ZARZADZENIE Nr 6/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 24 lutego 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosSci nie
przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 ., poz. 446 z pézn. zm); art. 4 pkt 8, art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.). art. 53 ust. |
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
poz. 380 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

, §1
W Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien
o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy prawo
zamowien publicznych

§2

Regulamin stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych
w regulaminie.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 17/2014 Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie z dnia 01.07.2014
roku w sprawie okreslenia zasad udzielania zamowien w Urzgdzie Miasta i Gminy w Slesinie.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr inZ. Manusz Zaborowski



Zalgcznik
do Zarzadzenia nr 6/2017
z dnia 24 lutego 2017 r.
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

Wydatki. ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty wskazanej w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych, dokonywane sa z pominig¢ciem ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych. zwanej dalej .,ustawg .

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
lub osobe dziatajgca na podstawie upowaznienia Burmistrza:

2). regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien o
wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych;

3) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien

publicznych:
4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg lub komorke organizacyjng
odpowiedzialng za przygotowanie postgpowania i realizacj¢ zamoéwienia (merytorycznie
odpowiedzialny).

5) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamO6wienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia
publicznego:

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Slesin;

7) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi. dostawy
lub roboty budowlane:

8) szacunkowej warto$ci zamowienia — nalezy rozumie¢ warto$¢ netto wyrazona w zlotych
/bez podatku VATY/.

9) warto$ci zamoOwienia — nalezy rozumie¢ warto$¢ brutto wyrazong w zlotych /wraz
z podatkiem VAT/.

§2
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
kierownik Zamawiajacego.

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

czynnosci pracownikowi Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg

pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosei w postepowaniu

oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania (odpowiedzialni merytorycznie).

§3
1. Przed wszczeciem procedury udzielania kazdego zamdwienia realizowanego w oparciu
o niniejszy regulamin, pracownik Urzedu ( odpowiedzialny merytorycznie za realizacje
zamOwienia publicznego) szacuje =z nalezyta starannoscia wartos¢ zamowienia,
w szczegdlnosei w celu ustalenia czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp lub
niniejszego Regulaminu.
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust.3, przy zastosowaniu jednej
z nastepujacych metod:
1) analizy i badania cen rynkowych, w tym w oparciu o aktualne obowigzujace katalogi.
cenniki, foldery, itp.;



2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towar6w i ustug konsumpceyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego:

3) zapytania cenowego wystosowanego do min. trzech wykonawcow zalgeznik nr 3, 3.1, 3.2

do Regulaminu. ’

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okre§lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5.Ustalenia warto$ci zamoOwienia o charakterze powtarzajacym si¢ nalezy dokonac
z uwzglednieniem calosci okresu jego realizacji. W przypadku uzasadnionego udzielania
zamoOwienia w czedciach, wartoscia zamdOwienia jest laczna wartosé poszczegdélnych czesci
zamowienia,

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej zalgceznik nr 1 do Regulaminu i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia s w szczegdlnosei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow, w tym réwniez drogg
telefoniczna,

2) odpowiedzi cenowe min. dwoch wykonawcow,

3) wyciagi z aktualnych katalogéw, cennikéw, w tym wydruki ze stron internetowych
zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone data dokonania wydruku).

4) kopie ofert lub uméw/ faktur z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci
zaméwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Pzp.
8. Jezeli w trakcie roku budzetowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatku, nastgpila
zmiana planu finansowego poprzez zwigkszenie $rodkéw finansowych na tego rodzaju
wydatek, podstawa okreslenia wartosci szacunkowej danego wydatku jest wysokos¢ kwoty
w planie finansowym.

