Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 107/10
Burmistrza Trzebiatowa z dnia 11 pazdziemnika 2010,

Regulamin ramowych procedur udzielania zaméwien dla projektoéw realizowanych w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Rozdziat 1

Szacowanie wartosci zamoéwienia

§ 1. 1. Do zamowien, ktdrych wartos$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartoci kwoty 14.000 euro nie stosuje sie ustawy - Prawo zamowien publicznych.
2. W celu ustalenia wartosci zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje sie:

1/ $redni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamowien,
okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamowien
publicznych,

2/ art. 32 - 35 ustawy - Prawo zamowien publicznych,

3/ ustalajac warto$¢ zamowienia uwzglednia sie ceny rynkowe stosowane przy $wiadczeniu dostaw,
ustug
lub robét budowlanych samego rodzaju, z uwzglednieniem w szczegblnosci czasu i miejsca ich
swiadczenia.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowiazku stosowania przepiséw ustawy - Prawo zamowien publicznych.

Rozdziat 2

Procedury udzielenia zamoéwienia ponizej kwoty 14 000 euro

§ 2. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w uktadzie:
1/ zamdwienia o wartosci do 2.000 zt netto
2/ zambwienia o wartosci powyzej 2.000 zt netto

Rozdziat 3
Zamowienia publiczne o wartosci do 2.000 zt

§ 3. 1. Procedure udzielenia zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
kwoty 2.000 z. rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika zamawiajgcego notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku. Rozeznanie rynku polega na ustaleniu i wybraniu
najkorzystniejszej oferty.

2. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik. Wzor notatki stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Notatka zawiera:

1/ opis przedmiotu zamdwienia,

2/ termin realizacji / wykonania zamowienia,

3/ aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,
4/ nazwe i adres wykonawcow — co najmniej trzech,

5/ proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,

6/ date uzyskania informacii,

7/ propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.



4. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegélnosci:
1/ skierowane do potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe wraz z otrzymanymi ofertami,
2/ wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty lub informacje handlowe,
3/ oferty, katalogi lub informacje handlowe przestane przez wykonawcéw z wiasnej inicjatywy

5. Udzielenie zamowienia nastepuje ustnie lub pisemnie.

6. Rozliczenie zamowienia nastepuje na podstawie prawidiowo opisanej faktury przez osobe
odpowiedzialng za zaméwienie, zgodnie z zamowieniem.

7. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamoéwienia nalezy dotaczy¢ notatke
Z rozeznania rynku oraz zamowienie lub umowe, jezeli byly sporzadzone.

Rozdziat 4

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 2.000 zt

§ 4. 1. Procedure udzielania zaméwienia, ktérego wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych kwote
2.000 zt, a nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie
postepowania. Kierownik zamawiajgcego wyraza zgode na rozpoczecie postepowania po uzyskaniu
informacji od Gtownego Ksiegowego, Zze zobowigzanie dotyczgce zamdwienia miesci sie w planie
finansowym jednostki, a na rachunku bankowym zamawiajacego sg zgromadzone $rodki pieniezne
na udzielenie tego zamowienia.

Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Wniosek o zgode na rozpoczecie postepowania powinien zawiera¢ co najmniej:

1/ cel udzielenia zamoéwienia,

2/ opis przedmiotu zaméwienia,

3/ szacunkowa warto$¢ zamowienia,

4/ dzien dokonania ustalenia warto$ci zamoéwienia,

5/ imie, nazwisko i stanowisko osoby dokonujacej ustalenia zamowienia,
6/ planowany termin wykonania zamoéwienia,

7/ propozycje sposobu wyboru najkorzystniejszej oferty lub wykonawcy.

3. Opis przedmiotu zaméwienia sporzadza sie zgodnie z art. 29 - 31 ustawy — Prawo zamdwien
publicznych.

4. Postepowanie przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za okre$long dziatalnos¢
w jednostce realizujacej projekt, wyznaczony przez kierownika JRP badz sam kierownik.

5. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, kidry zaoferowat najkorzystniejsza oferte.

6. Udzielenie zamdwienia nastepuje w oparciu 0 umowe pisemng okreslajgcg warunki realizacji
zamowienia.

7. W celu wyboru wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych stosuje sie:

1/ zapytanie ofertowe o cene,
2/ ogloszenie o zamowieniu publicznym.

