Zarzadzenie 44/2018
Wojta Gminy Ksigzki
z dnia 04 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Ksigzki zamoéwien, ktorych wartosc
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie: art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r.
poz. 994 z péin. zm.) oraz art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
1579 z pdin. zm. p. 2018)zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Whprowadza sie w Urzedzie Gminy Ksigzki Regulamin Udzielania Zamdwient Publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartosé kwoty 30 000 euro, ktéry stanowi zatagcznik do
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.
§3

Kierownik Zamawiajgcego na wniosek Kierownika Referatu lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku moze podjgé decyzje o realizacji danego zamowienia bez stosowania
procedur regulaminu.

§4
Nadzor nad realizacjg regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Z dniem wejscia w Zycie Zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 3/2017 Wéjta Gminy Ksigzki z dnia 27
stycznia 2017r. w sprawie regulaminu udzielania przez Gmine Ksigzki zamowien, ktdrych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzgdzenia nr 44/2018
Wojta Gminy Ksiagzki

z dnia 04 lipca 2018 roku.

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

§ 1. Slownik

1.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ksigzki,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164 ze zm.),

4) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna (zamoéwienie odplatne)
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ushugi,
dostawy lub roboty budowlane,

5) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé ofert¢ z najnizsza ceng lub oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow

oceny.
Uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujgce pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, zamawiajacy, wykonawca, najkorzysiniejsza oferta — maja znaczenie

wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Postanowienia ogdélne
Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza w réwnowartosei kwoty 30 000 euro, moga
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
Przystepujac do udzielenia zamdwien, ktorych warto$é nie przekracza w réwnowartosci
kwoty 30 000 euro mozna rowniez skorzysta¢é z wybranego trybu postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamoéwien
publicznych. Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy
wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w caloscei.
Zamowienia, o ktoérych mowa w ust. 1, powinny byé dokonywane w sposéb celowy
1 oszezgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladow.
Kazde postgpowanie w sprawie wyltonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwieni publicznych lub inny pracownik,
ktory potrzebuje dokonaé zamoéwienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowiazkow stuzbowych,

5. Pracownik przeprowadzajacy zaméwienie ponosi pelng odpowiedzialno$é w tym zakresie.

§ 3. Ustalenie warto$ci zamowienia

1.

Przystgpujgc do udzielenia zamoOwienia, nalezy ustali¢ jego wartosé szacunkowg
z nalezytg starannoscia.



2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamdwienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé
réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

3. Wartos¢ szacunkowg zamoéwien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32, 33, 34, 35
ustawy.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien okresla sie zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie éredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych.

§ 4. Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci nie przekraczajgcej rownowartos$ci
kwoty 1 500 euro

1. Dlazamowien o wartosci nie przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 1 500 euro dokonuje sie
wyboru wykonawcy, w sposob celowy 1 oszczedny kierujgc sie zasadg nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw nie stosujac przepiséw danego
regulaminu.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia jest zamieszczenie informacji
o0 zastosowaniu trybu okres$lonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku
z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia wraz z zalgczonym zleceniem
podpisanym przez Woéjta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Zlecenia nie
stosuje sie przy zakupach towarow w sprzedazy detaliczne;j.

§ 5. Procedura udzielenia zamowien o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty
1500 euro lecz nie przekraczajacej réwnowarto$ci kwoty 3 000 euro

1.Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjc zamoOwienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje
oraz przygotowuje 1 przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2.Procedurg udzielenia zamdéwienia przeprowadza si¢ telefonicznie, pocztg elektroniczng, lub
poprzez portale www, przeglad cen, z powyzszej czynnosci sporzadza notatke stuzbowa.

3. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit ofert¢ najkorzystniejszg z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny.;

4. Udzielenie zamowienia zatwierdza Woijt.

5. Zamowienie udziela sie:

a) na dostawy i ushugi w formie pisemnej na podstawie zlecenia podpisanego przez Wojta
Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy podpisanej przez Wéjta Gminy przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

§ 6. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty od
3 000 euro do 6 000 euro

1. Dla zamowien o wartosci przekraczajgcej rownowarto$é kwoty 3 000 euro lecz nie

przekraczajgcej rownowartoci kwoty 6 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie rynku,

zapraszajgc do skladania ofert taka liczbe wykonawcow swiadczacych dostawy, ushugi lub



roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

Zaproszenie do skfadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania cenowego kierowanego
do wykonawcoéw faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem
terminu sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zamdwienia.