§4

Postepowania, do ktérych nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy Prawo zaméwien publicznych,
nalezy przygotowywac i przeprowadza¢ z zachowaniem zasad:
1) rownego traktowania wykonawcow bioracych udzial w postepowaniu;
2) bezstronnodcei i obiektywizmu;
3) jawnosci.
§5
Odstapienie od stosowania Regulaminu moze obejmowaé w szczeg6lnosci zamowienia:

a) udzielane w trybie awaryjnym lub w wyjatkowej sytuacji. wymagajace niezwlocznej
realizacji ze wzgledu na koniecznos$¢ ograniczenia skutkéw awarii lub wykonania
zamoOwienia,

b) zwigzane z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewnetrzne, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegélnosci zagrazajacych
bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w mieniu
w znacznych rozmiarach,

¢) zwigzanych z kulturg i sztuka oraz dzialalnoscig artystyczng,

d) na ustugi prenumeraty i dostawy publikacji ksiazkowych (wydawniczych),

e) na ustugi szkoleniowe, hotelarskie,

§6
1. Zamodwienia o wartosci szacunkowej do 3000 euro udzielane sg zgodnie z ust.2
z wylaczeniem stosowania zapytania ofertowego.



2. Do postepowan wymienionych w ust.] niniejszego paragrafu stosuje si¢ jednakze ogolna
dyspozycje wynikajgcg z ustawy o finansach publicznych. tj. racjonalnego gospodarowania
$rodkami publicznymi, w tym zasade wydatkowania srodkéw publicznych w sposob celowy.
oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasade¢ optymalnego doboru
metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

§7
1. ZamoOwienia o wartosci szacunkowej powyzej 3 000 euro do 30 000 euro udzielane sg
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego
z zastrzezeniem § 7 ust. 10.
2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie wyst¢puje z wnioskiem o wyrazenie zgody na
realizacj¢ zaméwienia — zalgeznik nr 2 do regulaminu.
3. Zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiednigj liczby Wykonawcow
zapewniajacych konkurencje, co najmniej do trzech, chyba ze liczba potencjalnych
Wykonawcow jest mniejsza niz 3.
4." Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej za pomoca faksu. e-mail, listownie
lub zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przykladowy wzor stanowi zalgeznik nr 3,
3.1, 3.2 do Regulaminu.
5. Wykonawey skladajg oferty pisemnie obejmujgce informacje wymagane przez
Zamawiajgcego.
6. Postgpowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku, gdy ztozono min. jedng ofertg.
7. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji zlozonych ofert.
8. Wnioskujacy (pracownik odpowiedzialny merytorycznie) sporzadza protokét z ninigjszego
postepowania, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu.
9. Zamowienia udziela sie na podstawie umowy w formie pisemne;.
10. Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie na kazdym jego etapie do chwili
podpisania umowy.
11. Zamawiajgcy odstepuje od rozestania zapytania ofertowego w przypadku, gdy szacowanie
warto$ci zamdwienia nastgpito na podstawie § 3 ust. 2 pkt. 3. Pozostale elementy procedury
zapytania ofertowego przeprowadza zgodnie z zapisami niniejszego paragrafu.

§8
W przypadku zamowien na dostawy, ushugi lub roboty budowlane wspotfinansowane
ze $rodkow pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu
po uwzglednieniu w pierwszej kolejnosci wytycznych w danym projekeie/programie.

§9
1. Podstawa udokumentowania zamowienia sa:
1) zlecenie w formie pisemnej w przypadku § 6,
2) umowa w formie pisemnej w przypadku § 7.
3) faktura lub rachunek,
4) protokot odbioru.
2. Dokumenty wymienione w pkt.1) i 2) muszg posiada¢ kontrasygnat¢ Skarbnika badz osoby
upowaznionej przed udzieleniem zaméwienia.
§ 10
1. Do zawieranych uméw w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale stosuje
si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Umowy dotyczgce robét budowlanych zachowujg forme pisemna bez wzgledu na wartos¢
zamoéwienia.
3. Umowy winny zosta¢ zaopiniowane przez prawnika zapewniajacego obsluge prawng
Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie. '
4. Wszystkie zawarte umowy podlegaja wpisowi do rejestru umow.