§ 5. 1 Wybor wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych w trybie zapytania ofertowego

0 cene przebiega nastepujaco:

1/ zamawiajacy kieruje w formie pisemnej /pismo, faks lub e-mail/ zapytanie o cene do wybranych
przez siebie wykonawcdw i zaprasza ich do sktadania ofert. Wzor zapytania stanowi zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu,

2/ wraz z zaproszeniem do skiadania ofert zamawiajgcy przekazuje informacje niezbedne
do przygotowania i ztozenia oferty;

al nazwe, nr telefonu, e-mail i adres referatu zamawiajacego a jezeli zamawiajacy dopuszcza
sktadanie ofert faksem takze numer faksu,



b/ nie budzacy watpliwosci opis przedmiotu zamoéwienia,
¢/ oznaczenie terminu realizacji zamowienia,
d/ opis warunkow jakie musi speinic oferent, jezeli zamawiajacy je okreslit,
el wykaz oSwiadczen lub dokumentow, jezeli zamawiajacy je okreslit,
fl kryteria oceny oferty
- cena jest jedynym kryterium oceny oferty,
g/ kontakt z osobg prowadzaca zamowienie w imieniu zamawiajgcego,
h/ termin, miejsce i forme sktadania oferty,
i/ termin zwigzania oferta,
- termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

3/ zamawiajacy zaprasza do skfadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych w ramach
prowadzone] przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystnigjszej oferty, nie mniej niz 3.
Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert 2 wykonawcéw, jezeli ze wzgledu na specjalistyczny
charakter zamowienia liczba wykonawcow mogacych je wykonac jest mnigjsza,

4/ kazdy z wykonawcow moze zaproponowac tylko jedng cene i nie moze jej zmienic.

2. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy, po ztozeniu ofert, moze prowadzi¢

z wykonawcami negocjacje.

3. Zamawiajgcy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z ustalonymi kryteriami.

4. Zamawiajacy sporzadza protokot z prowadzonego postepowania wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

5. Protokdt podpisuje osoba prowadzaca postepowanie a zatwierdza kierownik jednostki
realizujgcej projekt lub kierownik zamawiajgcego.

6. Protokot z postepowania powinien by¢ dotaczony do umowy na wykonanie zamdwienia
skierowanej do podpisu.

7. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmnigj jednej waznej oferty.

§ 6. 1 Wybdr wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych w trybie ogtoszenia o zaméwieniu
publicznym przebiega nastepujaco:

1/ ogtoszenie 0 zamdwieniu publicznym zamawiajacy umieszcza na swojej stronie internetowej oraz
w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego ogtoszenie o zamoéwieniu publicznym
wraz z zaproszeniem do skiadania ofert. Wzor ogloszenia stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu
i zawiera niezbedne informacje do przygotowania i ztoZenia oferty:

al nazwe, nr telefonu, e-mail i adres referatu zamawiajgcego a jezeli zamawiajacy dopuszcza

sktadanie ofert faksem takze numer faksu,

b/ nie budzacy watpliwosci opis przedmiotu zamoéwienia,

¢/ oznaczenie terminu wykonania zamoéwienia,

d/ opis warunkow jakie musi speti¢ oferent, jezeli zamawiajacy je okreslit,

e/ wykaz o$wiadczen lub dokumentdw, jezeli zamawiajacy je okreslit,

f/ kryteria oceny oferty,

o/ kontakt z osoba prowadzaca zamdwienie w imieniu zamawiajgcego,

h/ termin, miejsce i forme sktadania oferty,

i/ termin zwigzania oferta.
2/ termin zwigzania ofertg wynosi 30 dni.

2. Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z ustalonymi kryteriami.

3. Zamawiajacy sporzadza protokot z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

4. Protokot podpisuje osoba prowadzaca postepowanie a zatwierdza kierownik jednostki
realizujgcej projekt lub kierownik zamawiajacego.



5. Protokét z postepowania powinien by¢ dofgczony do umowy na wykonanie zamowienia
skierowanej do podpisu.
8. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy spoérod tych ofert wybiera
oferte z nizszg cena.

2. Jezeli zamawiajacy, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty stosowat ceng i inne kryteria
dotyczace przedmiotu zamoéwienia Ilub wykonawcy, a nie mozna dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaly ztoZone oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa
wykonawcow, ktdrzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okre$lonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych. Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowa¢ cen wyzszych
niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

3. W przypadku, o ktorych mowa w ust. 2, jezeli zostaty zlozone oferty dodatkowe o takiej samej
cenie zamawiajacy odrzuca oferty lub prowadzi negocjacje w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych
uzasadnione jest Zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

5. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez pracownika
wyznaczonego, ktdry jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

6. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam:
B 5 R "‘x STR

Trzebiatéw, 11 pazdziernika 2010 .

Stawomir Ruszkowski

Zataczniki: 6 egz.



