wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 5 do Regulaminu, zawierajgca w szczegolnosci
przedmiot zamoéwienia, wartos¢ szacunkowg zamowienia, informacje o
wykonawcach, do ktorych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie ofert,
nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer | date zawarcia
umowy.

§10

. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia s3 roboty budowlane, umowa
dodatkowo musi speinia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-647 Kodeksu
cywilnego.

. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, a wykonawca
przedstawi do zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka
kazdorazowo podlega weryfikacji radcy prawnego zamawiajacego w terminie 7
dni od jej przedstawienia.

. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na zawarcie
przez wykonawce umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje sig
odpowiednie oswiadczenie woli w formie pisemnej w- nieprzekraczainym terminie



14 dni od dnia przedstawienia zamawiajacemu umowy z podwykonawca, wg
wzoru stanowiacego zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 1

Zasady okreslone w § 8 nie maja zastosowania, jezeli:
1) Ze wzgledu na specyfike zamowienia, dokonanie analizy rynku oraz

wystosowanie zapytania ofertowege poprzedzajacego wybow wykonawcy nie jest
mozliwe, w szcegoinosci z nastepujacych powodow:

zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia,

przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych,
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

przedmiot zamowienia zwiazany jest z dzitalnoscig tworcza i artystyczna,
wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze fub
spoteczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden
wykonawca.

dokonuje sie zamowienia na:

a)

srodki czystosci, artykuty chemiczne i bhp,

b) artykuty spozywcze, w tym woda dla pracownikow,

c)

d)

materialy i czesci zamienne do srodkéw transportu, maszyn i urzadzen
drogowych oraz biurowych,

materiaty niezbedne do biezgcej konserwacii i remontu budynku
administracyjnego urzedu oraz budynkéw stanowigcych majatek gminny.
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Zataczruk Nr 1
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Wartost zamowienia wynosi ... PLN.

Oszacowania wartosci zamowienia dokonano W dnil.......o.coe oo na podstawie;

(przykiadowe mozliwosci).

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych),

b} {acznej wartosci zamawien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigey
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych usfug lub
dostaw oraz prognozowanego ha dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow | usiug
konsumpcyjnych ogotem;

c} gcznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwsze] ustudze |ub dostawie,

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

e} analizy cen ofetowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawigjacych (dzialajacych na terenie dzialalnodci zamawiajacego dokonujacege
szacunku), a obejmujacych analogiczny przedmiot zamawienia.

Podpis osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zamoéwienia

Podpis osoby zatwierdzajace)

{Krerownik Zamawiaigeego lub osoba
upowazniona)

mgr f



Zalgcznik Nr 2
do Reguiaminu Zamowien Publicznych

cdnia.. : NAREI——_—- r

Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zwracam sie z prosbg o wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgce| réwnowartosci 14.000 euro.

1. Przodmiotem ZAMOWIENIA JEST .iiimziisiimmeimmvsmoosismsrsaniirns e besaionssx 08 s01ssans smmmmey smmmamsinasienansi o sasy

2. Merytnryczne uzasadnienie dokonania zakupu (b@dq::e efektem oceny celowosci dokonania
zaméwienia)' ... e

3 Wartnsc ZAMOWIBTIET .o e e e e et e e
4. Przewidywana cena (wartose zamownenla pnwaekszona o podatek od towardow 1 ustug)
5 Srodki finansowe przeznaczone na realizacje ZamOwIBMIa ... e

6 Pracownik cdpowiedzialny za wstepna oceng celowosci dokcnanla zakupu ............................. o
7. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania |

""" (potipis glownego ksiegowego lub osaby
upowarnione|)

Zatwierdzam.

{podpls Kié—m-r;uﬁi-léa Z;;amaméja_cagu lub csoby
UpOwWaZNiIone)

mor 37 gt T 5 ﬁ"ﬁ‘nﬂjtgﬂiﬂ'z

‘Malezy wskazad, jakie potrzeby jednusiki powinny byt zaspokojone danym zamowieniem, skad te potrzeby wynikajg, czy 54
zwigzane z realizacig zadan jednostki, o2y nie mozna ich zaspokol w inny — oszezednigjszy — sposob (instrukcja dla osoby
wypeiniajace] wniosek, kidra nalezy pozostawic w formularzu}



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

N1 o | = S A N e r.

Zapytanie cenowe dla zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(dane adresala zapylania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgce| rownowartosci 14.000 euro, zwracam sie 2 prosba 0 przedstawnen ie oferty cenowej
wykonania zamowienia obejmujacego. .. e e e R G R B pmnre s

{opis przedmioty zamowienia)
Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:
— mozliwego terminu wykonania zamowiena,
- warunkow platnosci,

— warunkow gwaranaji.

{inne informacie wazne dia zamawiajacego)
Oferte zawierajacq zadane informacje prosze ztozyd dodnia ..o, e

Dopuszcza sie ziozenie oferty:
— W fOrMIE PISEMNE] NE SAFES ... e e ettt e e s

[adres zamawia|gcego)
—Za posrednictwem faksSu.. .. . lub
(nr faksu}
— za posSrednictwem poczty elekironiCZNe] ... ... e

{adres e-mail)

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

{podpis Kiercwnika Zamawiajacego lub osoby
upowaznione)




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Zamoéwierr Publicznych

e dni@ T

Protokét z negocjacji z wykonawca zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

..................................... e e e e PIZEASTAWICIE] ZAMAWIajaceqo

oraz przedstawiciel wykonawcy

(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy © zamowienie publiczne o wartosci ponizej 14.000
euroc obejmujace|

{wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia

SOOI TERNZIC]T' ... iv. s v smms oot s vy s L T B S S s
—warunki pfatnosci ...
- gwarancja

- inne majace znaczenie dla zamawiaacego ..., S R G TS A RS
Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawey Zamawiajgcego

w O
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Zatacznik Nr §
do Regulaminu Zamdwien Publicznych

Notatka stuzbowa z wybhoru wykonawcy zamdéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

1. Przedmiol ZamiOWIBMIE: .o it isisivassineissesesinransses

(wskazanie wykcnawey. ktory Zioryl najkarzystnigjszg oferle)
6. Umowie nadano numer ..
(mumer umowy)

Zatwierdzam:

(DDUF-IiS Kierbwnika.-ZérHiawiaiqc:éé.ls -------
lub osoby upowaznionej)
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