WCJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie
Zarzadzenie nr 125/16
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 27 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22016 r.,
poz. 446 z pozn. zm); art. 4 pkt 8, art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. ustawy Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz.2164 z p6zn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870 ze zm.) oraz art. 66 - 72 ust. 1 ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2016 r., poz. 380 ze zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Urzedzie Gminy w Kazmierzu wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§2

Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Kazmierz.

§5 ,
Traci moc Zarzadzenie nr 46/15 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 30 czerwca 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-

on ka




Zalgcznik

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Kazmierz
nr 125/16

z dnia 27 grudnia 2016r.

REGULAMIN

udzielania zamo6wien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku
budzetowym réwnowartosci kwoty 30 000 euro, obowigzujacy w Urzedzie Gminy w
Kazmierzu

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Kazmierz lub osobe
dziatajaca na podstawie upowaznienia Wojta;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdéwien do 30
tys. euro;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ;

4) odpowiedzialny merytorycznie - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub komorke
organizacyjng odpowiedzialng za przygotowanie postepowania i realizacj¢ zamdowienia,

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, zlozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

6) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kazmierz;

7) zamoOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktdrej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

8) warto$¢ zamdwienia - nalezy rozumie¢ warto$¢ netto wyrazong w zlotych /bez podatku
VAT/.

§2

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikowi Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania (odpowiedzialni merytorycznie).



§3

1. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowa¢ warto$¢ zamowienia, w
szczegoOlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia
przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkdw, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma obowigzek ustali¢, (przed ustaleniem
warto$ci wydatku), czy tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o
udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy.

5. Jezeli w trakcie roku budzetowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatku, nastgpita
zmiana planu finansowego poprzez zwigkszenie lub zmniejszenie srodkéw finansowych na
tego rodzaju wydatek, podstawg okreslenia wartosci szacunkowej danego wydatku jest
wysoko$¢ kwoty w planie finansowym.

§4

1. Postgpowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy
przygotowywac i przeprowadzaé z zachowaniem zasad:

1) réwnego traktowania wykonawcow bioracych udziat w postepowaniu;

2) bezstronnos$ci i obiektywizmu;

3) jawnosci.

2. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje¢ danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz
stwierdzenie istnienia wystarczajacych srodkow finansowych.

§5

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, ktdrych warto$¢ nie
przekracza rdwnowartosci 30 000 euro, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

2.W uzasadnionym przypadku za zgoda kierownika Zamawiajacego odstepuje si¢ od
stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie.

3. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:

a) zamoOwienia udzielane na podstawie art. 67 ustawy,

b) udzielenie zamoéwienia, ktérego przedmiotem sg ustugi o charakterze priorytetowym

1 niepriorytetowym, o ktorych mowa w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie
art. 2a ustawy.

c¢) konieczno$¢ ograniczenia skutkow zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki
zewngetrzne, usunigcia awarii, ktorych nie mozna bylo przewidzieé,

d) wyjatkowa sytuacje wymagajaca natychmiastowego wykonania zamowienia.



§6

Przed rozpoczeciem procedury zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 euro do
30 000 euro pracownik odpowiedzialny merytorycznie wystepuje do Kierownika
Zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamdowienia. Wzor wniosku
okresla zatgcznik nrl do Regulaminu.

§7

1.Do udzielenia zamowien o wartosci nie przekraczajacej 10 000 euro nie ustala si¢
szczegbdtowej procedury udzielania zamowienia.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest
bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku i ustalenie jego wartosci . Nie
jest wymagana w tym przypadku forma pisemna.

3. Warunkiem udzielenia zamo6wienia jest posiadanie odpowiednio sklasyfikowanych
srodkow finansowych w budzecie - planie finansowym.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia udziela go ustnie lub pisemnie.

5. Wymaganym dowodem udzielenia zaméwienia do kwoty okreslonej w ust. 1 jest dowdd
ksiegowy ( faktura, rachunek, inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowej).

§8

1. Dla zaméwien powyzej wartosci szacunkowej 10 000 euro do 20 000 euro (wlacznie)
stosuje sie forme rozeznania cenowego w postaci sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. faks, e-mail, osobiscie oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrodet
informacji (np. aktualnych katalogéw cenowych, kosztorysow itp., lub ztozonych ofert wsrdd,
co najmniej dwoch Wykonawcow.

2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie sporzadza notatke stuzbowa. Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

3.Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty uzyskanej w formie opisanej w ust. 1

4. Zamowienia udziela si¢ w formie umowy pisemne;.

§9

1. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 euro do 30 000
euro, przeprowadza si¢ w formie pisemnej, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow (co najmniej dwoch), ktora zapewnia konkurencje oraz wybor oferty.

2. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej np. faks, e-mail, listownie lub
zamiesci€ na stronie internetowej do pobrania. Przyktadowy wzdr zapytania ofertowego
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wykonawcy sktadajg oferty pisemnie obejmujgce informacje wymagane przez
Zamawiajacego.

4. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte. Za oferte



najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagan opisanych w zapytaniu ofertowym.

5. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego, do co najmniej dwoch
potencjalnych wykonawcoéw, Zamawiajacy otrzyma tylko jedng oferte uznaje si¢ takie
“postgpowanie za wazne.

6. Jezeli w danym postgpowaniu nie wplynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie
oferty bedg podlegaty odrzuceniu postepowanie zostaje uniewaznione.

7. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzgdza protokdt z niniejszego postepowania.
Wzor protokotu okresla zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

8. Zamodwienia udziela si¢ na podstawie umowy w formie pisemne;j.

§10

W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspotinansowane ze
srodkéw pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po
uwzglednieniu w pierwszej kolejnosci wytycznych w danym projekcie/programie.

§11

1. Do zawieranych umow w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie
stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Umowy dotyczace rob6t budowlanych wymagaja formy pisemnej bez wzgledu na warto$é
zaméwienia.

3.Umowy winny zosta¢ zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu Gminy w Kazmierzu.
4, Kazdy wydzial Urzedu Gminy prowadzi w formie elektronicznej i papierowej rejestr
wszystkich zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci 30 000 euro. Wzér rejestru stanowi zalgceznik nr 5 do Regulaminu.

5. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, wydziaty sg zobowigzane do przekazania
podpisanej przez kierownika wydzialu papierowej wersji rejestru do kierownika Wydziatu
Nieruchomosci i Inwestycji.




Wzor
Zalgceznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK z dnia
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej
10 000 euro, a nie przekraczajacej 30 000 euro.

1.Nazwa przedmiotu zamowienia

L Tt e e e < o 2 i R B B B

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

2.1. Netto Wynosi:........cccoeveeeveeeeens ZE i euro

wg. kursu 1 euro=................zl - zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
.................................................. w sprawie Sredniego kursu zlotego w

stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

2.2. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustalono na podstawie (*odpowiednio zaznaczy¢):
a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (podac¢ zrodlo)*...................... ,

b) analizy wydatkéw z ubieglego roku*,

¢) wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel®,

d) odniesieniu do cen dostawy/ushugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu*,

¢) kosztorysu inwestorskiego*

3. Termin realizacji

4.  Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkow budzetowych.

Kontrasygnata Skarbnika Gminy ... ... .. .. .. .ot e s oee e

Zatwierdzam do realizacji:

DG * (Podpis Kierownika Zamawiajqeego)



Wzor
Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

NOTATKA SLUZBOWA
z rozeznania cenowego rynku o udzielenie zaméwienia publicznego na:

(nazwa przedmiotu zamowienia)
1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin wykonania ZamOWICTHA: ... ... ....eu i iit et i eet e et e e et e eee e et e e e e e e

3. Warto$¢ zamoéwienia .................................zI netto ustalono na podstawie:
(*odpowiednio zaznaczyc¢):

a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (podac zrodlo)*.....................,

b) analizy wydatkéw z ubieglego roku*,

¢) wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel®,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu*,
¢) kosztorysu inwestorskiego*

4 Warto$¢ zamOéwienia w euro ........................... przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow zdnia... .............cooveveevn e

5 Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalila warto$¢ zamoéwienia...............oovv i
6.Data ustalenia WartOSCl ZAMOWICTIIA. .. ... ... ...ovt it it et e e een eee et ee e eet aee e e e een e e e aans

7 Informacje dotyczace otrzymanych ofert:

Lp | Nazwa 1 adres wykonawcy Cena Stawka %
brutto VAT

1.

8. Informacje uzyskano wdniach.............. ... .. ..
WOTIE. . (np. sondazu
telefonicznego, internetowego lub pisemnego np. faks, email, osobiscie lub na podstawie
innych mozliwych zrodet informacji).

