Zarzadzenie Nr 24/2014

Burmistrza Krobi

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie nadania regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 600 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz U. z 2013 r., poz. 594 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pozn.zm.)
oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 885 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Nadaje regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro, ktory stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Krobi Nr 34/2013 z dnia 20 maja 2013 r. w sprawie
nadania regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do zarzadzenia nr 24/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

§ 1. 1. Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazone] w ziotych
rownowartosei 30.000 euro udziela sie na podstawie przepiséw zawartych w niniejszym
regulaminie.

2. Warto$é 30.000 euro oblicza sic zgodnie z zasadami postgpowania dot. udzielania
zaméwien publicznych tj. warto$¢ netto zamowienia oblicza si¢ na podstawie aktualnie
obwiazujacego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

3. Udzielajac zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy kierowa¢ sie zasadg gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

4. Zaméwienia nalezy udzieli¢ wykonawey, ktory ztozy oferte zawierajgcg najnizsza ceng lub
ktéry ztozy oferte najkorzystniejszg z innych powoddw, np. terminu wykonania zamowienia,
gwarancji.

5. Dopuszcza sie mozliwo$é negocjacji ztozonych ofert w sposob zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji.

§ 2. 1. Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w ukladzie: zamoéwienia
o wartosci do 1.500 zI netto, zamowienia o wartosci od 1.500 zl netto do 5.000 zi netto,
zamoOwienia o wartosei od 5.000 zi netto do 15.000 zi netto oraz zamowienia o wartoSci
od kwoty 15.000 z1 netto do wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

2. Zamoéwienia do kwoty 1.500 zt netto, zaméwienia o wartosei od 1.500 zt netto do 5.000 zi
netto oraz zaméwienia o wartosci od 5.000 zl netto do 15.000 zl netto przeprowadzajg
pracownicy.

3. Zaméwienia o wartoéci od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro przeprowadza pracownik d/s Zamowien Publicznych.

4. Przy udzielaniu zamowien do kwoty 1.500 zt netto pracownicy dokonujg zamowienia na
podstawie ustnej lub pisemnej akceptacji kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej.

5. Przy udzielaniu zamowien o wartosci od 1.500 zt netto do 5.000 zl netto pracownicy
dokonuja zamowienia na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika jednostki lub
osobe przez niego upowazniong zwracajac szczegdlng uwage na zasade gospodarnoscl,
celowosci 1 rzetelnosci wydatkowania srodkow finansowych.

6. Przy udzielaniu zamowien o wartosci od 5.000 zt netto do 15.000 zt netto pracownicy
przeprowadzajg telefoniczne rozeznanie cenowe z takg liczba wykonaweow Swiadezacych
dostawy. ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, sporzadzajgc notatke sluzbowa
stanowigcg zalgceznik nr 1 do regulaminu.

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

W przypadku udzielania zaméwien o wartosci od 5.000 zi netto do 15.000 zt netto, w ktorych
nie mozna okregli¢ przedmiotu zaméwienia droga telefoniczng pracownicy przeprowadzaja
pisemne rozeznanie cenowe (zapytanie ofertowe), o ktérym mowa w § 2 ust. 8.

7. W przypadkach udzielania zamowien, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 po telefonicznym
rozeznaniu cenowym niezbedne bedzie zlecenie podpisane przez kierownika jednostki lub

osobe przez niego upowazniona.



8. Przy udzielaniu zamo6wien o wartosci od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro pracownik d/s Zamoéwien Publicznych przeprowadza
pisemne rozeznanie cenowe (zapytanie ofertowe), ktore stanowi zalacznik nr 2 i zalgcznik
nr 3 do regulaminu, zapraszajgc do skladania ofert taka liczba wykonawcdw swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, sporzadzajgc zestawienie i poréwnanie
ofert stanowigce zalacznik nr 4 do regulaminu.

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

9. Zalgczniki, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 i 8 moga ulega¢ modyfikacji w zaleznosci od
specyfiki przedmiotu zamdwienia.

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

1) przygotowaé¢ na pismie opis przedmiotu zamoéwienia, sporzadzony przez —wlasciwego
pracownika ze wzgledu na zakres zamowienia lub inng osobe posiadajaca wiedzg specjalng;
2) przygotowaé na pismie warto$¢ szacunkowa zamoéwienia, sporzadzong przez wlasciwego
pracownika ze wzgledu na zakres zamowienia lub inng osobg posiadajgca wiedzg specjalng;
a) podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest calkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug,

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

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

12. W przypadkach udzielania zamowien, o ktorych mowa w § 2 ust. 8 po wyborze oferty
pracownik d/s Zamowien Publicznych zawiadamia wykonawce, ktory  zlozyt
najkorzystniejszg oferte o wyniku postgpowania (wzér zawiadomienia stanowi zal. nr 5).

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

§ 4. Jezeli ceny zlozonych ofert przewyzsza 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 Zamoéwien Publicznych przeprowadza kolejne zapytanie ofertowe.

§5.7 uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia (w szczegélnosci gdy przedmiot
zamowienia moze byé wykonany tylko przez jednego wykonawce, gdy wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia itp.) oraz z uwagi na wazny interes Zamawiajacego,
pracownik moze odstgpi¢ od procedur, ktore zostaly okreslone w niniejszym regulaminie po
akceptacji kierownika jednostki opartej o pisemne, stosowne uzasadnienie sporzadzone przez
pracownika (uzasadnienie nalezy dotaczy¢ do faktury).

§6. W przypadkach powierzenia spoldzielni socjalnej zadan zzakresu gospodarki
komunalnej zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce komunalnej nie ma obowiazku
stosowania regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosei 30 000 euro, o ile bedg spetnione dwa podstawowe
warurki tj. Gmina bedzie sprawowaé pelng kontrole nad spétdzielnig, a spotdzielnia bedzie
wykonywata swoja dziatalno$¢ w zasadniczej czgéci na rzecz Gminy.

§ 7. Pracownik d/s Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr zamowien powyzej kwoty
15.000 zt netto.



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

2. Umowy dla zaméwien od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro dot. dostaw i uslug sporzadzaja pracownicy, natomiast umowy dla
zamowien od kwoty 15.000 zt netto do wyrazonej w zltotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro dot. robot budowlanych sporzadza pracownik d/s Zamowien Publicznych.

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

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



Zalgcznik nr 1 do regulaminu

Znak sprawy............

NOTATKA SLUZBOWA
NA OKOLICZNOSC TELEFONICZNEG

ROZEZNANIA CENOWEGO

@

1. Przedmiotem zamoéwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdéwienia zostala okreslona na kwote .................. 7t
(netto). Uwzgledniajac kurs euro okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych daje réwnowartose ............ euro.

(Prezes RM co najmniej raz na dwa lata okresli w drodze rozporzqdzenia, Sredni kurs zlotego
w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien).

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

| PP (poda¢ nazwe i adres firmy) - rozmowe
Przeprowadzono Z .........cceeiiiiiiiiiii (poda¢ imi¢ 1 nazwisko) w
dniu....ooeen ogodz. ...l

Cena:....oovvnvennns (netto), coooeenrrnnnnanns (brutto)
PP (poda¢ nazwe i adres firmy) - rozmowe
PrzeprowadzZon0 Z ..........c..oioiiiiiiiiiiiiiii e (poda¢ imi¢ i nazwisko) w
dnit...oooooiiiiiiin, 0godz. .....cooiiin

Cena:...covvvvennnns (netto), coeeeevnrrinnnnnes (brutto)

B (poda¢ nazwe 1 adres firmy) - rozmowg
Przeprowadzono Z ...........ociiiiiiiiiiii (poda¢ imi¢ 1 nazwisko) w
dniu......oooo ogodz. ......oooeoiin

Cena:...cooovvvnnnnn [§173171) N (brutto)

4. W wyniku dokonanego telefonicznego rozeznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe
zamoOwienie UdzZielone ZOSTANIE .. .. .vvrvrie it

5. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamowienia udziela sie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Postepowanie przeprowadzil: ...

Krobia, dnia oo e
(podpis osoby przeprowadzajacej postgpowanie)

ZATWIERDZAM



Zalgeznik nr 2 do regulaminu

Znak sprawy............ Krobia, dnia .........coooeviiiin.

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

ZAPYTANIE OFERTOWE

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

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 wypelnienia kosztorysu ofertowego lub do podania
ostatecznej wartosci wykonania zamoOwienia wynikajgcej z poszczegolnych, wszystkich
pozycji kosztorysu ofertowego — zapis ten pojawi si¢ wowczas kiedy przedmiotem
zamoOwienia bedg roboty budowlane.

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

MIEJSCE , TERMIN I FORMA ZE.OZENIA OFERTY:

Oferte nalezy ztozyé w siedzibie zamawiajacego (Urzad Miejski w Krobi ul. Rynek 1,
63-840 Krobia), w sekretariacie (pokoj nr 10).

Termin skladania oferty uptywa dnia .................. r. 0 godzinie ......... .

Ofertc NALEZY ZEOZYC w zamknietej kopercie osobiscie, poczta lub faxem.
Na kopercie nalezy umiesci¢ napis: OFERTA — ... .

ZALACZNIKI DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO:



Zalgcznik nr 3 do regulaminu

Piecze¢ wykonawcy

Formularz ofertowy

( nazwa, siedziba, adres, telefon, )

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

Nawigzujac do zapytania ofertowego dot. ...

(cenanetto) ....ovevvvnnenneinninin.n. PLN, SIOWIIE: .ottt
Podatek VAT ........ % | PR OO OO UOPOUOROROPON 7t
(cena brutto) ....c.oveviieiiiiiinn. PLN, SloWnie: .....oooiiiii i

Cena realizacji zaméwienia jest ceng catkowita, zawiera wszystkie koszty zwigzane z
realizacja przedmiotu zaméwienia, ktore wykonawca zobowigzany jest ponies¢ w zwiazku z
wykonaniem zaméwienia.



Termin wykonania ZzmoOwienia: .........c..ceoevieiiiiiiiiiiiiiiii,
OKIES @WATANCHI: + vttt ettt ettt et e
Platnose faktur: . ...

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

Zatacznikami do niniejszego formularza ofertowego jest:
- Wypekniony kosztorys ofertowy

lub

- Kosztorys ofertowy z podanag ostateczng warto$cia wykonania robdt wynikajacy
z poszczegolnych, wszystkich pozycji zawartych w kosztorysie ofertowym.

(miejscowos$C 1 data) (pieczec 1 podpis osoby uprawnionej)



Zalacznik nr 4 do regulaminu

Znak sprawy............

1. W celu udzielenia zamoOwienia dot. ,,....ooovirviiiiiiiiiiireeeiiiieeeaans. ”, ktore jest

dostawg/ustuga/robota budowlana, przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2.Wdnit oo zaproszono wykonawcéw do wzigeia udzialu w

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

L.P. NAZWA [ ADRES WYKONAWCY
1.
2.
3.
3. W terminie sktadania ofert, czylidodnia .................. do godziny .........
wplynely nastepujace oferty.
L.P. NAZWA ADRES CENA TERMIN WARUNKI
WYKONAWACY WYKONAWCY OFERTY (ZL) | REALIZACJI | GWARANCJI

4. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji:

a) cena:
- zaproponowana przez wykonawce: ............ (netto), «ovvvvvvennenns (brutto)
- ustalona po negocjacjach e (netto), .ovvvennenn.. (brutto)

b) termin realizacji zamowienia
- zaproponowany przez wykonawce: ..................
- ustalony po negocjacjach s

¢) warunki gwarancji:
- zaproponowane przez wykonawce: ..................

- ustalone po negocjacjach e

d) inne ustalenia:

Negocjacje zostaly przeprowadzone za posrednictwem rozmow telefonicznych w dniu

w godzinachod ......... do..ooooeiin. .




5. W wyniku dokonanego rozeznania rynku oraz po przeprowadzonych negocjacjach
zdecydowano, Ze przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie ( nazwa i adres podmiotu,

ktoremu udzielono zamdwienia)

ZACENE ..eoevvininennen..
termin realizacji zamowienia: ...l
warunki gwaranciis ......ooooeeiiiiiiiiieaneen.

6. Podstawa prawna udzielenia zamdéwienia:
Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

7. Postepowanie przeprowadzil ...,

(podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie)

ZATWIERDZAM:



Zalacznik nr 5 do regulaminu

Znak sprawy............ Krobia, dnia .........ooooiiiiiiint.

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Gmina Krobia reprezentowana przez Burmistrza informuje, iz w wyniku
przeprowadzonego zapytania OfeTtOWEEZO0 NA: 5. e.vvuriueeneenneniitiitieiieiteiieieeneeeaes ”?
najkorzystnicjsza oferte ZEozylo ,,.....oviii it .



