ZARZADZENIE Nr 1/2015
Zakladu Komunalnego w Kleszczewie
z dnia 1 czerwca 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 1, w zwigzku art. 31, ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 594 ze zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Zaktadzie Komunalnym w Kleszczewie regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty
30.000 euro zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym czynno$ci z zakresu
zamowien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2015
Dyrektora Zakladu Komunalnego
w Kleszczewie

zdnia 1 czerwca 2015 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$S¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§1

1. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamowien na dostawy, wykonywanie ustug
i robot budowlanych, do ktoérych zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 908 ze zmianami) nie
stosuje si¢ przepisow tej ustawy, a zrodtem finansowania sg $rodki publiczne.

2. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawno$ci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszczednosci 1 terminowosci w wydatkowaniu $rodkow publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity z 2013r. poz. 885 ze zmianami).

3. Regulamin okre$la zasady 1 procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien ze srodkéw publicznych w
Zaktadzie Komunalnym w Kleszczewie, ktorych warto$§¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro. Sredni kurs ztotego
w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamdwien publicznych.

§2

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien o wartoSci netto ponizej 30.000 euro
uregulowano w nastgpujacym uktadzie:
1) zamoOwienie o wartosci netto od 5.000 zt do 20.000 zi,
2) zamoOwienia od wartosci przekraczajacej netto 20.000 zt do 30.000 euro netto.
2. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty netto 5.000 zt nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu.
3. Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielania zamowien:
1) rozeznanie cenowe - dla zamowien o wartosci szacunkowej od 5.000 zt netto do
kwoty 20.000 zt netto,
2) zapytanie ofertowe - dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 20.000 zt
netto do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro netto.

§3

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia przeprowadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

3. Wymagania wobec WykonawcoOw ustala si¢ bioragc pod uwage, ze dokonywanie
wydatkow musi nastgpowaé w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
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uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow. Cena nie musi by¢ jedynym
kryterium oceny oferty.
Pracownik przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu ustalenie warto$ci przedmiotu
zamoOwienia. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone np. na podstawie:
dotychczasowych umow i zlecen z ostatnich 3 lat, np.: telefonicznie lub pisemnie poczta,
faksem lub drogg elektroniczna.
Przed przystapieniem do udzielenia zamowienia, pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia zobowigzany jest w szczegolnosci wykonac¢ nast¢pujace czynnosci:
1) opisaé¢ przedmiot zamdwienia,
2) oszacowac¢ wartos¢ zamoOwienia,
3) przeliczy¢ szacunkowg warto$¢ ze zlotych na rownowarto§¢ wyrazong w euro
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 1 ust. 2,
4) przeprowadzi¢ analiz¢ rynku potencjalnych dostawcow lub wykonawcow,
5) przygotowac zaproszenie do sktadania ofert i rozesta¢/oglosi¢ zgodnie z niniejszym
Regulaminem.
Z realizacji ww. zakresu zadan nalezy sporzadzi¢ notatke lub protokoét.
W zaproszeniu do sktadania ofert nalezy ujaé, w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) okreslenie terminow ztozenia oferty oraz realizacji zamowienia,
3) formularz ofertowy,
4) istotne postanowienia umowy lub projekt umowy,
5) inne zwigzane wymogi zwigzane ze specyfikg zamowienia,
6) wykaz wymaganych dokumentow.
Zaproszenie podpisuje Dyrektor Zaktadu lub osoba przez niego upowazniona.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ofert cenowych.
Nie nalezy kierowaé zapytan ofertowych do wykonawcow, ktoérzy wczesniej wykonali
zamowienie dla zamawiajacego z nienalezyta starannoscia w szczegolnosci:
1) nie wykonali zamdowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,
2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,
3) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,
4) wykonana usluga obarczona byla wada powodujaca koniecznos¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez zamawiajacego.
Zaproszenie do ztozenia ofert moze by¢ roOwniez zamieszczone na stronie internetowej
Zaktadu Komunalnego w Kleszczewie i Urzedu Gminy Kleszczewo.

§4

Przy udzielaniu zaméwienia o wartosci od 5.000 do 20.000 zt netto pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia dokonuje rozpoznania cenowego (np.:
telefonicznie, za posrednictwem Internetu, faksu), wérdd co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow/dostawcow.

Z powyzszych czynno$ci pracownik sporzadza i podpisuje notatke stuzbowa, wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Na notatce, o ktorej mowa w ust. 2 Glowny Ksiegowy zamieszcza adnotacje W zakresie
zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje tego zamowienia w budzecie Zaktadu
Komunalnego, notatke zatwierdza Dyrektor Zaktadu.

W oparciu o notatke, o ktorej mowa w ust. 2 sporzadza si¢ umowe lub pisemne zlecenie.
W celu wyboru Wykonawcy zamdowienia o warto$ci od 20.000 zt do 30.000 euro, osoba
prowadzgca postepowanie wystepuje do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow
z zapytaniem ofertowym w formie jak w Zataczniku nr 2 niniejszego regulaminu.



6. Dla zamoéwien o wartosci od 20.000 zt do 30.000 euro pracownik sporzadza kazdorazowo
protokot z przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

7. Na protokole, o ktorej mowa w ust. 2 Glowny Ksiggowy zamieszcza adnotacje w
zakresie zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie Zakladu Komunalnego na
realizacj¢ tego zamowienia.

