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Zarzadzenie Nr 55/2017
Waéjta Gminy w Kijach
z dnia 25 wrzesénia 2017 roku

w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zamdwiern publicznych, ktérych wartosé

szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro”.

Na podstawie art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdin. zm.) zrzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie zmiane regulaminu udzielania zamoéwieri publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 47/2017 Wéjta Gminy w Kijach z dnia 28 lipca 2017r.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Kijach.

§4. Kierownicy referatow przekazg w formie elektronicznej tre$é zarzadzenia osobom

wskazanym w § 2.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrzeénia 2017r.



Regulamin

udzielania zamowien o wartosci wyrazonej w ztotych mniejszej od kwoty o ktorej mowa

w art. 4 pkt. 8 ustawy
g1

Ckresla sie Regulamin zasad | procedur oraz obieg dokumentdw zwigzanych =z
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien ze $rodkéw publicznych w Gminie Kije
0 wartosci wyrazonej w ziotych miniejszej od kwoty o ktorej mowa w art. 4 pki. 8 ustawy.
Regutamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamdwien na dostawy, wykonywanie ustug i robét
budowlanych, do kiérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art.
4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z
pozn. zmianami — dalej ustawy), a Zrédtem finansowania sg $rodki publiczne.

Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszezednosci | terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicziych,

Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zaméwien, ktdrych warios¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza 6 000,00 ziotych.

Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow.

§2

Niniejszy Regulamin nie dotyczy:

PN

Udzielania zamdwied, ktdrych wartosé szacunkowa (netto) nie przekracza 6 000,00 ziotych.
Umbw zlecenie, umow ¢ dzieto dla oséb zatrudnionych w Gminie Kije.

Zakresu przedmiotowego, o kidérym mowa w arl. 4 ustawy z wylgczeniem pki. 8.

Udzielania zaméwien dla wykladowcéw szkolen, wykonawcdw ustug doradczych fub prawnych,
kldrzy w okresie ostatnich 3 lat przeprowadzili na rzecz Gminy Kije minimum jedno szkolenie
fub wykonali jedng ustuge doradczg lub prawng. Warunkiem jest wykonanie zadania z nalezytg
starannoscia oraz zgodnie z warunkami umowy.

§3

Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajgcej 6000 zt netto
jest sporzadzenie wniosku dotyczacego dostaw, ustug lub robdét wg wzoru okreslonego w
Zatgczniku nr 1 do regulaminu przez Kierownika Referatu, Skarbnika Gminy zwanej dalej
wnioskujacym.

We wniosku nalezy wskaza¢ warto$é zamowienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannosciag.
VWhnioskujacy ustalajgc wartosé zamowienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje
dostawy/ustugi/ tego samego rodzaju dia robét budowlanych danego obiektu. Przez ushugi,
dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumieé¢ przedmioty  ($wiadczenia)
0 podobnych wiasdciwosciach gidwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy réwniez
uwzgledni¢ w tej interpretacji, czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej samej
kategorii wykonawcow. Przez rohoty budowlane danego obiektu nalezy rozumieé roboty
budowlane dotyczgce tego samego obiektu budowlanego.

Wnioskujgcy dokonuje  ustalenia  warto$ci  zamowienia  (netto) w  szczegdinosci
w oparciu o: kosztorys inwestorski, analize rynkowa.

Whioskujacy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii, Skarbnikowi Gminy oraz Wéjtowi
Gminy Kije, ktory wydaje wigzgcg decyzje w przedmiocie zgody na realizacje zamowienia.

Do wniosku nalezy dotgczyé:

1) szczegdtowa charakierystyke przedmiotu zamoéwienia, obejmujgca migdzy innymi wykaz z

podaniem ilosci przedmiotu zamowienia, szczegdlowa specyfikagje techniczng przedmiotu
zamodwienia, wskazanie dodatkowych ustug i robét, ktore majg byé wykonane w ramach
Hmowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposob odbioru przedmiotu
zamowienia (jednorazowo/partiami). Przedmiot zamoéwienia mozna opisywaé poprzez
wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.



7.

8.

9.

2) wykaz co najmnigj trzech wykonawcdw obejmujgcy nazwelimie i nazwisko, adres, telefon, fax,
e-mail. W przypadku, kiedy zamdwienie moze by¢ udzielone tylke jednemu Wykonawcy,
nalezy podac jego dane okreslone w zdaniu pierwszym oraz podac uzasadnienie tego faktu.

Whiosek wymaga sprawdzenia przez Wnioskujacego w planie zamowien publicznych pod
katem, czy dane zamowienie nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty o kiérej
mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.

