ZARZADZENIE Nr 35/2019
WOJTA GMINY KSIAZKI
z dnia 2 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien
publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.), art. 18 ust. 1 1 2 w zwiazku z art. 4. pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1986 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych. Regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Nadz6r nad przestrzeganiem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Gminy Ksigzki.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 44/2018 Woéjta Gminy Ksiazki z dnia 4 lipca 2018 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Ksigzki zamoéwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Ksiazki

/- Krzysztof Zielinski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 35/2019 Wéjta Gminy Ksiazki, z dnia 2 kwietnia 2019 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§1

Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 2215, z 2019 r. poz. 53), zwanych dalej ,,zaméwieniami”,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ dla zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
30 000,00 zt netto.

3. Do zaméwien udzielanych w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ nast¢pujace
procedury:

1) od 30.000,00 zt netto — 50.000,00 zt netto— procedura okreslona w § 4 ust. 1;

2) od 50.000,00 zt netto — 30.000 euro — procedura okreslona w § 4 ust. 2 — 8, § 3.

4. Zamoéwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu =z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisOw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamoéwien.

5. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢
1 obiektywizm.

6. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba odpowiedzialna w jednostce
za przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego lub inna osoba upowazniona
przez kierownika zamawiajgcego.

7. Za przestrzeganie przepisoOw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
2) Pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoS$ci przy udzielaniu
zamoOwienia.

8. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdéwienia osoba przeprowadzajgca postepowanie
szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem § 2 ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) Analizy cen rynkowych.

2) Analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

3) Analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa wartos¢ zamOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.



w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu 1 ilo$ci rob6t budowlanych wraz  z ich
cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowe;.

§3

Wszczecie procedury

1. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie  pisemnego
Whniosku do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Wniosek, sktada osoba przeprowadzajaca postgpowanie.

3. Wniosek zawiera co najmniej:

1) Nazwe przedmiotu zamowienia.

2) Szacunkowg warto$¢ zamdéwienia w ztotych i euro.

4. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajagcego lub upowazniong
przez niego osobg.

§4
Wybér wykonawcy

1. Czynno$ci wyboru wykonawcy dokonuje si¢:

1) przeprowadzajac rozeznanie rynku, majace na celu wylonienie wykonawcy spetniajacego
wymagane warunki, w szczegdlnosci analiza cen ofertowych za przedmiot zamdéwienia.

2) Udokumentowanie wykonanych czynnosci w formie notatki stuzbowe;j.

2. Czynno$ci wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w jednej z przedstawionych ponizej form:

1) Poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

2) Poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow.

3) Poprzez zebranie co najmniej trzech ofert od potencjalnych wykonawcoéw, zawierajacych
proponowang cen¢ za dany przedmiot zamdwienia. Poprzez zebranie ofert nalezy rozumiec:
dokonanie wydrukéw ze stron internetowych wykonawcoéw lub innych stron internetowych
oferujacych dany przedmiot zamdwienia, otrzymanie ofert bezposrednio od wykonawcéw na dany
przedmiot zamowienia.

3. W przypadku braku mozliwo$ci przekazania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

4. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1) oraz pkt 2) zawiera co najmnie;j:

1) Nazwe i1 adres zamawiajacego.

2) Opis przedmiotu zaméwienia.

3) W przypadku o ktérym mowa § 4 ust. 2 pkt 1) opis przedmiotu zaméwienia zawiera kod
numeryczny Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV).

4) Warunki realizacji zamowienia.

5) Opis kryteriéw i sposobu dokonania wyboru wykonawcy.

6) Spos6b oraz termin ztozenia oferty przez wykonawce.

5. Wzér Zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, np.: jakos¢, funkcjonalnos¢,
parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia, doSwiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy
specjalistycznej wykonawcy.

7. W przypadku o ktéorym mowa § 4 ust. 2 pkt 1) 1 2) oferte w postaci Formularza cenowego sktada
si¢ w terminie okreslonym w Zapytaniu ofertowym.



8. Wzér Formularza cenowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§5

Udzielenie zamowienia

1. Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba przeprowadzajaca postegpowanie przedstawia
kierownikowi zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osobie
Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego.

3. Do Dokumentu z przeprowadzonego postepowania ofertowego nalezy dotaczy¢ dokumentacj¢ z
przeprowadzonej czynno$ci wyboru wykonawcy.

4. Po akceptacji przez kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby
Dokumentu z przeprowadzonego postgpowania ofertowego nastgpuje udzielenie zamdwienia.

5. Udzielenie zamdéwienia w nastgpstwie wyboru wykonawcy, nast¢puje poprzez:

1) dla zaméwien okreslonych w §4 ust. 1 - sporzadzenia zamowienia/zlecenia.

2) dla zamdwien okreslonych w §4 ust. 2 - zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

6. Umoweg sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajacego.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 pkt 1),
Dokument z przeprowadzonego postgpowania ofertowego zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposéb, o ktéorym mowa w § 4 ust. 2 pkt 2) Dokument z przeprowadzonego postepowania
ofertowego przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe.

