Zarzadzenie Nr 4/2017
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 09 stycznia 2017 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien do kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001
r. Dz.U. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien do kwoty 30 000 euro w Urzegdzie Gminy
Krasnosielc. o tresci okreslonej w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam samodzielnym stanowiskom pracy w Urzgdzie Gminy
Krasnosielc.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie 2/2016 z 18 stycznia 2016 r. w sprawie :Regulaminu udzielania
zaméwien do kwoty 30 000 euro.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09.01.2017 r.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2017
Wéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 09 stycznia 2017

REGULAMIN

w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, uslug i rob6t budowlanych na potrzeby
Gminy Krasnosielc o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
30 000 euro.

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zamo6wien o wartosci
szacunkowej zamowienia do 30.000 euro.

2. ZamoOwienia o wartosci do kwoty 30.000 euro, wyrazonej w ztotych, zgodnie z art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22015 r., poz.
2164 .), zwanej dalej ustawa pzp, zwolnione sa z obowiazku stosowania przepisow tej
ustawy, jednak do tych zamowien nalezy stosowa¢ zasady okreslone w niniejszym
Regulaminie.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz.U. 2014, poz. 915),

b) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, oraz innych dobr w
szczegodlnosci na podstawie umowy sprzedazy , dostawy najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje.

¢) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy,

d) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (t.j.Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za
pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego,

e) wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamdwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

f) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krasnosielc lub Urzad Gminy
Krasnosielc,

g) Wojt Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krasnosielc,

h) dziale inwestycji - nalezy przez to rozumie¢ dzial inwestycji Urzgdu Gminy
Krasnosielc lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

i) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Urzgdu

Gminy Krasnosielc (dzial, samodzielne stanowisko),

j) wartos¢ zamowienia- jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

k) zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktérych przedmiotem sa



ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 30 000 euro, dokonywane na
podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy zamawilajacym a wykonawca
zwane dalej zamowieniami,

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zaméwien na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane przez Gming Krasnosielc lub Urzad Gminy Krasnosielc
o wartosci ponizej 30 000 euro.

m) wartosci 30.000 euro- oznacza to wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
30.000 euro, o ktérej mowa w art.4, pkt.8 ustawy pzp.

n) najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow
zwiazanych z realizacja przedmiotu zamdowienia np. koszt transportu, eksploatacji
w okresie uzytkowania itp. lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych
wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zamoéwienia.

I1 ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2

Zasady ogolne

1. Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach
wydatkéw, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowosci - co oznacza, ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci - co oznacza, ze zamowienie zostato dokonane w sposéb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych
naktadow,

c) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamowienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra
zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu zamdwienia po zsumowaniu ceny oraz
innych kosztow zwigzanych z realizacja przedmiotu zamdwienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp. lub przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zamowienia.

2. Zasady okreslone w § 5 regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamowien
dotyczacych usuwania awarii 1 skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa, materiatow
eksploatacyjnych do samochodéw, produktow spozywcezych jesli jednorazowe zamdwienie
nie przekracza wartosci 10.000 euro a catkowita wartos¢ w skali roku nie przekracza
30.000 euro, co nie zwalnia z oszczednego wydatkowania srodkéw publicznych.

3. Dla zamowien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy pzp (dostawy wody
1 odprowadzanie $ciekow, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe
ciepta i paliw gazowych), ktorych warto$¢ nie przekracza wartosci 30.000 euro, nie maja
zastosowania zasady Regulaminu, zamowienia udziela si¢ jedynemu wykonawcy
swiadczgcemu przedmiotowa dostawe lub ustugg.

4. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Wojt Gminy.

5. Postgpowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego.



§3

Ustalenie wartosci zamdéwienia

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscia.

2. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to
zamowienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktorego warto$ciowy udziat w danym
zamoOwieniu jest najwigkszy.

3. Jezeli zamo6wienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zaméwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.

4. Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sg niezbedne do ich
wykonania, to zamoéwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

5. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

6. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktérych poza warto$cia zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamdwienia,
powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadnosé
wylaczenia wydatku srodkoéw publicznych, jako zamowienie o wartosci do 30. 000 euro.
Oznacza to, ze warto$¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i wystarczajgcego uzasadnienia
wylgczenia, a Zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dziatanie wynikajace np. ze
wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp,
dotyczacego zakazu dzielenia zamowienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu
uniknigcia stosowania przepisow ustawy pzp.

7. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

8. Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub porowna¢ planowane zamowienie do
wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie.