Whiosek jest rejestrowany w rejestrze, ktory jest prowadzony przez Kierownikow
poszczegoinych Referatdow,

Procedura realizacji zamodwienia w zaleznosci od jego wartosci realizowana jest zgodnie z § 4
lub § 5 lub § 6 przez Whnioskujgcego.

10.Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku VVnioskujgcy wszczyna procedure realizacji danego

Rl

N

w

o]

zamowienia.
§4

Jezeli warlos¢ zamodwienia (netto) ksztaltuje sie w przedziale 6 000,01 — 10 000,00 ziotych
wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajgc przedmiot zamdwienia i warunki jego
realizacii.

Rozpoznanie cenowe moze zostaé przeprowadzone w dowolngj formie, takze telefonicznie.
Rozpoznanie cenowe musi obejmowad, co najmnigj trzech wykonawcow realizujacych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamédwienia. Wymogu powyZzszego
nie stosuje sig, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca na rynku
lokainym.

W przypadku gdy Whioskujacy, pomimo skierowania zapytania oferfowego do trzech
potencjainych Wykonawcow:

otrzymat tylko jedng wazna oferte - uznaje sie rozpoznanie za spetnione,

nie otrzymat zadnej oferly - nalezy uznaé¢, iz dopeinit wymogow wynikajacych
z regulaminu i moze udzielic zamdwienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania
cenowego.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujgcy wskazuje wykonawce, kiory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury Whnioskujgcy sporzgdza pisemna notatke stuzbowa wedtug wzoru
okreslonego w Zalgczniku nr 2, kiora wraz z towarzyszacg dokumentacjg {(m.in. wniosek,
zapytanie ofertowe, oraz oferty wykonawcow, jezeli fego wymagal) przekazuje do Wéijta Gminy
Kije w celu akceplacji. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawag do sporzgdzenia
zamdodwienia na przedmiot rozpoznania.

§5

Jezelt warto$¢ zamowienia (nefto) ksztattuje sie w przedziale 10 000,01 — 19 998,99 ziotych
wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego poprzez sporzgdzenie zapytania ofertowego w
formie pisemnej.

Zapytanie oferfowe okreéla przedmiof zamdowienia i warunki jego realizacji oraz podaje termin i
miejsce skiadania ofert. Zapytanie oferfowe moze by¢ wystane za posrednictwem poczty, faxu,
e-mailem.

Rozpoznanie cenowe musi cbejmowad, co najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w ramach
prowadzonej przez siebie dziatainosci, przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego nie
stosuje sig, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca na rynku
lokalnym.

Oferty powinny byé ztozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez
wniaskujgcego osobiScie, przesytkg pocziowg lub za poSrednictwem poczly elektronicznej,
faksu.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Wnioskujgey wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowg wedtug wzoru
okreslonego w Zalgczniku nr 2, ktérg wraz z towarzyszacg dokumentacia {m.in. wniosek,
zapytanie oferlowe, oferly wykonawcow) przekazuje do Wéjta Gminy Kije w celu akceptagji.
Zaakceptowana notatka sluzbowa jest podstawsg do sporzadzenia zamowienia na przedmiot
rozpoznania.



§6

Gdy warlo$¢ zamdwienia (netto) jest rowna lub przekracza 20 000,00 ztotych Whnioskujacy

dokonuje rozpoznania cenowego na podstawie zatwierdzonego wniosku.

2. Whnioskujgcy dokonuje rozeznania cenowego z zachowaniem formy pisemnej poprzez
sporzadzenie zaproszenia do skiadania ofert okreslajgcego przedmiot zamdwienia
i warunki jego realizacji, oraz podaje termin i miejsce skladania ofert. Zaproszenie moze by¢
wystane za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem.

3. Rozpoznanie cenowe musi obejmowaéd, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych w

ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci przedmiot zamowienia. Wymogu powyzszego nie

stosuje sie, kiedy dane zamdwienie moze zrealizowad {ylko jeden Wykonawca na rynku

lokatnym.

—

4. WWykonawcy skiadajg oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu osobiscie lub
przesytky pocztowg. Oferty powinny by¢ ziozone w zamknigtej kopercie z oznaczeniem, jakiego
rozpoznania cenowego dotycza.

5. Oiwarcia ofert dokonuje Whnioskujacy.

6. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Whnioskujgcy wskazuje wykonawce, kidry ziozyt

najkorzystniejszg oferte.
7. Z przeprowadzonej procedury Whnioskujacy sporzadza pisemna notatke stuzbowg wediug wzoru
okreslonego w Zalgczniku nr 2, ktdrg wraz z towarzyszaca dokumentacja przekazuje do Wojta
Gminy Kije w celu akceptagii.
Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawa do sporzadzenia umowy na realizacje
przedmiotu rozpoznania.
9. Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana
umowa, kiérej przedmiotem sg dostawy:
1. wody za pomoca sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekéw do takiej
sieci;
2. gazu z sieci gazowej;
3. ciepta z sieci cieplowniczej;
4. licencii na oprogramowanie komputerowe.
10. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zestad
zaakceptowana pod wzgledem formalno — prawnym przez Radce Prawnego.
11. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagféwek o nastepujgcej tresci:
»Umowa zostala zawarta bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
- art. 4 pkt. 8",
12. Whioskujacy, po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy Skarbnikowi Gminy | przystepuje
do realizacji zaméwienia. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informaciji publicznej.