8. Protokot zamoéwienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ Dyrektorowi Zaktadu
Komunalnego w Kleszczewie w celu zatwierdzenia.

§5

=

Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

2. Udzielenie zamdowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

3. Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ wybrang wedlug kryteriow zawartych w

zapytaniu ofertowym.

Udzielenie zamowienia zatwierdza Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Kleszczewie.

W przypadku zaméwien o wartosci od 5.000 zt netto do 30.000 euro netto, z wybranym

wykonawcg, zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

6. Zobowigzanie finansowe moze zosta¢ podjete po zabezpieczeniu na nie Srodkow
pienieznych potwierdzonych przez Glownego Ksiggowego Zaktadu Komunalnego w
Kleszczewie, a w przypadku zamodwienia o wartosci powyzej kwoty 50.000 zi
zatwierdzone przez Wojta Gminy Kleszczewo, na egzemplarzu zapytania ofertowego
bedacego w dokumentacji pracownika.

7. Za prawidlowa realizacjc zamowienia odpowiada pracownik merytorycznie
odpowiedzialny.

8. [Egzemplarz podpisanej umowy pracownik merytorycznie odpowiedzialny zobowigzany

jest przekaza¢ do Glownego Ksiggowego, w celu wpisania do rejestru zamowien.
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§ 6

Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postgpowanie, w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach lub ze wzgledu na szczegolny charakter 1 rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy,
Dyrektor Zakladu Komunalnego w Kleszczewie moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od
stosowania niniejszego regulaminu.

§7

Dla zamowien o wartosci od 5.000 zt do 30.000 euro prowadzony jest rejestr zamowien na
stanowisku ds. ksiggowos$ci budzetowej wedlug wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§8

Dokumentacj¢ z udzielonych zamowien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcja
kancelaryjna.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Znak sprawy:
NOTATKA SLUZBOWA

na okoliczno$¢ dokonania rozpoznania cenowego wsrdd potencjalnych wykonawcow /
dostawcow dla wartosci zamowienia od 5.000 zt do 20.000 zt netto
SPISANA PIZEZ ...t W oottt

1. Przedmiot zamodwienia/nazwa zadania.

a) oferent ........c.cce.ne.e. - KWOta .o
b) oferent ..................... - KWOta ..o
c) oferent ........cccueneee. - KWOLa .o,

3. Informacja w sprawie przeprowadzonych negocjacji (jezeli dotyczy):
Cena netto zaproponowana przez:

a)oferent .............cooeviiiininns - KWOta .o
b) oferent ........ccccoveeneenin. - KwWota ..o,
c) oferent .........ccoevuvnene. - KWOta .o,

4. Najkorzystniejszg oferte przedstawil:

(podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia)

(podpis Gtownego Ksiegowego) (podpis Dyrektora Zaktadu Komunalnego



Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Wykonawca

ZAPYTANIE OFERTOWE
Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

Termin realizacji ZAMOWICIIA ......ouuiintiet ittt ettt et et are et ente et eeeaeans
Kryterium oceny ofert —cena ............. %
INNE o %

Inne istotne warunki zamoéwienia przysziej umowy okresla zatacznik do zapytania
ofertowego.

Oferte prosimy przesta¢ w terminie .................. dogodz. ......coooviiiiiiiiiiil.
na adres: Zaktad Komunalny w Kleszczewie, 63-005 Kleszczewo, ul. Sportowa 3,
faksem: 61 8176 184 lub poczta elektroniczng na adres: zk@kleszczewo.pl

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferentow wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi oferentdw za posrednictwem
(poczty elektronicznej /faksu/ poczty tradycyjnej).

Dodatkowych informacji udziela ................c..coooo pod numerem telefonu:
61 8176 033 wew. ......... oraz adresem e-mail: zk@kleszczewo.pl

(podpis Dyrektora Zaktadu Komunalnego)


mailto:zk@kleszczewo.pl

Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci kwoty 30.000 euro

PROTOKOL
Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia o wartosci od 20.000 zt do 30 000 euro netto

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$¢ zamoOwienia oszacowano w dniu ............ccceeeenee. na kwote ................. co
stanowi rownowartos¢ ............... euro (leuro = ........... zb) na podstawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych okreslona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych.

3. WdNIU o zwrocono sie do nizej wymienionych wykonawcow z
zapytaniem ofertowym:

Adres Forma
Lp. | Nazwa wykonawcy Nr faksu Adres e-mail wystania
wykonawcy )
Zapytania
1.
2.
3.
4. W dniU oo zamieszczono ogloszenie o zamdOwieniu na stronie

internetowej gminy.

Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zamdwienia (cena oraz inne istotne elementy

ofert):

Lp. Nazwa i adres Cenanetto | Cena brutto
wykonawcy

1.

2.




5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:

Z CCIIC ..vnvventeeuteeieeteenteeuteeateett e bt eateste et e eateeat e bt enteshe e bt eatesate bt e teshtenbeetesaten

6. Uzasadnienie wyboru:

7. Postgpowanie prowadzit:

(podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia)

(podpis Gtownego Ksiegowego) (podpis Dyrektora Zaktadu Komunalnego)



Ztacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN W ............. ROKU
Numer Wartos¢ | Wartos¢ Data
- e Wykonawca .

Lp. | zamowien | Nazwa zamdwienia . umowy | umowy - | udzielenia
. /firma, adres/ -
ia netto brutto |zamowienia

1)

2)

3)

4)

5)

6)