9. Ustalenie wartosci danego zamdwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych
12 miesigcy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdéwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

§4
Zamoéwienia, ktéorych wartos¢ nie przekracza 10. 000 EURO

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o warto$ci nie przekraczajace;j
10. 000 EURO prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

2. Ustalenie wartosci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe,

3. Zamoéwienia o wartos$ci do 10.000 EURO moga by¢ realizowane po negocjacjach z
jednym Wykonawcg.

4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamdwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania zamowienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamoéwienia.

5. Jezeli zamowienie bedzie dotyczyé wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawq
udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie zaproszenie do zloienia oferty oraz_
formularz cenowy, wg wzoru stanowigcego zal. nr 1 _do Regulaminu, na podstawie
ktorego Wykonawca wystawi fakture.




6. Wylonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 10.000 EURO oraz
realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§5
Zamowienia, ktérych wartos¢ przekracza 10.000 EURO a nie przekracza 20.000 EURO

1. W przypadku zamdéwien o wartosci powyzej 10.000 EURO i nie przekraczajacej kwoty
20.000 EURO, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna
postgpowanie, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej dwoch Wykonawcéw
prowadzacych dziatalno$¢ stanowigca przedmiot zamdwienia.

2. Ustalenie wartosci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla robot budowlanych
przez sporzadzenie wstepnej wyceny robdt lub kosztorysu inwestorskiego.

3. Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pismie, drogg pocztowa, poczta
elektroniczna, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

4. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemne;.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

6. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia, jezeli zamdwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zamdwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamodwienia.

7. Jezeli zamoéwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajagcym
a Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana za najkorzystniejsza.

8. Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Wojt Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

9. Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zat. nr 2 do
Regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty potwierdza Wojt Gminy.

§6
Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 20.000 EURO a nie przekracza 30.000 EURO

1. W przypadku zamowien o wartosci powyzej 20.000 EURO i nie przekraczajacej kwoty
30.000 EURO, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna
postepowanie, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcow
prowadzacych dzialalnos¢ stanowigca przedmiot zamdwienia.

2. Ustalenie wartosci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla rob6t budowlanych
przez sporzadzenie wstepnej wyceny robdt lub kosztorysu inwestorskiego.

3. Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pismie, drogg pocztowsg, poczta
elektroniczng, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

6. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zamoéwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.



7. Jezeli zamoéwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajacym
a Wykonawcag, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

8. Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Wéjt Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

9. Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowiagcym zat. nr 2 do
Regulaminu. Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybdr najkorzystniejsze;

oferty potwierdza Wéjt Gminy.

Dopuszeza sie _mozliwos¢ odstapienia za pisemng zgoda Wiéjta Gminy od zasad

opisanych w § 5. i dokonania zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca

(krotki  termin realizacji zamdwienia, zadania o specjalistycznym charakterze,

ograniczona liczba wykonawcow).




Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu zaméwien do kwoty 30.000 euro

Krasnosieledn. .........................

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY W POSTEPOWANIU

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej progu stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r. , poz. 2164 ze zm.) okreslonego w
art. 4 pkt. 8.

W zwigzku z planowana realizacjg zadania pn. ...............ceevnnnes , ktorego koszt brutto
WYynosi:

...................... zt

prosz¢ o przedstawienie oferty CENOWej Za ..........oeevveveiiniinneeiennnanin. na ww. zadaniu.

Prosze o podanie w ofercie ceny netto i brutto za zrealizowanie niniejszego zamowienia.

Informuje, ze zaproponowane ceny beda porownane z innymi ofertami. Z firma, ktora
przedstawi najkorzystniejsza ofert¢ zostanie podpisana umowa. Od decyzji Zamawiajgcego
nie przystuguja srodki odwotawcze.

Miejsce i termin sktadania ofert:
Oferty nalezy skladac do dmias ....om oo aimmimizioensinm do god#, ..)....
w siedzibie:

Oferty mozna réwniez przesta¢ do Zamawiajgcego na nastgpujacy nr faksu
80 o siigoss s 22 simiomies 4

Osobg do kontaktow w sprawie niniejszego zapytania jest:
stanowisko ...l

imi¢ i nazwisko ...

e, - esssssseorssmmmeres

Zalacznikami do niniejszego zaproszenia sa:
- Formularz cenowy

Kierownik Zamawiajacego



FORMULARZ CENOWY

NaZWa WYKONAWECY ...
Adres WYKONAWCY oo
Mi€JSCOWOSE .....cvvviiiiiieiicce e Data..................
NUMEr UPraWnI€N ... e
Ofertacenowaza .................................. nazadaniu pn. ..........oooo

Lof=1 = 1= | (o U TSI ST zt
POTHRRER W R st o it s st S B AR AT w0455, vt ey Bt zt
BN DIU O, e zt

(STOWNIE. ..o e )

(data i czytelny podpis wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik. nr 2
do Regulaminu zaméwien do kwoty 30.000 euro
wzor

Krasnosielc, .....................