Oferty sklada sie w formie pisemnej tradycyjnej lub za posrednictwem faxu lub poczty
elektroniczne;j.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty ktore uzyskaly takg samg liczbe punktow wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez zamawiajgcego terminie ofert
dodatkowych.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbows, dokumentujacg przeprowadzone
czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy, dotaczajac ztozone oferty.
Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika Zamawiajgcego, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu
ktérej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
Zamowienie przeprowadza pracownik merytoryczny.

§ 7. Procedura udzielenia zamowien o wartosci przekraczajacej réwnowarto$é kwoty
6 000 euro lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajgcej rdwnowartos¢ kwoty 6 000
euro lecz nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna si¢
od zatwierdzenia wniosku zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 przez Kierownika Zamawiajgcego
po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty Skarbnika.
Dla zamdwien o wartodci przekraczajgcej rdwnowarto$¢ kwoty 6 000 euro lecz nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro pracownik merytoryczny przeprowadza
rozeznanie rynku, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadezacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktdra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 4 wykonawcow).
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcoéw faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
skiadania ofert oraz okres$leniem przedmiotu zamdwienia wg wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Oferty skiada si¢ w formie pisemnej na Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty, ktore otrzymaly takg sama ilos¢ punktéw, wzywa sie wykonawcow, ktorzy
zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez zamawiajgcego terminie ofert
dodatkowych.
Z postgpowania pracownik merytoryczny sporzadzi¢ protokol, wg wzoru stanowigcego
Zalacznik nr 4 do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz z
uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamdéwienia, dotgczajac ztozone oferty.



7. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu
ktérej] Wykonawca wystawi fakturg lub rachunek.

8. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamdowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§ 8. Warunki odstgpienia od regulaminu

1. Dla zamowien, ktore moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie
Sciekoéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe,
ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

3) ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzane]
z organizacjg wystaw, koncertdw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewziec¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow bibliotecznych
przez biblioteki, jezeli zaméwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w srodki trwate
przeznaczone do biezacej obshugi jego dziatalnosci , nie maja zastosowania zasady niniejszego
regulaminu. Zamdwienia udziela si¢ jednemu wykonawcy $wiadczacemu przedmiotows
dostawe, ustuge lub robote budowlang.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwiazanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktorych nie mozna
bylo przewidziec, w szczegolnosci zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§ 9. Warunki zamkni¢cia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamdwienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdéra zamawiajacy przeznaczyl
na realizacje zamowienia,

¢) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wezesnie] przewidziec.

2. W przypadku koniecznos$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia, procedura wyboru wykonawcy moze byé dokonana zgodnie z decyzjg
Kierownika Zamawiajacego, na podstawie § 4, 5, 6 lub 7 niniejszego regulaminu, majac
na wzgledzie okolicznosci uniewaznienia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35
ustawy o finansach publicznych.

§ 10. Inne postanowienia

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamodwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.



Zalaczniki do regulaminu:
1. Zalacznik nr 1 — Wniosek o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlane

o wartosci od 6 000 euro a nie przekraczajacej 30 000 euro;
2. Zaltacznik nr 2 — Zapytanie ofertowe;

3. Zalacznik nr 3 — Oferta (formularz);
4. Zatacznik nr 4 — Protokdt z postgpowania o udzielenie zamowienia ktdrego wartosc¢
zamoOwienia wynosi od 6 000 euro a nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000

euro;




Zalacznik nr 1 do Regulaminu

31V ) A ——
Znak:

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / ushugi / roboty budowlane o wartosci rownowartos¢ kwoty od
6 000 euro a nie przekraczajacej 30 000 euro

1. Opis przedmiotl ZAMOWIEIIA. .. .cciviirreeririeerieeseeeiseeseesreesssessreassreeneerreesssessaeassesneessneesseanns

.....................................................................................................................................................

