Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméui@ublicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTO SC NIE PRZEKRACZA KWOTY 30 000 EURO
W URZEDZIE GMINY NADARZYN

§1

. Regulamin udzielania zamowigoublicznych w Urzdzie Gminy Nadarzyn, ktérych wakio

nie przekracza kwoty 30 000 euro, zwany dalej ,Raminem”, ma zastosowanie przy

udzielaniu zamowige publicznych, ktérych warté netto w danym roku bueétowym nie

przekracza wyrgonej w ztotych rownowartei kwoty 30 000 euro.

. Postanowié regulaminu nie stosujegsilo:

1) uméw zlecé i umow o dzielo zawieranych z osobami fizycznymeépmowadacymi
dziatalngci gospodarczej;

2) szkoler dla pracownikéw Urgdu.

§2

. Zamowie publicznych, o ktérych mowa w niniejszym Regulai®in

1) dokonuje st zgodnie z zasadami: legakeg celowaci, oszczdndsci i efektywndaci;

2) udziela st z zachowaniem zasad uczciwej konkurenc§gnoprzejrzystéci i réwnego
traktowania wykonawcow;

3) dokonuje s w sposOb umdiwiajgcy nabycie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
odpowiadajcej potrzebom zamawigjego, w szczegoldoi przez wybor dostaw, ustug lub
robo6t budowlanych dogbnych na rynku.

. Udzielenie zamdwienia wymaga zgody kierownika zampgeego lub osoby upowaionej.

. Na potrzeby niniejszego Regulaminu stosugeksirs euro okrdony w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow w sprawiéredniego kursu ztotego w stosunku do euro staguegio podstaw

przeliczania wartéci zamowié publicznych, wydawanym na podstawie art. 35 usistawy.

§3

. Realizacja zamowie odbywa s} przez Referaty Ukrlu, samodzielne stanowiska, ktore
s3 zobowpzane do zachowania najgej starannféci przy szacowaniu wargoi zamoéwienia,

z uwzgkdnieniem zakazu dzielenia zamoOwieraz zaniania ich wartéci w celu unikngcia
stosowania ustawy. Wakta zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

. Zamowienia podlegaj ewidencji w rejestrze zamowiepublicznych prowadzonym przez
Referaty merytoryczne, a od dnia 2 stycznia 201%vrejestrze zamoéwie publicznych
prowadzonym przez Referat Zamowieublicznych i Funduszy Zewtmznych.

. Nadz6r nad prawidtowéeia prowadzonych pogpowai i realizacj zamowié oraz obowgzek
zachowania nalgitej staranngéci spoczywa na kierownikach Referatow tia/
samodzielnych stanowiskach.

. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Gidiiny.
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§4

. Zaciagniccie zobowszan o wartgci wyzszej nz 20 000 zt wymaga formy pisemnej, z tym,

ze dla realizacji zamowienia paej ww. wartéci moze by wymagane zawarcie umowy
z wykonawa@.

. Zaciggniecie zobowgzan o wartagci przekraczajcej 20 000 zt wymaga zawarcia umowy

na psmie.

. Do zaciggania zobowjzan, o ktérych mowa w ust. 1, nie majastosowania 8 6-9 niniejszego

Regulaminu.

§5

. Wszczcie posgpowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego ¢mge na wniosek

sporadzony przez kierownika komorki organizacyjnej lutragownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku, ubieg&go st o udzielenie zamowienia. Wzor wniosku
stanowi zadcznik nr 1.1 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, podlega zgtoszeiuejestru zamowiepublicznych.

§6

. Z zastrzeeniem 8§ 7, zamodwienie o wasth przekraczajcej 20 000 zt i nieprzekraczagj

wyrazonej w ziotych rownowartei kwoty 30 000 euro m@ by udzielone

po przeprowadzeniu rozeznania rynku, ktore polega Bkierowaniu zapytania
ofertowego/ogtoszenia 0 zamoOwieniu, do co najmtriesgch wykonawcow, z zastrzniem

ust. 7, lub zamieszczeniu ogtoszenia o zamowiemiustnonie internetowej Ugdu Gminy

I w miejscu publicznie dogbnym w siedzibie zamawigego.