Urzad Gminy Krasnosielc
Rynek 40
06-212 Krasnosielc
INFORMACJA O WYNIKU
postepowania o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej progu stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 ., poz. 2164 ze zm.)
okreslonego w art. 4 pkt. 8.

Nazwa zamawiajgcego informuje, ze w prowadzonym postepowaniu wybrano do realizagji
zamoéwienia najkorzystniejszg oferte ztozong przez Firme:

Nazwa (firma) i siedziba (adres) wytonionego wykonawcy
ktéra zaproponowata najnizsza cene.

Z firma ta zostanie podpisana umowa. Od decyzji Zamawiajacego nie przystugujg Srodki
odwotawcze.

Dziekuje za ztozenie oferty.

Osoba do kontaktéw:

stanowisko stanowisko

imie i nazwisko imie i nazwisko

tel. 0 (**) telefon

fax. 0 (**) faks

w terminach w godzinach pracy zamawiajgcego

Kierownik Zamawiajgcego



Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien
do kwoty 30.000 euro
wg. specyfiki robot

wzor
UMOWA
A
Zawartawdniu ............... na podstawie art. 39 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. 22013 poz. 907 ze zm.). w Krasnosielcu pomiedzy Gming

Krasnosielc, Rynek 40, 06 — 212 Krasnosielc reprezentowang przez:
1. Pawel Ruszczynski - Wéjt Gminy, zwanym dalej Zamawiajacym.

R , zwanym w dalszej tresci umowy Zleceniobiorca
§1
1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca przyjmuje do wykonania prace

& W Zkies [PrEe BWONOUZY .iismianemiisosssssioamanenes 0t b4 aamm

polegajace na

3. Do obowigzkéw Wykonawcy nalezg rowniez drobne naprawy ...................oo.... w tym
§2
Do obowigzkdéw Zamawiajacego nalezy zakup i dostarczenie dla Wykonawey ................. tj.
...................... T0Hs s eomsmmimmessnz b e
§3
Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ ... od dnia zgloszenia.

W przypadku przekroczenia terminu naprawy Zamawiajacy zastrzega na swojg rzecz Karg

umowng w wysokosci 10% miesiecznego wynagrodzenia, za kazdy dzien zwloki.

§4

Umowa zostala zawartana okres od .........oovvvviiiiiiieennnn

§5



Za wykonanie w/w prac konserwacyjnych Wykonawca otrzyma miesieczne wynagrodzenie w
wysoKosci ........ zl brutto od | oprawy /punktu $wietlnego/ stownie: ................ [losci
punktow swietlnych przedstawia zalaczony protokot zliczenia lamp wykonany w dniu
.................... stanowiacy zalacznik do umowy.

§6

1.Zaptata za wykonywane prace dokonywana bedzie w okresach 2 miesiecznych ,
przelewem na konto Wykonawcy:

2. Ptatnos¢ dokonywana bedzie przez Zamawiajacego w terminie 30 dni od daty
otrzymania faktury, po uptywie kazdego okresu rozliczeniowego , o ktérym mowa w
ust. 1.

§7

Strony ustalaja, ze w przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci lub nieterminowego wykonania
zleconych prac konserwacyjnych kazda ze stron moze rozwigza¢ niniejszg umowe za uprzednim
1-miesigcznym okresem wypowiedzenia , na koniec miesigca kalendarzowego.

§8

Wszelkie zmiany do umowy beda regulowane aneksami, a sprawy nieuregulowane
niniejsza umowg normowane bg¢dg przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 20004r- Prawo
zamowien Publicznych ( Dz.U. 22015 poz. 2164 ze zm.) oraz Kodeksu Cywilnego.

§9
Ewentualne spory mogace wynikna¢ z realizacji postanowien niniejszej umowy strony
podlegaja pod roztrzygniecie rzeczowo wlasciwego Sadu w Ostrolece.

§10

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla Zleceniodawcy
a jeden dla Zleceniobiorcy.

Zleceniodaweca: Zleceniobiorca