(nazwa, cechy, iloé¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia;

LT T zt
Warto$E DIULIO. ..ot zl
Wartos¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi........ccoeeeeverueenn. netto.

Sredni kurs ztotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat

Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow 2 dnia ....ocwuaissmsmsssssimsss v

1 WYIOBL sovpsmmsvismmsvissseis sm zL.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ........ccecevveervirieeiinceenenecncee e,

INA POASTAWIC ... ccvviierieeieeite ettt et e e se s e st esseas e s essessaneessereesseseense s enenseneas

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA ........c.ceerrereereeriiieeeecieiee e
2. Termin realizacji ZAMOWIEIIIEA ....cveveviveeererieie et eres e ers et eae v eae e eseetess s steeenseseeeereneas
3. Dktes realizac]i Zambmwieniay: «ouwmsssmsissimisrismsessmmie s s e e S A

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia

(imig¢ 1 nazwisko)

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody
(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

Znak:
ZAPYTANIE OFERTOWE
Dla zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Zamawiajacy:

zaprasza do ztozenia ofert na:

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

5. Sposob przygotowania oferty:
Oferte nalezy: zlozy¢ w formie pisemnej na Formularzu Oferty w siedzibie Zamawiajacego,

5 ¢ ] B - dodtda o vsmrsenranss A0 BodZ s avvrsm s w kopercie zaadresowanej
na Zamawiajgcego i opatrzonej napisem:

AL AP AN ORENTOWE IS anusarsic s oahi s e st A AN s menm e e assantnmanatns nie otwiera¢
PEZR L usiiiisiasissiisnmsmmmssmmsenssnss 7

B Mg ste te s el GO ERIBO RS o mvmonermrsmpom s S S R TS
7. Termin OtWAICIA OTEIT ....c.ovveriiieiiiiere ettt ettt e st reeneessabeeeens
8. Osoba upowazniona do kontaktu z WyKONAWCAM ............ceeveiieeeriireiisiie e st

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

(miejscowosé, data)

Pieczatka oferenta

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie cenowe dotyczace
sktadam oferte nastgpujace] tresci:

1. oferujemy wykonania zaméwienia na zasadach okre$lonych w zapytaniu cenowym za:

cene brutto: .......oociiiiiiiiiii. zt
SEOTITES susvnassmmssmusimsinesm s amm ey s o e S S P S A ARSI
CeNeNeHO: s i y2

2. Termin wykonania zamdwienia:

................................................................................................

................................................................................................

5. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym
warunki.

6. Oswiadczamy, ze cena podana w ofercie jest obowigzujaca w catym okresie waznosci
umowy 1 zawiera wszystkie koszty i sktadniki zwiazane z wykonaniem zamdwienia

jakie ponosi zamawiajgcy.

Zataczniki do oferty:

Podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

| F:V4 S N

Znak:

Protokol z post¢powania o udzielenie zaméwienia ktorego wartos$¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

...............................................................................................................

NEtto ..ovvvvverienneeannnnnn. zh (stownie: ....ooovii )
co:stanoWilewole .wsuscevivmmusives enrd (SHWIES s v e mamrss s W )
Brutto! wwesmmpemmmns b CElONTITIRE oo oo i o v S S0 S SR 0 )

3. Kwota jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
brutto ......ooviviiiiiiina 2L LStOWnIRE cuvomrissvnom s sus vy Ens BEe b A8 )

4, W dnlv oo zwrocono sie¢ do ... nizej] wymienionych
Wykonawcow z zapytaniem cenowym / ofertowym:

5. Zapytanie cenowe / ofertowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie / pisemnie.

(wybraé wiasciwe)

6. W wymaganym terminie wpltynely ............. oferty.
Nazwa wykonawcy Cena ; Punkty
p 1 adres wykonawcy Leransso brutto i
7. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano oferte nr .........coceeveevvvereveennn.
ZIO RO PIECT v vy v v S S U 58 00 PG A kb S AR

jako najkorzystniejszg sposréd speiniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone w
zapytaniu cenowym / ofertowym.



8. Protokol sporzadzil/a: ...oovioreiiii

9. Protokot o udzielenie zaméwienia na podstawie przyjgtej oferty cenowej zatwierdzit:

......................................................

(podpis Wojta Gminy Ksigzki)