. Zapytanie ofertowe/Ogtoszenie o0 zamdwieniu zaweeraajmniej nagpujace informacje:

1) nazw i adres zamawiagego;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) informacg o maliwosci skladania ofert ggciowych, o ile zamawiagy przewiduje tak
mozliwosé;

4) termin realizacji zamowienia;

5) warunki udziatu w pogpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ichnsea, przy
czym stawianie warunkow udziatu nie jest obgekiowe;

6) kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach pomkich lub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteribw oceny ofert;

7) wskazanie sposobu i osoby uprawnionej do kontakiykonawcami;

8) wskazanie formy zizenia oferty;

9) miejsce i termin skladania ofert;

10)istotne elementy, ktére¢da wprowadzone do umowyallz zaparafowany przez raglc
prawnego projekt umowy.

. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

. Oferty zlazone po wyznaczonym terminie niedg rozpatrywane.

. Dopuszcza simazliwos¢ negocjacji ztaonych ofert.

. Zamowienia udziela siwykonawcy, ktory zaoferuje najsz cere przy takich samych lub

zblizonych warunkach zamowienia lub wykonawcy, ktéryregpnuje najkorzystniejszy bilans
ceny i innych przytych wczeéniej kryteribw oceny oferty.

. W przypadku braku maiwosci przestania zapytania ofertowego/ogtoszenia o Gxaeniu

do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszczas girzestanie zapytania ofertowego
do mniejszej liczby wykonawcow.



8. W przypadku, gdy po rozeznaniu rynku o&at, ze:

1) cena najkorzystniejszej oferty przekracza lkwgdka planowano przeznacgyna realizagj

zamowienia:

a) uniewanienia s¢ postpowanie, albo

b) za zgod kierownika zamawiacego lub osoby upowaionej zwkksza s§ kwote
przeznaczom na realizagy zamowienia do ceny najkorzystniejszej oferty i iatiz
zamowienia;

2) jedynym przygtym kryterium oceny oferty jest cena i nie ima dokona wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgdu na to,ze zostaly ztaone oferty o takiej samej cenie, nale
wezwa wykonawcow, ktérzy ziayli te oferty do zlaenia w okrélonym terminie ofert
dodatkowych, ktérych ceny nie mp@y¢ wyzsze nk zaoferowane w pierwotnie zionych
ofertach.

8§87

1. Zaméwienie mee by udzielone w drodze negocjacji z co najmniej jednwykonawa,
po wyraeniu zgody przez kierownika zamawieggo lub osob upowaniong na udzielenie
zamowienia w tym trybie, gdy:

1) zamoOwienie mge by wykonane tylko przez jednego wykonayyc

2) przedmiotem zamoOwienia je$tviadczenie specjalistycznych ustug doradczych Istugi
okresowo wspomagsych wykonywanie zada poszczegolnych Referatéw adz
samodzielnych stanowisk;

3) ze wzgbdu na wyjtkows sytuacg wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia;

4) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcym@asien dodatkowych,
nieobgtych zamowieniem podstawowym, nieginych do jego prawidtowego wykonania,
ktérych wykonanie stato @i konieczne na skutek sytuacji niesiovej wczesniej
do przewidzenia;

5) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcyn@eien uzupetniagcych,
polegajcych na powtdrzeniu tego samego rodzaju zamgwezeli mazliwos¢ udzielenia
zamOwienia uzupeinigtego zostatla przewidziana w zapytaniu ofertowynosmgniu
0 zamoOwieniu i dczna warté¢ zamowienia podstawowego i uzupelp@go nie
przekracza wyraonej w ztotych réwnowartei kwoty 30 000 euro.