Wzor

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu

NOTATKA SLUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zamdwienia i oszacowania wartosci zamoéwienia na

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

(Okreslenie przedmiotu zamdwienia)

1. Ustalenie wartosci zamdwienia na podstawie:
1.1. Dokonania rozeznania rynku zamoéwienia u nastgpujacych wykonawcow:

o) I Cenanetto ...vvvrnvranens z}, cena brutto ............. 71
(Nazwa Wykonawcy)
(N1 tel/ FAKSW @il oot et e e )
B) soncnsmssmmssisiimiaasie g CeNa NBLEO o cuins sisivaaiin zl, cena brutto ............. zl
(Nazwa Wykonawcy)
(nrdellt Falesufesmall v s i i A S AT S e )
o) R e P LTI cent netta... coiireimiosss z, cena brutto ..........c0. zl
(Nazwa Wykonawcy)
(nrtel./ faksu/ e~-mail ... e )

1.2. Sposob przeprowadzonego rozeznania cenowego na podstawie ( np.: podczas rozmowy
telefonicznej, uzyskanie cennika drogq faksowq, e:mailem /wydruk ze strony internetowej,
pisemnie)

2. W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano wartos¢ zamoOwienia z nalezyta

i

starannoscig na kwotg ( Srednia arytmetyczna wszystkich ofert cenowych wystepujacych

W postepowaniu) Neto: .....c.ccivivaiaraiisnionss zl., co stanowi rownowarto$¢ .................

euro, (leuro=............... 7).

( Podpis pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie)



Wzor Zalgeznik nr 2
do Regulaminu

WNIOSEK Z dia «.veceverereerseeseenanens,

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej netto

przekraczajacej 3000 euro, a nie przekraczajacej 30 000 euro.

1. Nazwa przedmiotu zamowienia

----------------------------------------- D

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

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

2. Wartosé szacunkowa zamowienia:

271, Nettowynosly cwuissiwasvicavive Bl R)ssivsesssrsnpsvoves CUTQ

wg. kursu 1 euro = .......... zl — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
................................................... w sprawie sredniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosei zaméwien
publicznych.
Waitost zaméwienig ustalil! .. .o manavrmnrmeninavansssiiasin
2.2. Sposob wyceny przygotowano na podstawie (*odpowiednio zaznaczy¢):
a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (podaé zrodto)*...........cooiiiiis
b) analizy wydatkow z ubieglego roku*,
¢) wysoko$ci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel*,
d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi §wiadezonej w poprzednim zamowieniu
i zwigkszeniu go wskaznik inflacji*,
e) kosztorysu inwestorskiego™

3. Termin realizacji

4. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw budzetowych:
—rozdzial ... § ..o

Zatwierdzam do realizacji:

DG s cavsrevisvamamonsomsmsasmiasy (Podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Wzor Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

Slesin, dnia ....coovvvveererriniierenns
( Piecze¢ Zamawigjgcego)

Zaak SPraWy: ocovsoessmvssanmors

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

( nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE/CENOWE*
dotyczace zamowien o wartosci szacunkowej do 30 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
Zamawiajgcy zaprasza do zlozenia oferty na:

cccccccccccccccccc R R L)

(przedmiot zamodwienia)

1. Opis przedmiotu zamowienia:

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

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

ktore jest dostawq /ustugq/ robotq budowlang *

2.- Tt RAlZACH <« vvus v esmia s s b assim oo s s
3. OKLES GWAIBNGTL oo mmmm B s A dd AN S AN A DA SRR SR
4. Miejsce i termin zlozenia oferty:
S. Warunki platnOoSCl ...vueeee ettt
6. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami ......cc.oceeiviiiiiiniiiiniiiiinien.
7. Sposob przygotowania oferty:
Oferte nalezy sporzadzi¢ formie pisemnej, w jezyku polskim.
8. Kryteria wyboru:
Cena - wagal00%
9. Sposob rozliczen:

Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacja niniejszego zaméwienia dokonywane beda w
PLN.
10. Dodatkowe uwagi:



1) zlozenie oferty nie jest rtOwnoznaczne z realizacjg zamowienia,

2) przedmiotowe zamoéwienie nastgpowaé bgdzie do wysokosci srodkow finansowych
przeznaczonych w budzecie Gminy Slesin.