10.Wybrano wykonawce nr ......

(Podpis pracownika odpowiedzialnego merytorycznie)

Zatwierdzam do realizacji:



Wzor
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

................................... Kazmierz, dnia................

( nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace zamowien o wartoSci szacunkowej do 30 000 euro

Zamawiajacy zaprasza do ztozenia oferty na:

(nazwa przedmiot zaméwienia)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

ktore jest dostawq/ustugq/robotq budowlang *

2. Termin realizacCji............ccccccooevveenenn.

3. Okres gwarancji..............ccocoevvereerennenn.

4. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Urzad Gminy w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, dodnia......................
5. Warunki platnosci: przelew, 30 dni

6. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami.............cccooveoiniviiininiiiii e,
7. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

8. Kryteria wyboru:

-cena - waga....%

= o B - waga.....%

9. Dodatkowe uwagi:

1) zlozenie oferty nie jest rtOwnoznaczne z realizacjg zaméwienia,

2) przedmiotowe zamoéwienie realizowane bedzie do wysokosci $srodkéw finansowych
przeznaczonych w budzecie Gminy Kazmierz.

10. Zalaczniki:

1) Formularz oferty

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego



Wzor
Zalgeznik nr 3. 1do Regulaminu

(Piecze¢ Wykonawcy)
Formularz oferty

Zamawiajacy:

Gmina Kazmierz
ul.Szamotulska 20,
64-530 Kazmierz

Wykonawca:

Nz, oot e e e e e e e e e e e e
A TS, oo e
Telfax oo (3 117 11 SR

Osoba uprawniona do reprezentowania Wykonawcy w trakcie realizacji umowy:
1. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ............cccoceveeeeeeenne. dotyczace zamowienia pn:

oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za ceng:
brutto ..o zt (w tym podatek VAT ......... %)
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen
. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

OKkres gWarancji:... ... ....c.oouet i aieneiiiiee e
. Inne informacje wykonawcy:

0 3 AN U N
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2.
&

Zamawiajgcy moze w kazdej chwili uniewaznic¢ procedure zapytania ofertowego bez podawania
przyczyny.

(miejscowosc, data)

(podpis i imienna piecze¢ Wykonawcy)



Wzor
Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Znak SPrawy: .......ccceceviecoiennns Kazmierz, dnia..................

Protokél z wykonanych czynnosci dotyczacych zaméwien o wartosci szacunkowej netto
nieprzekraczajacej 30 000 euro
1. Przedmiot zamdwienia:

2. Wartos¢ szacunkowa zamOwienia Wynosl: ........c.ccceeeeuenne z} netto, ktora ustalono na
POUSEAWIC. ...ttt ettt e e e e

3. Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWISTIIA ... ... ... it ivn it et et e e e
(imig¢ 1 nazwisko)

4. W celu udzielenia niniejszego zaméwienia przeprowadzono rozeznanie CeEnowe.
5. W terminie .......cccoooeeveveiviiiienn, zaproszono do skladania ofert nizej] wymienionych
wykonawcow poprzez rozmowg¢ telefoniczng */rozeslanie*/dostarczenie osobiste* formularza zapytania

ofertowego

Nazwa Wykonawcy i adres

1) e

D] cosininmaninsansasesnesssasness sensas s sansssessnemmabanids

5. Witerminie.........ocooovvevvevvennnnnn.. zlozono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa 1 adres Cena ofertowa Kryterium | Kryterium | Ocena

wykonawcy brutto | punktowa

1.
2.

6.Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. oferte nr.................c....... Wykonawcy:.........

7. Uzasadnienie:.........ccooueieieieieeeie ettt

8. Postepowanic prowadzili.............cocooiiiiiiie e

Zatwierdzam wybér wykonawcy

(Podpis kierownika Zamawiajgcego)



Zalgeznik nr 5 do Regulaminu

Rejestr zamdéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Lp.

Przedmiot zamdéwienia

Oznaczenie
zamowienia

Jednostka
merytoryczna

Data zawarcia
umowy/zlecenia/
ztozenia
zmowienia/faktury

Data
zakoriczenia
realizacji
zamowienia

Wartosé
zamoéwienia
netto

Wartosé
zamowienia
brutto

Wykonawca

UWAGI