8. Wzér Dokumentu z przeprowadzonego postgpowania ofertowego stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

§6

Zasady dokumentacji

1. Osoba przeprowadzajaca postgpowanie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamodwienia w sposdb pozwalajacy
na ich weryfikacje.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnos$ci, przechowuje osoba przeprowadzajaca
postepowanie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§7

Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjac decyzje
o0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 21 3.

2. Udzielenie zam6wienia w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe. Notatke stuzbowa wraz z pozostata dokumentacja, o ktérej mowa w § 6 ust 1
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamdéwien wspotfinansowanych ze Srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zataczniki do Regulaminu:

Whiosek o udzielenie zaméwienia.

Zapytanie ofertowe.

Formularz cenowy.

Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego.

el NS



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4, pkt 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych

Ksigzki, dnia ................e.ee.

ZNAK SPIAWY: eeeerreenrceinrcsnscecnscenscens

Whiosek o udzielenie zamowienia

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

wartos¢ netto: ................. V21
warto$¢ brutto: ................... 71
Warto$¢ zamdéwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: .................... euro netto

(Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stuzgcy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety
zostat na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy PZP).

(podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie)

Zatwierdzam

podpis kierownika zamawiajacego
lub osoby upowaznione;j



Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Ksigzki, dnia ................
Znak Sprawy: ..........coeevennnnn.

Zapytanie ofertowe

Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gmina Ksigzki
87-222 Ksigzki
ul. Bankowa 4

II. Opis przedmiotu zaméwienia publicznego (w tym kod numeryczny Wspolnego
Stownika Zamoéwien CPV - jezeli dotyczy):

IT1. WarunkKi realizacji zaméwienia:

a) termin wykonania zaméwienia: .................... ,

b) okres gwarancji: ...........coiiiiiiii i,

¢) warunki platnos$ci: ..o,

IV. Opis kryteriow i sposobu dokonania wyboru wykonawcy:

V. Sposob oraz termin zlozenia oferty przez wykonawce:
Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu cenowym stanowiacym zatacznik Nr 1 do Zapytania

ofertowego w terminie — do dnia ............. dogodz. .....oovvunnnnn... (liczy sie data i godzina
wpltywu do Urzedu Gminy Ksiazki) w formie:

® pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: .........oovviiiiiiiiii i ,

LIS £21:€153 00 0 F: I 0101 00 =) o ,

® w wersji elektronicznej na e-mail: ... ,

VI. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo dokonania zmian warunkéw zapytania ofertowego
w uzasadnionych przypadkach, a takze jego odwotania oraz zakonczenia postgpowania bez
wyboru ofert, w szczegélnosci w przypadku, gdy wartos¢ oferty przekracza wielkos¢ srodkow
przeznaczonych przez Zamawiajgcego na sfinansowanie zaméwienia.

Zatacznik do Zapytania ofertowego:

1) Formularz cenowy.
2) Klauzula informacyjna.

data i podpis kierownika
zamawiajacego lub osoby upowaznionej



Zatagcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Zatacznik Nr 1 do Zapytania ofertowego
ZNAK SPIAWY: teevereenreeesrennscsnscscssccnscsnssonnss

Formularz cenowy

E-MALIL: ..o
NR RACHUNKU BANKOWEGO: ..o,

Nazwa przedmiotu zamdwienia:

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

(e 1T 1 111 SR 7t
podatek VAT: ..o, VA1
Cene brutto: .......ooviiiiii V21
STOWNIE DIULLO ...t e zt

2. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Zapytania ofertowego i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.

3. Informacja dot. powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego:

Informuje, ze:

-wybor oferty nie bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajacego obowigzku podatkowego

-wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u zamawiajacego obowigzku podatkowego

w odniesieniu do nastepujacych towaréw lub ustug:

ktérych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania. Wartos¢ towaru
lub ustug powodujaca obowigzek podatkowy u zamawiajgcego to:

veeeese...Zl netto *

(miejscowos¢, data i czytelny podpis wykonawcy)



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ksigzki, dnia .......cccovveneee. I.

(pieczatka zamawiajacego)
ZNnak SPrawy: .....cccceeeveveeercrveennnnnnn

Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2. Wdniu.................. r. zamieszczono na stronie internetowej Zapytanie ofertowe /
Wdniu ....oooiiiiiiiens r. zaproszono do udziatu w postepowaniu poprzez rozestanie
Zapytania ofertowego do nast¢pujacych Wykonawcow:

.................................................................................................... /
Widniu ...l r. zebrano oferty od nast¢pujacych wykonawcow *
3. W terminie do dnia .................. dogodz. ................. wptynely ponizsze oferty: /
W terminie do dnia ............. zebrano nastgpujace oferty: *
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena Brutto / Liczba | Kryterium dodatkowe Suma
uzyskanych punktéow |  ...... / Liczba uzyskanych
w tym Kkryterium uzyskanych punktow punktow
w tym kryterium —
jezeli dotyczy

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:
OFRTTA FITINY: ettt ettt e et e e st e et e e e st e e s bt e e sabteesabbeesabeeenans jest
oferta najkorzystniejszg, spelniajagcg wymogi formularza ofertowego.

Zatwierdzam
data i podpis kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢




