Zarzadzenie Nr 91/2014
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 9 czerwcea 2014 roku

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu dokonywania zakupow o wartosci szacunkowej
nie przekraczajgcej rownowartosci 30 tys. euro stosowanego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2013 1. poz.594 z pdzn. zm) w zwigzku z art. 44 ust. 3 i art.53 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku, poz. 885 z pdzn. zm),
w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 . Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.)

Burmistrz Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
zarzgdza, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci 30 tys. euro stosowany =W Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Naczelnicy Wydzialow wykonaja wszelkie czynnosci zwigzane z wprowadzeniem
w zycie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci  szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci 30 tys. euro  stosowany W Urzedzie  Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej oraz niezwlocznie zapoznajg swych pracownikow
z wymogami Regulaminu .

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 czerwca 2014 r.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 91/2014
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 9 czerwca 2014 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowarto$ci 30 tys. euro stosowany w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

Tlekro¢ w Regulaminie udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie

przekraczajacej réwnowartosci 30 tys. euro stosowanym W Urzedzie Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 30 tys.
euro. stosowany w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy W ielkiej,

2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2013 r.. poz. 907 z pozn. zm.)

3) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kazimierza Wielka.

4) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

5) Wydziale - nalezy przez to rozumiec Wydzialy oraz inne komorki organizacyjne
wymienione w  Regulaminie ~ Organizacyjnym lub osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy.

6) Naczelniku - nalezy przez to rozumiec Naczelnika Wydziatu, kierownika innej
komorki organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.
7) pracowniku merytorycznie —odpowiedzialnym - nalezy przez to rozumiec

pracownika wyznaczonego przez Naczelnika Wydzialu do realizacji = zakupow
objetych postanowieniami Regulaminu,

8) Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ UmMOWg odplatng (zamowienie odplatne)
zawierana miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa uslugl.
dostawy lub roboty budowlane.

9) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sig
o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowg W sprawie
zamoOwienia na podstawie Regulaminu,

10) wartosci zamoOwienia netto — nalezy przez 1o rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy. bez podatku od towarow 1 ustug.
§2

1. Niniejszy regulamin okresla ramowe zasady dokonywania zamowien na dostawy.
ustugi i roboty budowlane o wartosci  szacunkowej nie  przekraczajace)
rownowartosci 30 tys. euro, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo
zamowien publicznych.

Wartoé¢ szacunkowg zamowienia ustala Naczelnik stosujac  zasady zawarte
w rozdziale 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub celowe zanizanie jego
wartodei w celu unikniecia stosowania ktorej$ z procedur objetych niniejszym
Regulaminem.
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4. Wszystkie zamowienia winny by¢ realizowane w sposob celowy 1 oszczedny oraz
uwzgledniajacy terminowa realizacjg zadan.

~

§3
. Naczelnicy wyznaczaja do realizacji  zakupow  objetych postanowieniami
niniejszego  regulaminu,  co  najmniej  jednego  pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego. ujmujac te czynnosci w zakresie jego obowiazkow.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:

1) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu
i przeprowadzaniu postanowien objetych Regulaminem,

2) dokonywanie odbioru przedmiotu zamowienia.

3) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez dostawcg lub  wykonawee faktury
(rachunku).

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych osobiscie realizuja obowiazki
wynikajace z ust. 2.

I1 SZACOWANIE WIELKOSCI ZAMOWIENIA
§4

1. Zamdwienia, ktéorych wartosé szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci  kwoty 30000 euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym  Regulaminem z  pominigciem poszczegdlnych  trybow
wymienionych w ustawie.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzega¢ przepisow
Rozdzialu 2 ustawy.

. PROCEDURY STOSOWANE PRZY ZAMOWIENIACH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ NETTO PONIZEJ 3000 EURO
§5
3

1. Przy realizacji zamowien o wartosci do 3000 euro netto nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego Regulaminu. Jedynym wymaganym dokumentem jest faktura (rachunek).
7 zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem. kiore nakazujg zawarcie pisemnej
umowy, ktérego sprawdzenia dokonuje Naczelnik zgodnie z instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie.

5 Na wniosek Naczelnika pracownik merytorycznie odpowiedzialny moze byc
zobowiazany do sporzadzenia notatki stuzbowej z rozpoznania cenowego dotyczacego
udzielonego zamowienia.

V. PROCEDURY STOSOWANE PRZY ZAMOWIENIACH O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ NETTO POWYZEJ 3000 EURO
§6

|. Zamowienia powyzej kwoty 3000 euro netto do 30000 euro netto realizowane sa
przez Wydzialy merytoryczne na podstawie wniosku, stanowigcego Zalacznik nr 1
do regulaminu.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia sklada do
Kierownika Zamawiajacego podpisany przez Naczelnika whasciwego  Wydzialu
wniosek wraz z dokonanym szacowaniem wartosei zamowienia (wzor — zalacznik
Nr 1)
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3. Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamOwienia jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu  wszczecla
postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedury.

4. Pracownik merytorvczny kieruje zapytania ofertowe (wzor - zalacznik nr 2),
zapraszajac do skladania ofert minimum trzech oferentow (wzor oferty -zatacznik nr 3)

5. Pozytywnie zaopiniowane i zarejestrowane wnioski przekazywane sa do Skarbnika
w celu dokonania kontrasygnaty.

6. Wnioski do realizacji zatwierdza Burmistrz.

§7

1. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 3000 euro netto do 30000 euro netto, poza
stosowaniem zasad wskazanych w § 6 pracownik odpowiedzialny merytorycznie
przyvgotowujacy zamowienie ma obowiazek:

1) stosowania formy pisemnej,

2) zalaczenia do wniosku wskazanego w § 6 ust.1 opisu przedmiotu zamdwienia ,

3) po uzyskaniu opinii. zgodnie z procedura opisana w § 3 - skontaktowania sie

z potencjalnymi wykonawcami (minimum trzema) poprzez wyslanie druku

zaproszenia do zlozenia oferty udzialu w zapytaniu ofertowym. ktory stanowi

zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu,

4) do zaproszenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 dolacza si¢ gotowy do
wypelnienia przez ~wykonawcow  formularz oferty zgodnie 2z  wzorem
stanowiacym zalacznik nr 4 do regulaminu.

5) po otrzymaniu, od co najmniej jednego wykonawcy formularza oferty -
przekazania dokumentacji Naczelnikowi wydzialu wladciwego rzeczowo w celu
sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozpoznania cenowego. zgodnie
z wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Protokol . o ktorym mowa w ust.] pkt 5 stanowi podstawe do wyrazenia zgody

przez Burmistrza na realizacje zamowienia.

V. POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§8
Do zamowien na dostawy rzeczy uzywanych oraz w wyjatkowych sytuacjach. ktorych nie
mozna bylo wczesniej przewidzieé, np. awaria lub z innych nieprzewidzianych przyczyn,
ktorych warto$¢ szacunkowa zawiera sie w kwotach od 3000 do 30 000 euro netto pracownik
odpowiedzialny merytorycznie sporzadza wniosek (stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu)
wraz z uzasadnieniem zastosowania tego trybu.

§9
1. W przypadku zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane. jesli te moga

by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2) z przyczyn zwiazanyvch z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

3) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystycznej, albo zamoéwien udzielanych pracownikom Urzedu w odniesieniu do
czynnosci wykraczajacych poza zakres obowigzkéw objetych umowa o prace,
nie stosuje si¢ procedur okreslonych w czesci II1 1 IV regulaminu.

2. ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust 1 realizowane sa przez Wydzialy
merytoryczne na podstawie wniosku, stanowiacego Zalacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu zgodnie z zasadami opisanymi w § 6 ust. od 3 do 5.



§ 10
W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspoltfinansowane ze
srodkoéw pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po
uwzglednieniu ~ w  pierwszej  kolejnosci  wytycznych okreslonych ~ w  danym
projekcie/programie.
§11
|. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan w sprawie zakupow do 30 tys. euro
przechowywana jest przez wydzialy merytoryczne przez okres 4 lat, liczac od dnia
skierowania do wykonawcy zamowienia lub zlecenia albo od dnia podpisania z nim
umowy.
2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy z tytulu powierzonych im obowigzkow winni
zapoznaé si¢ z trescia regulaminu i przestrzegac zawartych w nim postanowien.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci 30 tys. euro stosowany w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

WNIOSEK NR

o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia netto:
1) wartosci szacunkowej powyzej 3000 euro netto do 30000 euro netto.
1. Opis przedmiotu

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia w zt:

netto: .o.vvvviiii

4. Wartos¢ przedmiotu zamowienia netto w przeliczeniu na euro:

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamoéwienia przyjety zostal
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
5. Ustalenia wartosci zamoOwienia dokonano w dniu:

Imie i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu
zamowienia:

data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na realizacje zamdwienia:

data i podpis Burmistrza



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosei 30 tys. euro stosowany w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wiclkicj

PROTOKOL ZAPYTANIA OFERTOWEGO
w zamowieniu o wartosci nieprzekraczajacej 30 tys. euro
zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2013 r., poz. 907 z p6zn .zm.)
Petna nazwa. siedziba zamawiajacego:
Gmina Kazimierza Wielka, ul. T. Ko§ciuszki 12, 28 — 500 Kazimierza Wielka,
NIP 605-001-32-49
1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostala na kwote ... zlotych,
co w oparciu o kurs euro przyjety zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych,
daje TOWNOWAITOSE .....ovmvesssrmmsvsssmmammsas euro.
3. Opis przedmiotu zamowienia
PIZYEOIOWANA....cooiviiinniiismsicssmsmmnsamssnsiissssasassrssssassenrsnnsnsasanssnssssssssns
4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonal/a
W DUt eee et e e DA pOdStaWie:
1) érednich cen rynkowych przedmiotu zamowienia®,
2) analizy wydatkow z ubieglego roku budzetowego*,
3) wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie miasta na ten cel*,
4) kosztorysu inwestorskiego™.
5. Wykaz Wykonawcow, ktorych zaproszono do udzialu w zapytaniu ofertowym:
(liczba porzadkowa, nazwa firmy, siedziba)

6. Wykaz Wykonawcow. ktorzy ztozyli oferty:
(liczba porzadkowa, nazwa firmy. siedziba, cena z VAT)

7. Wskazanie Wykonawcy. ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte:
1) w wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofertg nr



3) siedziba firmy:

9. W wyborze zapytania ofertowego uczestniczyli:
(imig. nazwisko i stanowisko pracownikow)

Protokol o udzielenie zaméwienia na podstawie przeprowadzonego zapytania ofertowego
zatwierdzam/
nie zatwierdzam*

( data i podpis Burmistrza)
(*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udziclania zamowien publicznych

o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgce]
réwnowartosei 30 tys. euro stosowany w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Gmina Kazimierza Wielka, ul. T. KoS$ciuszki 12,
28 — 500 Kazimierza Wielka, NIP 605-001-32-49

ZAPRASZA

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych)

1. Oferte nalezy ztozyc:
1) w formie pisemnej w siedzibie Zamawiajacego, lub
2) faksem D pUMEr {41 }...comermmmmmmecmmmnssmsas oy , lub
3) w formie elektronicznej na adres............cocooveinnne (@kazimierzawielka.pl

2. W ofercie nalezy podaé nazwe i adres Zamawiajacego, nazwg i adres Wykonawcy.
W przypadku wyboru przez Zamawiajacego formy pisemnej, o ktorej mowa w pkt 1,
ppkt 1 oferte nalezy umiesci¢ w zamknigtej, zapieczgtowanej kopercie. Koperta powinna
by¢ nieprzezroczysta i zapieczgtowana w taki sposob, aby nie budzila zadnych
watpliwosci, co do mozliwosei jej wezesniejszego otwarcia lub ujawnienia tresci oferty
przez osoby nieupowaznione.
Oferta powinna by¢ zlozona w zaklejonej kopercie z napisem ,, Oferta na:

3. Ceny podane w ofercie nalezy wyrazi¢ cyfra oraz slownie.

4. Oferta powinna by¢ napisana czytelnie w jezyku polskim.

6. Wymagany termin realizacji
UITIOWY . ..cevveverresessesessenssssessssesssssasssessasessnsssenssensanesestsesossnissnmnsssansseasss

7. Wymagany termin platnosci

9. Propozycja Wykonawcy ma zawiera¢ nastgpujace dokumenty:
1) Formularz oferty wedlug wzoru zalaczonego do zaproszenia,
7.) TP SR T—————C S D R
10. Cena podana przez Wykonawcg jest obowiazujaca przez okres zwiazania umowg 1 nie
bedzie podlegala waloryzacji w okresie jej trwania.
11. Zamawiajacy wybierze ofert¢ odpowiadajaca wszystkim postawionym przez siebie
wymogom, najnizszej cenie lub najwyzszej ilosci punktow w oparciu o postawione
kryteria wyboru.



14,

. Termin zlozenia oferty:

Oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia........ccovveecicinnciinnnns
A6 FOAZINY .- 1ssmsnnnnemsisssssismsnss w sekretariacie Urzedu pok. 102

. Osoba uprawniona do kontaktow z Wykonawcami jest:

Pan/Pani.......ooooiuieiiieee et 4261 £4] 1] S

Informacje dotyczace zawierania umowy:
niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy wysle do W ykonawcy
zamoOwienie/zlecenie/umowe w sprawie zamowienia. *

Kazimierza Wielka, dnia.......ccc.ccceeeeeneee

W

(w imieniu Zamawiajacego)
zalaczeniu:

1) Wzor formularza oferty.
2) Opis przedmiotu zamowienia

3)

(*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

do Regulaminu udziclania zaméwien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci 30 tys. euro stosowany w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wiclkiej

(nazwa i adres Wykonawcy)

Gmina Kazimierza Wielka, ul. T. Kosciuszki 12,
28 — 500 Kazimierza Wielka, NIP 605-001-32-49

OFERTA WYKONAWCY
Odpowiadajac na zaproszenie do udzialu w zapytaniu ofertowym:

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych)

|5 ]

wn

. Oferuje wykonanie dostaw/ustug/robot budowlanych* bedacych przedmiotem zamowienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwote w wysokosci:
a) brutto ... z} (stownie ZEotyCh).....covevivvvinieiiic X
wlym

b) podatek VAT ......ccie 0 smpersresenerue zl (slowiiie 2lotyeh. ... ... ammammmmaves )

. Oéwiadczam, ze zapoznalem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie Wnoszg do niego
zastrzezen.

. Udzielam gwarancji na przedmiot zamowienia na .................. miesiecy/lat. * liczac od dnia
podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego.

. Wyrazam zgode na ......couesemeiasiinnrnvannn termin platnosci w rozliczeniach
z Zamawiajacym.

. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty. stanowiacymi integralng czes¢ oferty sa.

U S ———

_Oéwiadczam. ze termin zwiazania ofertag wynosi 30 dni.

(piecze¢ i podpis Wykonawcey)

(*) niepotrzebne skresli¢
Zalaczniki :



Zalacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o0 warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci 30 tys. euro stosowany w Urzgdzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wiclkiej

Data wniosku: «.ooveieiiine

WNIOSEK NR
0 wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia do 30 tys. euro na dostawy/ustugi/roboty
budowlane*, jezeli te moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawcg: z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisdw, w przypadku udzielania zamoOwienia
w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystyczne]
1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*
2. Przyczyna:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze®,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych

przepisow*,

3) w przypadku udzielenia zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej™,

3. Uzasadnienia trybu:

&
6
B VL e to I £ 2 (11 OO OO Oy PP PP RP P ST S PO TR T I LU
8. Wartos¢ przedmiotu zamowienia netto w przeliczeniu na €Uro:.......c.ooouvnnnens
Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostal
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
9. Imie i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ przedmiotu
zamowienia

data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody na realizacje zamowienia:

data i podpis Burmistrza
(*)niepotrzebne skreslic