§7

1. W przypadku gdy Whioskujacy, pomimo wystania zapytania oferfowego do trzech potencjalnych

Wykonawcow:

« otrzymat tylko jedng wazna oferte — uznaje sie rozpoznanie za spetnione,

+ nie otrzymat zadnej oferty - nalezy uzna¢, iz dopelnit wymogdw wynikajacych
z Regulaminu | moze udzielic zaméwienia bez ponownego przeprowadzenia rozpoznania
cenowego.

2. Wnjoskujacy dokonujgcy rozpoznania cenowego moze wnioskowac o udzielenie kolejnego
zamébwienia wykonawcy, realizujgcemu dotychczas przedmiot zamowienia, jezeli zachodzi
koniecznosé udzielenia zamdwienia tozsamego z uprzednio udzielonym zamdwieniem, a
udzielenie zamodwienia w ten sposob jest z korzyscig dia Zamawiajgcego. Przez tozsame
zamodwienie naley rozumieé przedmiot zaméwienia pod wzgledem rodzajowym i ilociowym
tozsamy z uprzednio udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, dopuszcza sie
takze udzielenie zamdwienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w ifosci mniejszej
w stosunku do zamdwienia uprzednio udzielonego.

3. W sytuacjach ktérych wymagane jest pilne wykonanie zamowienia wnioskujacy sktada wniosek
do Wojta Gminy z uzasadnieniem faktycznym pilnego wykonania zaméwienia, wartosé
zamowienia oraz propozycja Wykonawcy ktéremu udzielimy zamowienia. Zaakceptowany
wniosek jest podstawg udzielenia zamodwienia po wczesniejszych negocjacjach z wykonawcg
wskazanym we wniosku.

o



§8

1. Za zrealizowanie zamowienia odpowiada wnioskujgcy.

2. Nastgpnie wnioskujgcy po sprawdzeniv zgodnosct faktury z notatkg stuzbowg umieszcza na
faklurze zapis 0 nastepujgcej tresci: ,Zwolnione ze stosowania ustawy Pzp art. 4 pkt. ....>

3. Fakiury opisane w sposdéb podany w ust.1 i 2 podlegajg dalszej akceptacji przez Skarbnika
Gminy w sposob okresiony w odrebnych przepisach.

§9

Regulamin obowigzuje od dnia .............cocoeents r.



ZALACZNIK NR 1

do regulaminu udzielania zaméwien finansowanych ze Srodkéw publicznych, kidrych wartodei wyrazonej w ziotych
jest mniejsze] od kwoty o ktérej mowa w art. 4 pki. 8 ustawy

1. Wszczecie postepowania

pieczed zamawiajgcego

WNIOSEK NR ....ccovne. ZDNIA e e

WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
DO REALIZACJI W RAMACH PROJEKTU

1.  Nazwa Zamawiajgcego: Gmina Kije
2. Zadanie i pozycja z wniosku o dofinansowanie projektu {jesli dotyczy): ...

3. Rodzaj zamdwienia: (dostawa, usiuga lub robota budewiana)

4. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.
Uzasadnienie faktyczne wylgczenia: Warto$é zaméwienia nie przekracza kwoty o ktérej mowa w art.. 4 pkt. 8

ustawy.
5. Przedmiot zamoOwienia: (OPIS) ...t
6. Warto$¢ zamowienia wynosi/netto/ .................... zt
Wartosé bruttozt ... wtym podatek ... %VAT wkwocie 2t ...
Podstawa ustalenia wartosci zamaéwienia (jesdli dotyczy) ...
7. Pozagdany termin realizacji zamowienia: ... r.

8. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania ............................

Akceptacja kierownika jednostki

Kije, dne o

PODRIS WOJTA



ZALACZNIK NR 2

do regulaminu udzielania zamoéwieh finansowanych ze $rodkéw publicznych, ktérych wartosci wyrazonej w zlotych
jest mniejszej od kwoty o kiérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.

Kije, dnia ................... .

