ORG.120.2.2021
_ ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 130 000 zlotych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
z2020r., poz. 713 ze zm); art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019, poz. 869 ze zm.) oraz art. 66 - 72 ust. 1 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
Cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Kazmierzu wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien o warto$ci
nie przekraczajacej 130 000 ztotych.

§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okre§lonych w regulaminie.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Kazmierz.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie ORG.120-12/17 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 29 grudnia 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonych w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Kazmierz

Zenon Galka
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ORG.120.2.2021
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty
130 000 ztotych, obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kazmierz lub osobe dziatajagca na
podstawie upowaznienia Wojta;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien do kwoty
130 000,00 ztotych netto;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

4) odpowiedzialny merytorycznie - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ lub komorke organizacyjng
odpowiedzialng za przygotowanie postepowania i realizacje zamowienia,

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego, zlozyta oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

6) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Kazmierz;

7) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne, czyli umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

8) wartos¢ zamodwienia - nalezy rozumie¢ warto$¢ netto wyrazona w ztotych /bez podatku VAT/.

§ 2. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada Kierownik
Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego czynno$ci
pracownikowi Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiadaja pracownicy
Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem post¢gpowania (odpowiedzialni merytorycznie).

§ 3. 1. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaC warto$¢ zamoéwienia,
w szczegodlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw iustug, ustalone znalezyta staranno$cia przez pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie.

3. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma obowiazek ustali¢, (przed ustaleniem warto$ci wydatku),
czy tozsame zamoOwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie
ustawy.

4. Jezeli w trakcie roku budzetowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatku, nastgpita zmiana planu
finansowego poprzez zwigkszenie lub zmniejszenie srodkoéw finansowych na tego rodzaju wydatek, podstawa
okreslenia warto$ci szacunkowej danego wydatku jest wysokos¢ kwoty w planie finansowym.

§ 4. 1. Postepowania, do ktéorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy przygotowywaé
i przeprowadza¢ z zachowaniem zasad:

1) rébwnego traktowania wykonawcow bioracych udzial w postepowaniu;
2) bezstronnosci i obiektywizmu;

3) jawnosci.
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2. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy ioszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj¢ danego zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajacych
srodkéw finansowych.

§ 5. 1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, ktorych warto§¢ nie przekracza kwoty
130 000 ztotych.

2. W uzasadnionym przypadku za zgoda Kierownika Zamawiajacego odstgpuje si¢ od stosowania procedur
zawartych w niniejszym regulaminie.

3. Przypadek, o ktorym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:

a) konieczno$¢ ograniczenia skutkow zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewngtrzne, usunigcia
awarii, ktérych nie mozna bylo przewidziec,

b) wyjatkowa sytuacje wymagajaca natychmiastowego wykonania zamowienia.

§ 6. Przed rozpoczeciem procedury zamdwienia o wartos$ci szacunkowej powyzej 90.000,00 zlotych do
130 000,00 ztotych pracownik odpowiedzialny merytorycznie wystepuje do Kierownika Zamawiajacego
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoOwienia. Wzor wniosku okresla zatacznik nrl do
Regulaminu.

§ 7. 1. Do udzielenia zaméwien o warto$ci nie przekraczajacej 90.000,00 zlotych nie ustala si¢
szczegotowej procedury udzielania zamowienia.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia jest bezstronne,
obiektywne 1 staranne dokonanie analizy wydatku i ustalenie jego wartoSci . Nie jest wymagana w tym
przypadku forma pisemna.

3. Warunkiem udzielenia zamdwienia jest posiadanie odpowiednio sklasyfikowanych $rodkow
finansowych w budzecie - planie finansowym.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia udziela go ustnie lub pisemnie.

5. Wymaganym dowodem udzielenia zamowienia do kwoty okreslonej w ust. 1 jest dowod ksiegowy (
faktura, rachunek, inny dokument o rownowaznej wartosci dowodowej).

§ 8. 1. Procedurg¢ udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 90.000,00 ztotych do
130 000,00 ztotych, przeprowadza si¢ w formie pisemnej, zapraszajagc do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow (co najmniej dwoch), ktora zapewnia konkurencje oraz wybor oferty.

2. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej np. faks, e-mail, listownie lub zamiesci¢ na
stronie internetowej do pobrania. Przykladowy wzor zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

3. Wykonawcy sktadaja oferty pisemnie obejmujgce informacje wymagane przez Zamawiajgcego.

4. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza ofertg. Za oferte najkorzystniejsza
uwaza si¢ oferte znajnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny iinnych wymagan
opisanych w zapytaniu ofertowym.

5. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego, do co najmniej dwoch potencjalnych
wykonawcow, Zamawiajacy otrzyma tylko jedng oferte uznaje si¢ takie postgpowanie za wazne.

6. Jezeli w danym postepowaniu nie wplynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie oferty beda
podlegaly odrzuceniu postepowanie zostaje uniewaznione.

7. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzadza protokét zniniejszego postgpowania. Wzor
protokotu okresla zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Zamdwienia udziela si¢ na podstawie umowy w formie pisemne;.

§ 9. W przypadku zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspotfinansowane ze $rodkow
pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po uwzglednieniu w pierwszej
kolejnosci wytycznych opisanych w danym projekcie/programie.
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§ 10. 1. Do zawieranych uméw w postgpowaniach, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Umowy winny zosta¢ zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu Gminy w Kazmierzu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK z dnia ........ccocovvvvvirnnnnn
0 Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajacej
90.000,00z1, a nie przekraczajacej 130 000,00zt

1.Nazwa przedmiotu zamoéwienia

2.2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalono na podstawie (*odpowiednio zaznaczy¢):
a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia (poda¢ zrodlo)*...................... ,

b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku*,

c) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel*,

d) odniesieniu do cen dostawy/ustugi §wiadczonej w poprzednim zamowieniu*,

e) kosztorysu inwestorskiego*

3.Termin realizacji

4.Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkow budzetowych.

Kontrasygnata Skarbnika Gminy...............ccoocooc i conveiee e e,

Zatwierdzam do realizacji:

(D21 7: AR (Podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

................................... Kazmierz, dnia.........

('nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace zamowien o wartosci do 130 000 zlotych

Zamawiajacy zaprasza do ztozenia oferty na:

(nazwa przedmiot zamowienia)

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

ktore jest dostawqg/ustugg/robotqg budowlang *

2. Termin realizaCji.......ccccoovvreninvninnnnne.

3. OKkres gwarancji.........ccceevveeveevesreernenne

4. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Urzad Gminy w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, do dnia......................
5. Warunki ptatnosci: przelew, 30 dni

6. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawCami.............eceeeruerieirenieieieieieeeiesieceee e
7. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

8. Kryteria wyboru:

-cena - waga.... %

i - waga......%

9. Dodatkowe uwagi:

1) zlozenie oferty nie jest rownoznaczne z realizacja zamowienia,

2) przedmiotowe zamowienie realizowane bedzie do wysokosci srodkoéw finansowych
przeznaczonych w budzecie Gminy Kazmierz.

10. Zataczniki:

1) Formularz oferty

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatgceznik nr 2.1do Regulaminu
(Piecze¢ Wykonawcy)
Formularz oferty

Zamawiajacy:

Gmina Kazmierz
ul.Szamotulska 20,
64-530 Kazmierz

Wykonawca:

Nazwa:

NIP

oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za ceng:

Prutto .o zt (w tym podatek VAT ......... %)

2. Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen

5. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

6. Termin realizaCji ZAMOWIENIA:..........ccoeceereereereee et

N 0] < (S 4 7 -1t oy )

Zamawiajgcy moze w kazdej chwili uniewaznié procedure zapytania ofertowego bez podawania

przyczyny.

(miejscowosé, data)

(podpis i imienna piecze¢ Wykonawcy)
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

ZNak SPrawy: ....c.ccceveveeiieiennens Kazmierz, dnia..................

Protokot z wykonanych czynnosci dotyczacych zaméwien o wartosci szacunkowej netto
nieprzekraczajacej 130 000 zlotych
1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartos¢ szacunkowa zamoOwienia Wynosi: ...........c.ecveeveene. zk netto, ktéra ustalono na
0100 5] LY/ TSSO

3. Osoba dokonujaca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA ..........oviriniiriiiit ittt erieeereeerais
(imi¢ i nazwisko)

4. W celu udzielenia niniejszego zamoéwienia przeprowadzono rozeznanie cenowe.

5. W terminie .......ccceeeeveeeenveeennenn. zaproszono do skladania ofert nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenie osobiste* formularza
zapytania ofertowego

Nazwa Wykonawcy i adres

1) s
2) s
W terminie.......ocoovvieieininiennens ztozono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa i adres Cena ofertowa Kryterium | Kryterium | Ocena
wykonawcy brutto | punktowa
1.
2.
6.Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. oferte nr...........c.c.ccue.e. Wykonawey:......ooovvviiniininnnn..
7. UZaSadniENi:........ooviiiiiiieieees e
8. Postepowanie prowadzil:............ccoecveviiiienieniiee s

Zatwierdzam wybor wykonawcy

(Podpis kierownika Zamawiajgcego)
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