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WOJT GMINY
KOSTOMELOTY
ZARZADZENIE NR 260/16

Wojta Gminy Kostomloty
z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych
przez Gmine Kostomioty, ktérych wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 EURO.

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r poz. 885 ze zmianami) oraz art. 4 ust.5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami),zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego: Regulamin udzielania zamowien
publicznych przez Gmine Kostomtoty, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutlu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania sie z w/w regulaminem.

§3
Traci moc zarzadzenie Wdjta Gminy Kostomioty Nr 432/14 Wdéjta Gminy z dnia
16 kwietnia 2014.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 260/ 16

Whoita Gminy z dnia 14 listopada 2016
w sprawie regulaminu udzielania
zamowieh publicznych

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych przez Gmine Kostomloty ktorych
warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 EURO

( nie dotyczy wydatkow wspoHinansowanych z Funduszy Europejskich)

Postanowienia ogolne
§1
1. Ninicjsza procedura okresla ramowe zasady udzielania zaméwien na dostawy, uslugt i roboty
budowlane o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 curo, o kforych
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zaméwien: publicznych, zwanej w dalszej czgéei regulaminu
Lustawa”, z pominigciem trybow wymicenionych w art. 10 ust. 11 ust. 2 ustawy.
2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dzielg sig¢ na procedury o wartosci szacunkowej netto:
1) od 0 euro do 20 000 euro wlgcznie.
2) powyzej 20 001 curo a ponizej 30 000 euro.

Objasnienia
§2
Hekroé¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kostomtoty,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Kostomloty,
3) euro- oznacza warto$é euro zgodna z ustawg Prawo zamowien publicznych
4} ustawie — oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych,
5) komoéree orgamizacyjnej — nalezy przez to rozumicé samodzielne stanowiska pracy fub

referaty zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Kostomloty.
6) waiosek - karta zamowienia publicznego.

Ustalenia szczegolowe
§ 3.

Udziclanie zamowien publicznych na dostawy, wykonywanie uslug i robot budowlanych
jest dopuszezalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujgte w uchwale budzetowe;
oraz z zachowaniemn nastepujgcych zasad:

1) celowosci i oszczednoSci, z zapewnicniem najlepszych efektdéw z danych nakladow

przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowoéci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3} wyboru najkorzystniejszej oferty:

- ktora przedstawia najkorzystnicjszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow odnoszacych sig

do przedmiotu zamédwienia, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencii.

- z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

§4.

1. Przedmiot zamébwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocs dostatecznie
dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznodei moggee micé
wplyw na sporzadzenic oferty.



2. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej poszczegdlnych zamowien, ktorych mowa w ust. 1 nalezy
przestrzegad przepisdw zawartych w art. 32-35 rozdzialu 2 ustawy.

§5.

Widatki do kwoty 20 000 curo netto mogg by¢ realizowane przez wszystkie komoérki organizacyjne
samodzielnie zgodnie z zapisami w budzecie Gminy, po wezesniejszym uzyskania zatwierdzenia
zlecenia dokonania wydatku ( uzgodnienie ustne).

§6.

1. Za uruchomicni¢ wlasciwej procedury w celu udziclenta badZ zawarcia umowy na: dostawy, roboty
budowlane i uslugi odpowiedziainy jest pracownik merytorycznic odpowiedzialny w komorce oraz
kierownik komarki organizacynej.

§7.

Dot. zamowien od 0 do 20 000 curo

1. Procedurg udziclenia zamdwienia publicznego, o ktorym mowa § 1 ust 2 pkt I jest sporzadzenie
notatki stuzbowej zal. nr 1 do regulaminu.

Dot. zaméwien od 20 081 do euro 30 000 euro

2. Procedurg udzielenia zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w § 1 ust 2 pkt 2 regulaminu
rozpoczyna zlozenie przez pracownika merytorycznic odpowiedzialnego w komoérce organizacyjnej
wniosku wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

3. Na podstawic wniosku, o ktérym mowa w pkt 2 pracownik merytorycznie odpowicdzialny w
komérce organizacyjnej sporzagdza zaproszenie do zlozenia oferty /udzialu w rozpoznaniu cenowym
wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

4,  Zaproszenie, o ktérym mowa w ust 3 umieszcza informacj¢ na stronmic internctowej
zamawiajacego- BIP.

5. Zaproszenie, o ktérym mowa w ust 3 moze mieé postaé¢ dokumentu przeslanego w formie pisemnej
za pomocg pisma, faksu, droga clektroniczng lub nofatki sluzbowe] sporzadzonej z rozmowy
telcfoniczne;.

6. Dowodd umieszczenia informacji na BIP zaproszenia, o ktorym mowa w ust 4 z widoczna datg
stanowi czg$c dokumentacji z przeprowadzonego posigpowania.

7. Po otrzymaniu od, co najmniej jednego wykonawcy oferty, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny sporzadza dokumentacjg z przeprowadzonego postgpowania wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 4 do ninigjszego regulaminu i wystgpuje do kierownika jednostki o zatwierdzenie wyboru
najkorzystnicjszej oferty.

8. Wniosck, o ktérym mowa w ust. 2 wraz z zaproszeniem do rozpoznania cenowego, formularzami
ofert wykonawcow oraz pozostaly dokumentacjy z przeprowadzonego postgpowania stanowi podstawe
do wyrazenia zgody przez kicrownika jednostki na udzielenie zamowicenia i podpisania z wykonawca,



ktérego oferta zostala wybrana, jako najkorzystnicjsza, pisemmnej umowy odpowiednio na dostawe
usluge lub robotg budowlang.

Do uméw zawicranych w sprawach, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8.

1. Procedurg udzielenia zamowienia publicznego, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2 regulaminu w
przypadku zaméwicnia na reklamg lub oprogramowanie informatyczne, nie stosuje si¢ procedur
wyszezegolnionych w § 7.

2, Wybér dokonywany jest poprzez zaproszenic do co najmniej 2 wykonawcow ktorzy w
wyznaczonym terminie dokonajg prezentacj¢ swoich rozwigzain autorskich.

3. Podstawg do zawarcia umowy z wybranym wykonawca jest notatka sluzbowa sporzgdzona przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego z dokonanej prezentacji.

§9.

W wyjatkowych sytuacjach nie wynikajgcych z przyczyn lezacych po stronic zamawiajgcego,
ktorych nie mogl on przewidzie¢ przed dokonanicm wyboru ( np. szkoda, awaria w majgtku
zamawiajgcego), do postgpowania, o ktorych mowa w § 1 ust.2 pkt 2 regulaminu nic stosuje si¢
procedur.

§ 10.

Ostateczng decyzjg o zawarciu umowy podejmuje kicrownik jednostki.

§11.

Referat Infrastruktury Technicznej Gospodarki Nicruchomoséciami Rolnictwa Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Przestrzennej ( inspektor ds. zaopatrzenia, uslug melioracyjnych i zamowien publicznych)
prowadzi rejestr zamowien publicznych powyzej 20 001 curo).

§ 12.

W  przygotowywanych projcktach umow o wykonanic zamoéwicnia publicznego nalezy
przestrzegaé jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosei, a w szczegdlnoscei:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawcg (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci)
nic moze nastapi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamowicnia przez
Zamawiajacego,

2) platno$¢ wystawionej faktury zgodnie z zawartymi umowami,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajgcego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 13.

Na zamoéwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczad
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).



Postanowienia koncowe
§ 14.
1. Regulamin niniejszy wehodzi w zycie z dniem 14 listopada 2016r.

2. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznac si¢ z trescia niniejszego regulaminu i przestrzegaé jego postanowien,
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Zalgeznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwiedh publicznych
przez Gming Kostomloty, ktérego
wartosé nie przekracza
wynagrodzenia w ziotych
rdwnowartosci kwoty 30000 Euro.

[T - 1 1. IO 3
miejscowosd i data

nazwa KO zamawiajgcego

NOTATKA StUZBOWA*

z przeprowadzonej procedury dotyczgcej zamowienia, ktdrego wartod¢ szacowana netto miesci sle w przedziale od 0,00 euro do 20 000

euro wigcznie, [§1 ust.2 pkt 1 Regulaminu)

1.Nazwa zamawiajacego;

2.W celu wykonania:

Na podstawie §7 ust.1 Regulaminu udeielania zamdwien publicznych, ktérych warto$d szacowana nie przekracza kwot okreslonych w §1
ust.2 pkt 1 Regulaminu {wydanego na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwieit publicznych) w Gminie Kostomloty, ul. Sleina 2,
55-311 Kostormioty, przeprowadzano: rozeznanie rynku, przeglad ofert, przeprowadzano negociacje z wykonawca, wykonawcami,

L ettt a bt PR B S AP RS R BALESARRAE T SEARARL AR ES R SEE et ettt natiisesssbeia st et
nazwa wykonawcy, adres cena

2)..
nazwa wykonawcy, adres cena

Bt ——————
nazwa wykonawcy, adres cena

3. PrOPODZYCIE WYBOTU WYKOMABWEY .ot rieictisrsrssisssrstse s onstnsssssersrssssias s ssr s ssrsas 14401 re8SE S F 184 RE SRR S RREE 10EELE 08 Ho8 4 FERE £RFRESFREFOE LRSS SR FAF AT SSES A 1 S RREOR S FE FRRR AT PR HEshra bR

nazwa wykonawcy, adres

wartodd zamowienia: ..

data i podpis pracownika merytoryCznegot, ..o
L [1] TR Akceptufe (Kierownik K.Q.)
Miejscowosc data

Pieczed | podpis

*Sporzadzenie obowigzuje powyzej kwoty 3 500 2t brutts.