2. Mozliwe jest dokonanie telefonicznego rozeznania rynkadz zapoznania giz ofertami
zamieszczonymi na stronach internetowych wykonawgéieli po w wyniku zamieszczenia
ogtoszenia o zamoOwieniu na stronie internetowejetluzi w miejscu publicznie daginym
w siedzibie zamawiagego, nie wplyata zadna oferta, lub wphghy tylko oferty podlegajce
odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wyklugze pos¢powania lub nie spetnili
warunkéw udziatu w pogpowaniu, pod warunkiemze pierwotne warunki zamowienia nie
zostaty w istotny sposéb zmienione. Pracownik dolgoy tego rozeznania zoboyziany jest
do sporzadzenia notatki sttbowej zawierajcej informacje dotycge nazwy i adresu
wykonawcy, ceny oferty oraz innych kryteriow m@jch wptyw na wynik pogpowania.

§8
1. Z przeprowadzonego pe@pbwania o udzielenie zamowienia spmza s¢ protokét wedtug
wzoru stanowjcego zacznik nr 1.2 do niniejszego Regulaminu.
2. Protokdt wraz z dokumentacpostpowania jest jawny i podlega udgghieniu po wyborze
oferty albo uniewznieniu pos¢powania, z tymze oferty udosipnia s¢ od chwili ich otwarcia.
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§9

. Po przeprowadzeniu pegpbwania o udzielenie zamoéwienia kompletrokumentag

postpowania przedktada esikierownikowi zamawiajcego lub osobie upowaionej celem
zatwierdzenia jego wyniku.

. Udzielenie zamdwienia wymaga zarejestrowania wstegje zamowig publicznych.
. Dokumentagj z przeprowadzonego pepbwania, przechowuje iprzez okres co najmniej

4 lat od daty udzielenia zamdwienia lub spdeenia niezaakceptowanego wniosku.

. Za realizag zamOwié 0 wartgci nie przekraczagej wyraonej w ztotych rownowartei

kwoty 30 000 euro odpowiada kierownik referatu,cpr@nik na samodzielnym stanowisku
odpowiedzialny merytorycznie.

§10

. W uzasadnionych przypadkach, za zga&grownika zamawiagego lub osoby upowaionej

dopuszcza gimazliwos¢ odsgpienia od postanowteniniejszego Regulaminu. Wzér wniosku
0 odsgpienie od stosowania niniejszego Regulaminu starmalcznik nr 1.3 do niniejszego
Regulaminu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, podlega zgtoszeiuejestru zamowiepublicznych.

§11

W przypadku zamoéwie wspotfinansowanych z&rodkéw zewwtrznych, do ich udzielenia
zastosowanie maprzepisy wazacej strony umowy.



zahkcznik nr 1.3
do Regulaminu Udzielania Zamoéwti®ublicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

Wojt Gminy Nadarzyn

WNIOSEK O ODSRPIENIE
od stosowania procedur oklenych w Regulaminie udzielania zamowieublicznych, ktérych
wartas¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro, w tlizie Gminy Nadarzyn

Referat/Samodzielne StanOWISKO ........oooiiriii i e e e e
wnosi o0 odstpienie od stosowania procedur otomych w Regulaminie udzielania zamowie
publicznych, ktérych wartdé nie przekracza kwoty 30 000 euro, doyamzg udzielenia
zamoOwienia publicznego na (NAzwa ZamOWIENIA): ... ..ouivrie e et e e e e enaeeen

A 1= ] - o

Szacunkowa wartg zamoéwienia (W ztotych netto) .............covvii i

Termin realizacji ZAMOWIENIA ..........ie et e e e e e e e e e e e et eamnen e
Pozycja w planie rzeczowo — finansowym: Dziat .......azRziat ............... 8 s
Zarezerwowanérodki na sfinansowanie zaméwienia w wys&Q.............c..ccceeeeenne. zt.
UzaSadni@NIEIUWRAGI ... ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaas

(kierownik komérki organizacyjnej/
pracownik na samodzielnym stanowisku)

Zatwierdzam pod wzgtlem zabezpieczensaodkow finansowych .............ccceoviiiiiinn e
(Skarbnik Gminy)

Zatwierdzam do realizacCji:
(kierownik zamawiajcego
lub osoba upowaniona)