(akceptacia NadleSniczego)

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zaméwienia, ktdre finansowane jest ze Srodkéw
publicznych, a wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.,

Na realizacje przedmiotu zaméwienia Zamawiajacy przeznaczyt srodki publiczne z:

(wskazac Zrodio finansowania przedmiotu zamoéwienia np. dotacja/budZet projektu z podaniem rodzaju
dotacji/nazwy projekiu)

I Przedmiot zamodwienia:
ST
e s e e e e
2SO

. Roezpoznanie ceny przedmiotu zaméwienia na rynku.

Nr telefonu, Oferowana cena brutto
Wykonawca Cena
L.p. nazwisko oscby przedmiotu zamowienia
{nazwa, adres} udzielajgcej brutto razem
informacji cenowej 1 2 3

1

2

3

Kurs 1 euro wynosi 4,1749 zt
Najnizszg cene brutto ..........e.... z} zaoferowad wykonawca nr ...
Cena netto oferty nr...wynosi ............ euro wg kursu w pkt. I,

Il Z wybranym Wykonawca zostanie/nie zostanie* podpisana umowa,

IV. Realizacja; Fakturanr........................ zania.........o na kwote .............




imig i nazwisko oraz stanowisko
osoby dokenujgcej rozpoznania

*niepotrzebne skresli¢

2. Wzor zapytania-sondazu rynku

Kije, dnm .o

ZAPYTANIE — SONDAZ RYNKU NR c.veeeereriveer e v

1. Zamawiajacy:
Gmina Kije

2. Przedmiot zamoéwienia:

3. Termin realizacji zamowienia ......................

4. Kryteria wyboru oferty: 100 %. cena.

5. Inne istotne warunki zaméwienia:

o

Sposodb przygotowania oferty.
Prosimy o przesianie oferty wg zalgcznika - Wzor oferty.

7. Miejsce i termin zioZenia ofert.
Oferty mozna skiadaé w nastepujgcy sposob:

1. drogg elektroniczng na adres e-Mail covvieriiiiiciiciiiieicirsnesenn lub
. faxem: ... lub
3. drogg pocztowa na adres:
Gmina Kije, Kije 16, 28-404 Kije



Oferty nalezy sidadac do: ............................ ,godz.
Rozsirzygniecie ofert nastgpi w terminie 14 dni roboczych

Osoba do kontakiu w przedmioctowej sprawie.

Imie i nazwisko! ... .

T

{data, podpis Wéjta)



3. Wzor oferty

Pieczgtka oferenta

Miejscowosc, data

OFERTA
Do
Gmina Kije
Kije 16, 28-404 Kije
Fax: .o
E-mail ...
Odpowiadajgc na skierowane do nas zapytanie oferfowe nr.................. dotyczgce zamdwienia
(wpisat przedmiot zamowienia)
skladamy oferte nastepujgcej tresci:
1. Oferujemy wykonanie zamoéwienia za cene Netto...........iiii e 2t
Cbowigzujacy podatek VAT ... D e s z
CBNA BTUTEO Lo e e e e 2t
SHOWIIIEL .o e e e e e £t e e e

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu cfertowym, warunki.

3. Ofwiadczamy, Ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym NIP ...



podpis osoby upowaznionej

(pieczed adresowa Zamawiajgcego) (data)
4. Pratokdt z wyboru

PROTOKOL Z WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1 Opis przedmiotu zamdwienia:

2 Wartosé zamowienia oszacowano w dniu ... na kwote ...
N8 OO A . e e e e s
3.W dniu zwrdcono sie do ... nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem

ofertowym/ otrzymano nastepujgce oferty bez wysylania zapytania:

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wiasciwe podkreshic).
4. Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zamdwienia (cena oraz inne istofne elementy ofert).

£ TR OO U RO TR
5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:
e L ZACENE e

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Postepowanie Prowadzil (~8) ... e

ZATWIERDZAM

{data i podpis Wojta)



5. Wzér zamowienia

Kije, dn. ..o

Adres podmiotu Wykonawcy

ZAMOWIENIE

W odpowiedzi na Pafistwa oferte
Gmina Kije

Zieca wykonanie:

Data i podpis Wojta



6. Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego

Protokét Zdawczo-Odbiorczy
sporzagdzony WdniU ... w Kijach
w sprawie odbioru przedmiotu umowy zdnia ...

Zamawiajgcy.
Gmina Kije
Kije 16, 28-404 Kije

Fax: ...

1. Zamawiajgcy ogwiadcza, iz nie wnosi / wnosi ¥ zastrzezenia do przedmiotu umowy.
2. Zamawiajgcy zglosit nastepujace zastrzezenia i uwagi do wykonanej pracy ¥
3 K ONAWCE W B MIN I L.

uzupelni i poprawi wykohang prace zgodnie z zastrzezeniami i uwagami wymienionymi w pkt. 2 niniejszego
protokdtu, * :

Ze strony Zamawiajacego Ze streny Wykonawcey

¥ niepotrzebne skreslié



