Zarzadzenie Nr 34/2013
Burmistrza Krobi

z dnia 20 maja 2013 r.

w sprawie nadania regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759
z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nast¢puje :

§ 1. Nadaje¢ regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 euro, ktory stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Krobi Nr 16/2011 z dnia 17 lutego 2011 r. w sprawie
nadania regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 euro.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia nr 34/2013 z dnia 20 maja 2013 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

§ 1. 1. Zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci 14.000 euro udziela si¢ na podstawie przepisOw zawartych w niniejszym
regulaminie.

2. Warto$¢ 14.000 euro oblicza si¢ zgodnie z zasadami postgpowania dot. udzielania
zamoOwien publicznych tj. warto$¢ netto zamowienia oblicza si¢ na podstawie aktualnie
obwigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych.

3. Udzielajac zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy kierowa¢ si¢ zasada gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelno$ci wydatkowania srodkéw finansowych.

4. Zamoéwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zlozy oferte zawierajaca najnizsza ceng lub
ktéry ztozy oferte najkorzystniejszg z innych powodow, np. terminu wykonania zamowienia,
gwarancji.

5. W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajacego z innych powodow niz
najnizsza cena, pracownik przeprowadzajacy postepowanie sporzadza na pis§mie uzasadnienie
wyboru danego wykonawcy.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert w sposdb zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurenciji.

§ 2. 1. Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w uktadzie: zamowienia
0 wartos$ci do 1.500 zI netto, zamowienia o wartosci od 1.500 zl netto do 5.000 zl netto,
zamoOwienia o wartosci od 5.000 zi netto do 15.000 zl netto oraz zamowienia o wartoS$ci
od kwoty 15.000 zI netto do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

2. ZamoOwienia do kwoty 1.500 zt netto, zamowienia o warto$ci od 1.500 zI netto do 5.000 zt
netto oraz zamowienia o wartosci od 5.000 zl netto do 15.000 zt netto przeprowadzaja
pracownicy.

3. Zamowienia o wartosci od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro przeprowadza pracownik d/s Zamowien Publicznych.

4. Przy udzielaniu zamowien do kwoty 1.500 zt netto pracownicy dokonujg zamdowienia na
podstawie ustnej lub pisemnej akceptacji kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j.

5. Przy udzielaniu zaméwien o wartosci od 1.500 zt netto do 5.000 zt netto pracownicy
dokonujg zaméwienia na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika jednostki lub
0sobe przez niego upowazniong zwracajac szczegdlng uwage na zasade gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci wydatkowania srodkow finansowych.

6. Przy udzielaniu zamowien o wartosci od 5.000 zt netto do 15.000 zt netto pracownicy
przeprowadzaja telefoniczne rozeznanie cenowe z taka liczba wykonawcoéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamodwienia, ktdéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, sporzadzajac notatke stluzbowa
stanowiaca zalacznik nr 1 do regulaminu.

Liczba wykonawcdow, z ktérymi pracownik przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe nie
moze by¢ mniejsza niz 3.

W przypadku udzielania zamowien o wartosci od 5.000 zt netto do 15.000 zt netto, w ktorych
nie mozna okresli¢ przedmiotu zamdwienia drogg telefoniczng pracownicy przeprowadzaja
pisemne rozeznanie cenowe (zapytanie ofertowe), o ktorym mowa w § 2 ust. 8.



7. W przypadkach udzielania zaméwien, o ktorych mowa w § 2 ust. 6 po telefonicznym
rozeznaniu cenowym niezbedne bedzie zlecenie podpisane przez kierownika jednostki lub
0sobg przez niego upowazniong.

8. Przy udzielaniu zaméwien o wartosci od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro pracownik d/s Zamoéwien Publicznych przeprowadza
pisemne rozeznanie cenowe (zapytanie ofertowe), ktore stanowi zalacznik nr 2 i zalacznik
nr 3 do regulaminu, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbg wykonawcow $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane be¢dace przedmiotem zamodwienia, ktéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, sporzadzajac zestawienie i poréwnanie
ofert stanowigce zalacznik nr 4 do regulaminu.

Liczba wykonawcow, do ktorych zostang wystane zaproszenia do sktadania ofert nie moze
by¢ mniejsza niz 3.

9. Zatgczniki, o ktorych mowa w § 2 ust. 6 i 8 mogg ulega¢ modyfikacji w zaleznosci od
specyfiki przedmiotu zaméwienia.

10. W przypadkach udzielania zamoéwien, o ktorych mowa w § 2 ust. 8 przed wystaniem
zaproszen do sktadania ofert nalezy:

1) przygotowa¢ na piSmie opis przedmiotu zamowienia, Sporzadzony przez wlasciwego
pracownika ze wzgledu na zakres zamowienia lub inng osobe posiadajaca wiedze specjalna;
2) przygotowac na pisSmie warto$¢ szacunkowa zamowienia, Sporzadzong przez witasciwego
pracownika ze wzglgdu na zakres zamdwienia lub inng osobe posiadajaca wiedzg specjalna;
a) podstawa ustalenia warto$ci zamodwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug,

b) warto§¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego.

11. W przypadkach udzielania zamowien, o ktorych mowa w § 2 ust. 8 dot. robot
budowlanych wykonawca zobligowany jest do wypelnienia kosztorysu ofertowego lub do
podania ostatecznej wartoSci wykonania zamdéwienia wynikajacej z poszczegolnych,
wszystkich pozycji kosztorysu ofertowego.

12. W przypadkach udzielania zamowien, o ktorych mowa w § 2 ust. 8 po wyborze oferty
pracownik d/s Zamoéwien Publicznych zawiadamia wykonawce, ktory ziozylt
najkorzystniejsza ofert¢ o wyniku postepowania (wzér zawiadomienia stanowi zal. nr 5).

§ 3. W przypadku sytuacji, kiedy nie zostanie ztozona zadna oferta, pracownicy
przeprowadzaja telefoniczne rozeznanie cenowe, o ktorym mowa w § 2 ust. 6.

§ 4. Jezeli ceny ztozonych ofert przewyzszg kwote kosztorysu inwestorskiego pracownik
d/s Zamowien Publicznych zobligowany jest do przeprowadzenia negocjacji ztozonych ofert
w sposOb zapewniajagcy zachowanie uczciwej konkurencji. Jezeli ceny ofert po
przeprowadzonych negocjacjach nadal  przewyzsza kwote kosztorysu inwestorskiego
pracownik d/s Zamowien Publicznych przeprowadza kolejne zapytanie ofertowe.

§ 5. Z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia ( np. gdy przedmiot zamoéwienia moze by¢
wykonany tylko przez jednego wykonawce, gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia itp.) pracownik moze odstgpi¢ od procedur, ktore zostaty okreslone w niniejszym
regulaminie po akceptacji kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej opartej
0 pisemne, stosowne uzasadnienie sporzadzone przez pracownika (uzasadnienie nalezy
dotaczy¢ do faktury).



§ 6. W przypadkach powierzenia spotdzielni socjalnej zadan zzakresu gospodarki
komunalnej zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce komunalnej nie ma obowigzku
stosowania regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w ztotych rownowartosci 14 000 euro, o ile bgda spetnione dwa podstawowe
warunki tj. Gmina bedzie sprawowac petnag kontrole nad spotdzielnia, a spotdzielnia bedzie
wykonywata swoja dziatalno$¢ w zasadniczej czgsci na rzecz Gminy.

§ 7. Pracownik d/s Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zamdwien powyzej kwoty
15.000 zt netto.

§ 8. 1. Umowy sporzadza si¢ dla zamowien powyzej kwoty 15.000 zt netto, przy czym
w przypadku przedmiotu zamoéwienia, ktory wymaga szczegoétowych warunkéw, uzgodnien,
a warto$¢ zamowienia begdzie ponizej kwoty 15.000 zt netto niezbedne bedzie sporzadzenie
umowy ( np. w przypadku robot budowlanych, w przypadku ustug dot. wykonania projektu
budowlanego i inne).

2. Umowy dla zamoéwien od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 14.000 euro dot. dostaw i ustug sporzadzajg pracownicy, natomiast umowy dla
zamowien od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000
euro dot. rob6t budowlanych sporzadza pracownik d/s Zaméwien Publicznych.

3. Umowy podlegaja wpisowi do rejestrow umow, prowadzonych przez poszczegdlne
wydziaty 1 beda ewidencjonowane w nastepujacy sposob: numer umowy/nazwa wydziatu//rok
4. W przypadku kiedy po podpisaniu umowy na wykonanie okreslonego przedmiotu
zamoOwienia zaistnieje wyjatkowa sytuacja, ktéra nie wynika z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢ do dnia zaciggnigcia zobowigzania,
zamawiajacy spisuje umowe dodatkowg z tym samym wykonawca.

5. W przypadku kiedy po podpisaniu umowy na wykonanie okreslonego przedmiotu
zamoOwienia zaistnieje sytuacja poszerzenia zakresu robot, ktora wynika z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajacego, zamawiajacy spisuje umowe¢ dodatkowa z tym samym
wykonawca.



Zalacznik nr 1 do regulaminu
Znak sprawy............

NOTATKA SLUZBOWA
NA OKOLICZNOSC TELEFONICZNEGO
ROZEZNANIA CENOWEGO

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamédwienia zostata okreslona na kwote .................. zt
(netto). Uwzgledniajac kurs euro okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
warto$ci zamowien publicznych daje rownowartos¢ ............ euro.

(Prezes RM co najmniej raz na dwa lata okresli w drodze rozporzqdzenia, Sredni kurs ztotego
w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci zamdwien).

3. W sprawie realizacji zamowienia zwrdcono si¢ z zapytaniem telefonicznym do:

(poda¢ nazwe i adres firmy) - rozmowe
PIZEPIOWAdZONO Z ..''vvienriinieeteeeeeate e eaeeeiaeeaneenns (poda¢ imi¢ 1 nazwisko) w
dniu............ooeenll 0godz. ................

Cena:....ceeneeen (netto), «ooevenerennnnnns (brutto)

2 (poda¢ nazwe 1 adres firmy) - rozmowe
PIrZeProwadZon0 Z ........c.eeviiniiiiiiiiiiteia e (poda¢ imi¢ i nazwisko) w
dniu............oo o0godz. ................

Cena:....coouvenenn (netto), coeveerenniinnnnns (brutto)
P (poda¢ nazwe 1 adres firmy) - rozmowe
PrZEPrOWAAZON0 Z ..vvvinirinii e e, (poda¢ imi¢ i nazwisko) w
dniu..........ooooiinl, 0godz. ................

Cena:....ceeneeen (netto), «oceveerennnnnns (brutto)

4. W wyniku dokonanego telefonicznego rozeznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe
zamoOwienie UdZIClone ZOSTANIE ..........oiuiittit it

5. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Postepowanie przeprowadzil: ...

Krobia, dnia .. ..oooooiiiii i s
(podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie)

ZATWIERDZAM



Zalacznik nr 2 do regulaminu

Znak sprawy............ Krobia, dnia .................cooeeel.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Krobia reprezentowana przez Burmistrza zaprasza do ztozenia oferty na
wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlane;j.

ZAMAWIAJACY:

Gmina Krobia

ul. Rynek 1

63-840 Krobia

tel. 0-65 571-11-11

fax 0-65 571-11-11, 573 -87-80

NIP: 6961749038

reprezentowana przez: Burmistrza Krobi Sebastiana Czwojde

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Wykonawca zobligowany jest do wypelienia kosztorysu ofertowego lub do podania
ostatecznej warto$ci wykonania zamoéwienia wynikajacej z poszczegdlnych, wszystkich
pozycji kosztorysu ofertowego — zapis ten pojawi si¢ wowczas kiedy przedmiotem
zamoOwienia beda roboty budowlane.

TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA: dodnia ..................

MIEJSCE , TERMIN | FORMA ZELOZENIA OFERTY:

Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie zamawiajacego (Urzad Miejski w Krobi ul. Rynek 1,

63-840 Krobia), w sekretariacie (pokoj nr 10).

Termin sktadania oferty uptywa dnia .................. r. o godzinie ......... _

Ofert¢ NALEZY ZLOZYC w zamknictej kopercie osobiscie, poczta lub faxem.
Na kopercie nalezy umiesci¢ napis: OFERTA — ... e .

ZALACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO:



Piecz¢¢ wykonawcy

Zalacznik nr 3 do regulaminu

Formularz ofertowy

( nazwa, siedziba, adres, telefon, )

Zamawiajacy: GMINA KROBIA
REPREZENTOWANA
PRZEZ BURMISTRZA
ul. Rynek 1
63-840 Krobia

Nawiagzujac do zapytania ofertowego dot. ...........cvviiiiiiiiii i

(cenanetto) .........coeevvieininnnn.. PLN, stownie: ......ccooiiiiiiie e
Podatek VAT ........ DOLf oo zt
(cenabrutto) .........coovvviiniiinnn.n. PLN, stownie: ........coooiiiiiiie e

Cena realizacji zamdwienia jest ceng catkowita, zawiera wszystkie koszty zwigzane z
realizacjg przedmiotu zamowienia, ktore wykonawca zobowigzany jest ponies¢ w zwigzku z

wykonaniem zamdwienia.



Termin wykonania ZmOWIeNIa: .........oeuieuiiniiineiieniieieiiaaeaeenaanns.
(01 (S oAU 1 To]
PatnoSC faktur: ..o

Oswiadczam(y), ze zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do wykonania
umowy zgodnie z kosztorysem ofertowym.

Zatgcznikami do niniejszego formularza ofertowego jest:
- Wypelniony kosztorys ofertowy

lub

- Kosztorys ofertowy z podang ostateczng wartoscia wykonania robot wynikajacg
Z poszczegolnych, wszystkich pozycji zawartych w kosztorysie ofertowym.

(miejscowosc i data) (pieczgé 1 podpis osoby uprawnione;j)



Znak sprawy

Zalacznik nr 4 do regulaminu

1. W celu udzielenia zamowienia dot. ..o,
dostawa/ustuga/robota budowlang, przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2.Wdniu ..o

postgpowaniu poprzez zapytania ofertowe.
Zaproszenie do zlozenia ofert przekazano do:

ZESTAWIENIE I POROWNANIE OFERT

”, ktore jest

zaproszono wykonawcow do wziecia udziatu w

L.P. NAZWA | ADRES WYKONAWCY
1.
2.
3.
3. W terminie sktadania ofert, czylido dnia .................. do godziny .........

wptynety nastepujace oferty.

L.P. NAZWA ADRES CENA TERMIN WARUNKI
WYKONAWACY WYKONAWCY OFERTY (7Z1) | REALIZACJI | GWARANCJI

4. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji:

a) cena:

- zaproponowana przez wykonawce: ............ (netto), ............... (brutto)

- ustalona po negocjacjach e (netto), ......oeevenn.. (brutto)

b) termin realizacji zamdowienia
- zaproponowany przez wykonawce: ..................

- ustalony po negocjacjach

c) warunki gwarancji:

- zaproponowane przez wykonawce: ..................

- ustalone po negocjacjach

d) inne ustalenia:

Negocjacje zostaty przeprowadzone za posrednictwem rozmow telefonicznych w dniu

............ w godzinach od

......... do.............




5. W wyniku dokonanego rozeznania rynku oraz po przeprowadzonych negocjacjach
zdecydowano, ze przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie ( nazwa i adres podmiotu,
ktoremu udzielono zamowienia)

ZACENE w.vevvnennannnnn.
termin realizacji zaméwienia: ........................
warunki gwarancji: ..........oeeveviiiiniiiiennnn..

6. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

7. Postepowanie przeprowadzit ...

(podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie)

ZATWIERDZAM:



Zalacznik nr 5 do regulaminu

Znak sprawy............ Krobia, dnia ................ocooeeeal.

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Gmina Krobia reprezentowana przez Burmistrza informuje, iz w wyniku
przeprowadzonego zapytania ofertoWego NA: ,,........ovinvenieriiriie e eeeaaaes ”?

2

najkorzystniejsza ofertg ZIoZylo ..o .