11. Zalaczniki:

1) Formularz oferty
2) Oswiadczenie

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

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*. niepotrzebne skresli¢



Wzor Zalgeznik nr 3.1

( Pieczeé Wykonawcy)
Formularz oferty

1. Zamawiajgcy

Gmina Slesin

ul. Kleczewska 15. 62-561 Slesin

Tel. 063/ 2704 011, fax. 063/2704 198

2. Wykonawca

3. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z % |11 PP PP dotyczacego
zamOwienia pn:

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

INEHEO  rereeoiininiseessesesannanessaaseaneaaas zl
Podatek VAT.......%0 icveciiiiiiiiviiaisnnnane zl
Brutto  ooovreeeenrainsnraneneriarinsnsmaaeaamssins zl

4. Os$wiadczam, ze zapoznalem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nic wnoszg do niego
zastrzezen.
5. Wyrazam zgodg na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.
6. Inne informacje wykonawcy:
1) Oswiadczam, Ze nie posiadam zaleglogci z tytutu oplat wymaganych podatkow, oplat
oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne lub zdrowotne.
2) Oswiadczam, ze posiadam wiedzg i doéwiadczenie, dysponuj¢ odpowiednim
potencjatam technicznym i osobami zdolnymi do wykonania niniejszego zamowienia.

Formularz ofertowy nie jest wigzgcy i nie ma zastosowania wg przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Miejscowosé, data ( podpis i imienna piecze¢ Wykanawcy)



(piecze¢ Wykonawcey )
Oswiadczenie o braku powigzan kapitalowych i osobowych

Ja nizej podpisany/a, o$wiadczam iz nie jestem powigzany/a osobowo lub kapitalowo
z Zamawiajacym lub z osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajacego lub z osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci

Izwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy.

Prawdziwo$é powyiszych danych potwierdzam/y wlasnor¢cznym  podpisem, Swiadom/i
odpowiedzialnosci karnej z art. 297 § 1 Kodeksu karnego.

Miejscowasé, data podpis osoh /-y/ [ pieczeé uprawnionego
przedstawiciela Wykenawcy
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Wzor Zalgeznik nr 4
do Regulaminu

Znak sprawy: ....... Ceeedereennennanae SIESINL, vevvvevnncineen e eennnens

Protokél z wykonanych czynnosci dotyczgcych zaméwien

o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000 euro

1. Przedmiot zamdwienia:

lt.t--.-uDUU...--I-Il-...-I-clu..lD.llloul.n.-l-lllIIl..00!-.---.0.0--DUD..D.CIIIIUQ.!I"

Ol..lll'ct----lIItth..I-c.ucotonlllllut.'.oDlll.I...Q.llcl'.--ntolllootctl.-c--...'nl.llq

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia WyNOSi: .........coceeieiiiiiann zl, ktéra ustalono na
podstawie ............. SR e e T e R

3. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zaméwienia (imig i nazwisko)

4. W celu udzielenia niniejszego zaméwienia przeprowadzono rozeznanie cenowe.

5. W dniu ....... e ranes s SRS ..... zaproszono do negocjacji nizej wymienionych
wykonawcOw poprzez rozmowg telefoniczna*/rozestanie*/dostarczenie osobiste* formularza
zapytania ofertowego

 §) [T R— RS, e e R

2) ereneneenes O S R S S ‘

3) sesaars sasRE s v e TP
5. W terminie dodnia ............ R —— .. Ztozono ponizsze oferty

Nazwa Wykonawcy i adres Cena oferty brutto

) ...csmsesass Sh e AR LA e e oisimm e ny e ARG ;

7. JREETTEER— S, T e rannsss etk EESSSSTSSRS

3) ... epansammns ARSI SRR O [ e
6. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. ofertg nr ... R veereo. Wykonawey:
7. Uzasadnieniey oo v cesmoprms cmsmmapns oioism e KRN IRTRS e N S S R RS Ao e
8. Postepowanie prowadzil: ........... R sus Ra e e e AR

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

R sasasersans R prsssassas

(Podpis kierownika Zamawiajgcego)
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