Zalacznik nr 2

Znak sprawy Data wplywu wniosku ..............

WNIOSEK - KARTA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
na realizacje zaméwicnia o wartosci szacunkowej powyzej 20 001 euro a ponizej 30 000 euro
(art. 4 pkt.8 ustawy pzp) :

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin realizacji zamoOwienia: ... ..o

3. Szacunkowa warto$é zamoOwienia: ... .. i Zh euro,
T (0L 11511 1o M OO UPP z

WaARTOSE DIULEO. Lo z

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia wynosi ......... zt.
Ustalenie wartoéci zamowienia dokonanowdniu ........................ okreslono na

podstawie :

- kosztorysu inwestorskiego®,

- analizy wydatkow z ubiegltego roku lub poprzednich 12 miesigey,*

- telefonicznego rozeznania $rednich cen rynkowych przedmiotu zamowienia®,
- wysokodci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel®.

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia:
4. Imig i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ przedmiotu

podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

Wyrazam zgode na przygotowanie i przeprowadzenie procedury:
- rozpoznania cenowego*
- przetargu nieograniczonego®

data i podpis

(* )niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3

Gmina Kostomloty
ul. Slezna 2
55-311 Kostomloty
NIP 913-15-01-598

ZAPRASZA

do ztozenia oferty/udziatu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:

(na podstawic art.4 pkt. 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych)

1.

o M B e

10.

12.

Oferte nalezy ztozy¢:
a) w jednej zamknigtej kopercie w siedzibie Zamawiajgcego
b) faksem na numer 071 31-70-283 w.41
¢) e-mailem na adres: gmina(@kostomloty pl.
Na kopercie /faksie/ w e-mailu® nalezy umiesci¢ nazwe i adres Zamawiajacego,
nazwe i adres Wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie cenowe na :
Ceny w niej podane maja, by¢ wyrazone cyfra i stownie.
Ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie.
Ma obejmowac cato$¢ zamowienia.
Opis przedmiotu zamowienia:

Wymagany termin realizacji zamodwienia: od dnia podpisania umowy do dnia
.................. r.
Propozycja Wykonawcy ma zawierac nastgpujace dokumenty:

a) formularz oferty wg zalaczonego do zaproszenia wzoru,

R T —

Cena podana przez Wykonawce jest obowigzujgca przez okres zwigzania umows i nie
bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.

Zamawiajacy wybierze propozycj¢ odpowiadajaca wszystkim postawionym przez
niego wymogom, o najnizszej cenie.

Termin ztozenia ofert:

Oferty nalezy zlozy¢ w terminie dodnia .................. r.do godziny ...........
Osoba uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:
......................................................... ,ul.Slezna 2 pok. ........... tel. (071)
31-70 283, 31-70-287.

Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do
Wykonawcy zamOwienie / zlecenie/ umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.®

(przygotowal podpisal w imieniu Zamawiajgcego)
Kostomloty dnia ................. I.

*niepotizebne skresli¢



9. W wyborze rozpoznania cenowego uczestniczyli:

(dane pracownikdw , ktdrzy brali udziat w wyborze najkorzystniejszej oferty)

10. Prace nad opisem przedmiotu zamowienia prowadzil/fa:

{podpis prowadzgcego prace)
11. Dokumentacj¢ sporzadzil/ta:

(dane pracownika, ktory sporzadzit dokumentacjg)

12. Protokot o udziclenie zamowienia na podstawie przyjetego rozpoznania cenowego:
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam®

data i podpis

(* Jniepotizebne skreshé



Zalgcznik nr 4

PROTOKOL
PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI W POSTEPOWANIU
dotyczacym ,,rozpoznania cenowego”
powyzej 20 001 euro a ponizej 30 000 euro

1. Pelna nazwa, siedziba Zamawiajgcego:

2. Opis przedmiotu zamowienia: ( zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonego w

Zaproszeniu)

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostala na kwote: ............ zt, cow
oparciu o kurseuro ............. daje rownowartos¢ ............ euro.

4. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano wdniu ................ f. na podstawie:*

a) $rednich cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia,
b) analizy wydatkéw z ubieglego roku tub poprzednich 12 miesigcy,
¢} wysokosci wydatkdw planowanych w budzecie na dany cel,
d) kosztorysu inwestorskiego.
Ustalenia warto$ci zamowienia, o ktorej mowa wyzej dokonat/a:

O, L

7. Wskazanie wybranego Wykonawcy, ktory ztozyl najkorzysiniejsza oferte:
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano ofertenr ......................
Nazwa fImy ..o
Stedziba firmy(adres) ...,

8. Uzasadnienie wyboru i inne istoine z punktu prowadzanego postgpowania informacje:




