ZARZADZENIE Nr 3 /2017
Wiéjta Gminy Ksigzki
z dnia 27 stycznia 2017 roku

w sprawie regulaminu udzielania przez Gmine¢ Ksigzki zaméwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto§ci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie: art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U z
2016 r. poz. 446 ze zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia o
finansach publicznych (Dz. U z 2016 r. poz. 1850 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin udzielania przez Gming Ksigzki zaméwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rGwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zaméwien, przy udzielaniu, ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 1.
poz. 2164 ze zm.).

3. Zamdwienia powinny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.

4. Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposdb zapewniajacy przejrzystosé, réwne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamdwienia oraz gwarantujacy
zachowanie uczciwej konkurencji.

§ 2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowigzuje Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig regulaminu pracownikéw
Urzgdu Gminy.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia pozostawiam w swojej gestii.

§ 4. Traci moc zarzagdzenie Wojta Gminy Ksigzki nr 10/2015r. z dnia 17 lutego 2015r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu na stronie
BIP Urz¢du Gminy Ksigzki.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2017
Wéjta Gminy Ksiazki

z dnia 27 stycznia 2017 roku

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

§ 1. Slownik

1.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Ksigzki,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych (4. Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164 ze zm.),

4) Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng (zamoéwienie odptlatne)
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane,

5) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza cena lub oferte,
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow

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

wynikajgce z art. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. Postanowienia ogélne
Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000 euro, moga
by¢ dokonywane na podstawie procedur okre§lonych niniejszym regulaminem.
Przystgpujac do udzielenia zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza w roéwnowartosci
kwoty 30 000 euro mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zamowien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy
wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.
Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczegdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladdw.
Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawey zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwien publicznych lub inny pracownik,
ktéry potrzebuje dokona¢ zamowienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik przeprowadzajacy zaméwienie ponosi pelng odpowiedzialno$é w tym zakresie.



§ 3. Ustalenie warto$ci zaméwienia

1. Przystgpujagc do udzielenia zamowienia, nalezy ustalié jego warto$é szacunkowa
z nalezyta starannoscig.

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

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

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien okreéla sig¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych.

§ 4. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 1 500 euro
1. Dla zaméwieni o warto$ci nie przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 1 500 euro dokonuje sie
wyboru wykonawcy, w sposob celowy i oszezgdny kierujac sie zasadg nalezytej starannosci
1 uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw nie stosujac przepiséw danego

regulaminu.

2. Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia jest zamieszczenie informacji
0 zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku
z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia wraz z zalaczonym zleceniem
podpisanym przez Wojta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Zlecenia nie
stosuje si¢ przy zakupach towaréw w sprzedazy detalicznej.

§ 5. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty
1500 euro lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 3 000 euro

1.Pracownik merytoryczny  odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje
oraz przygotowuje i przeprowadza postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2.Procedurg udzielenia zaméwienia przeprowadza si¢ telefonicznie, poczty elektroniczna, lub
poprzez portale www, przeglad cen, z powyzszej czynnosci sporzadza notatke stuzbowa.

3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil oferte najkorzystniejsza z punktu
widzenia zatozonych kryteriéw oceny.;

4. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Wojt.

5. Zamowienie udziela sie:

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

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



§ 6. Procedura udzielenia zaméwieii o warto$ci przekraczajacej rownowartosé kwoty od
3 000 euro do 6 000 euro

1. Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej rownowartosé kwoty 3 000 euro lecz nie
przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 6 000 euro przeprowadza sie rozeznanie rynku,
zapraszajgc do skladania ofert taka liczbe wykonawcow $wiadezacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamodwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

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

3. Oferty sktada si¢ w formie pisemne;j tradycyjnej lub za posrednictwem faxu lub poczty
elektroniczne;j.

4. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
zlozone oferty ktére uzyskaty takg samg liczbe punktéw wzywa sie wykonawcow, ktorzy
zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez zamawiajacego terminie ofert
dodatkowych.

5. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, dokumentujaca przeprowadzone
czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy, dotgczajac ztozone oferty.

6. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu
ktorej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

7. Dokumentacja z postepowania o zamoOwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

8. Zamoéwienie przeprowadza pracownik merytoryczny.

§ 7. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty
6 000 euro lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty 6 000
euro lecz nie przekraczajacej rdwnowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna si¢
od zatwierdzenia wniosku zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 przez Kierownika Zamawiajgcego
po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty Skarbnika.

2. Dla zaméwien o wartodci przekraczajacej réwnowartosé kwoty 6 000 euro lecz nie
przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro pracownik merytoryczny przeprowadza
rozeznanie rynku, zapraszajac do skiadania ofert takg liczbe wykonawecow $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktora zapewnia
konkurencj¢ oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 4 wykonawcow).

3. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonaweoéw faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
skfadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru stanowiacego
Zakacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Oferty skiada si¢ w formie pisemnej na Zataczniku nr 3 do Regulaminu.

5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
ztozone oferty, ktére otrzymaly taka sama ilos¢ punktéw, wzywa si¢ wykonawcow, ktérzy



zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez zamawiajacego terminie ofert
dodatkowych.

6. Z postepowania pracownik merytoryczny sporzadzié¢ protokét, wg wzoru stanowiacego
Zalgeznik nr 4 do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z
uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia, dotaczajac zlozone oferty.

7. Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu
ktorej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

8. Dokumentacja z postepowania o zamOwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamdwienie, ktdra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§ 8. Warunki odstgpienia od regulaminu

1. Dla zamowien, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla, powszechne
ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektryczne;j, ciepta
1 paliw gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wyltacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

3) ktérych przedmiotem sg dostawy Iub ustugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzieé z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw
bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zaméwienia te nie stuza Wwyposazaniu zamawiajgcego w
srodki trwate przeznaczone do biezacej obshugi jego dzialalnosci , nie majg zastosowania
zasady niniejszego regulaminu. Zaméwienia udziela si¢ jednemu wykonawcy $wiadczacemu
przedmiotowg dostawe, ustuge lub robote budowlana.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna
bylo przewidzie¢, w szczegdInosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§ 9. Warunki zamknigcia postgpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty
1. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamodwienia
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, ktéra zamawiajacy przeznaczy}
na realizacje zamdwienia,
¢) wystgpita istotna zmiana okolicznodci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzied.
2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia, procedura wyboru wykonawcy moze byé dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika Zamawiajgcego, na podstawie § 4, 5, 6 lub 7 niniejszego regulaminu, majac



na wzgledzie okolicznosci uniewaznienia postepowania oraz zasady okreslone w art. 35
ustawy o finansach publicznych.

§ 10. Inne postanowienia

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:
1. Zalgcznik nr 1 — Wniosek o dokonanie dostawy / ushugi / roboty budowlane
o wartosei od 6 000 euro a nie przekraczajacej 30 000 euro;
2. Zalgcznik nr 2 — Zapytanie ofertowe;
3. Zalgcznik nr 3 — Oferta (formularz);
4. Zalgcznik nr 4 — Protokd! z postepowania o udzielenie zamdwienia ktorego warto$é
zamowienia wynosi od 6 000 euro a nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000

euro;
158 NY,
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Znak:

WNIOSEK
0 dokonanie dostawy / uslugi / roboty budowlane o warto$ci réwnowarto$é kwoty od
6 000 euro a nie przekraczajacej 30 000 euro

1. Opis przedmiott ZAMOWIEIIA. .icovieriereriienmnrrienrersesiseiresssresseriesesrssisssssssseseesssssesesensasesmasens

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

(nazwa, cechy, iloéé, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartosé zamdwienia:

WATLOSE B0 o susmvmsssos sinnsmmmmsssmisnsamssasstom e o R s zt
WattoSE Brutlo . uw s s smrmmmenae e R AT eant zt
Wartos¢ szacunkowa zaméwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi......................... netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzgcy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostat

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia..........o.ooovvvveeereeeerieeeerescsnns

1 WYNOST cvviiiiievieere e zl.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano W dnitl ...........ooeevveeririeeeervse e eennns

IO DOTSTEIWIE ccusimeagonssenssmesssmasirsmssisssissismusintaorsins sanss paaso pommass susms somESFRS HERRAROPE IR ORTAHES b b emT PR SOES

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA .......vevevereeeeeeieeeses oo,
2. Termin realizacjl ZAMOWIETIIA .......vvevviviicreietieecctetetctee ettt
3. Okres 1€aliZacji ZAMOWICIHA. ....c.c.orruereririieiecreeiiseete ettt eeeesesseesesess s eesesese e eseessesoes

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia

(imig i nazwisko)

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(data i podpis osoby upowaznione;)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

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

zaprasza do zlozenia ofert na:

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

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

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

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

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

POKG] TILY svssinsunes do dnia ............... 37 8 b, T w kopercie zaadresowanej
na Zamawiajgcego i opatrzonej napisem:

slapytanie ofertOWe DA .............o.oooooieeeieeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e nie otwieraé
PIZed .oooveviiieieeeee -

6. Miejsce i termin ZEoZenia OfErty ......c.ccoviuiieviviieieiieieiece oo

7. Termin otwarcia ofert

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

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

9. Spos6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

(miejscowosé, data)

Pieczatka oferenta

OFERTA

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

1. oferujemy wykonania zaméwienia na zasadach okreslonych w zapytaniu cenowym za:

ceng brutto: ...l zt
22 L —————
Seie BEHO v v sasssss 7

2. Termin wykonania zamowienia:

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

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

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

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

6. Oswiadczamy, Ze cena podana w ofercie jest obowigzujaca w calym okresie waznosci
umowy i zawiera wszystkie koszty i skladniki zwigzane z wykonaniem zaméwienia

jakie ponosi zamawiajacy.

Zalaczniki do oferty:

Podpis osoby upowaznionej



Znak:

Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Protokél z postgpowania o udzielenie zaméwienia ktérego warto§é nie przekracza

rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
2. Warto$¢ zamowienia
TEEEE &5 b mn mmmasssmprsmncnonen zh (stownie: ... )
e6 stantowi kowole o s euro (stownie: ............cooiiiiii )
BT it it nrmemmeaonsmonns zh (stownie: ..., )
3. Kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia:
L3 £ O zh(stownie: ..o, )
C AL A O ————— zwrocono sie do ... nizej wymienionych
Wykonawcow z zapytaniem cenowym / ofertowym:
5. Zapytanie cenowe / ofertowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie / pisemnie.
(wybracé wlasciwe)
6. W wymaganym terminie wplynely ............. oferty.
Nazw. konawc ;
Ip |- 4 WYKONAWEY | o na netto e Inne kryteria Punkty
1 adres wykonawcy brutto
7. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano OB ssssssiniastissimsmmsransons



Z10ZONg PIZEZ ...ovvreennss e s e e RS U
kie wymagania i warunki okreslone w

jako najkorzystniejszg sposrod spetniajacych wszyst
zapytaniu cenowym / ofertowym.

8, PIOtOET SPOTZATZITIRL vovvremnsn susssaiiiHEHE spsmrwas s wmnss os ST AR AP T st s

9. Protoké! o udzielenie zamdwienia na podstawie przyjetej oferty cenowej zatwierdzit:

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

(podpis Wéjta Gminy Ksigzki)



