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ZARZADZENIE Nr 53/2017
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 30 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci netto
nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2016, poz. 1870 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 28 grudnia 2015r. w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2015r., poz. 2254), art. 4 pkt 8 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.), Burmistrz Miasta Ketrzyn
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Ketrzyn Regulamin udzielania zamoéwien o wartoéci
netto nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, stanowigcy zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 123/2014 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 15 maja
2014r. w sprawie okreslenia zasad postepowania w przypadku udzielania zaméwien, ktérych wartoéé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych oraz zarzadzenie nr 39/2015
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 11 lutego 2015r. o zmianie Regulaminu udzielania zamdwien, ktdrych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, okreslonej w art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

§ 3. Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn oraz osoby odbywajace staz w Urzedzie
do stosowania i przestrzegania Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Biur,
Kierownikom réwnorzednych komérek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 03 kwietnia
2017 roku.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 53/2017
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 30.03.2017r.

Regulamin udzielania zamoéwien o wartosci netto
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady, procedury, obieg dokumentéw w zakresie udzielania zaméwien
w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci kwoty
30.000 euro.

2% Niniejszy regulamin ma réwniez zastosowanie do zamdwien okreélonych w art. 4d ustawy
Prawo zamdwien publicznych.
3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad zachowania uczciwej konkurencji,

rownego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci, racjonalnego gospodarowania $rodkami
publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow
w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

4. Zamowienia wspdifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okredlajacych sposdb udzielania takich zamdwien.

5. Czynnosci zwiagzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy Urzedu Miasta Ketrzyn
W sposob zapewniajacy bezstronnoéé i obiektywizm.
6. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

2) Kierowniku komorki wnioskujacej- nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Kierownika
Biura, kierownika rownorzednych komdrek organizacyjnych, pracownika na samodzielnych
stanowiskach pracy;

3) Komérce wnioskujacej- nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu Miasta
w Ketrzynie przygotowujgcg i przeprowadzajgcg postepowanie o udzielenie zamdwienia oraz
odpowiedzialng za prowadzenie rejestru realizowanych w komdrce zaméwien:

4) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamédwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

5) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ketrzyn.

§2

Szacowanie przedmiotu zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujaca szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz czy wydatek ma pokrycie w budzecie Miasta.

2. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
3. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot



zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.
4. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi,
5. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okredlonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.
7. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w budzecie
Miasta Ketrzyn oraz miesci¢ sie¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.
§3
Wytaczenia stosowania regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zamowien, ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 5.000

euro;

2) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi:

a) naprawy i biezacej konserwacji samochodéw stuzbowych Urzedu Miasta Ketrzyn,

b) naprawy i biezacej konserwacji urzadzen kserujgcych i drukujacych,

c) szkoleniowe,

d) hotelarskie,

e) restauracyjne,

f) zwigzane z opfatami za autostrady i parkingi, itp.

g) zdrowotne,

h) publikacji ogtoszen prasowych,

i) telekomunikacyjne telefonii komdrkowej wraz z dostarczeniem komdrkowych aparatéw
telefonicznych i urzadzen pakietowej transmisji danych,

j) telekomunikacyjne telefonii stacjonarnej wraz z zapewnieniem faczy do centrali
Zamawiajgcego dostepu do sieci internetowej,

k) organizacji imprez kulturalnych, rozrywkowych, dotyczacych kultury fizycznej
realizowanych przez samorzadowe instytucje kultury i inne jednostki organizacyjne Gminy
Miejskiej Ketrzyn,

[) organizacji zadan, ktére stanowig realizacje gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii i gminnego
programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie realizowanych przez samorzadowe
instytucje kultury i inne jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ketrzyn,

m) ustug zlecanych samorzadowym instytucjom kultury Gminy Miejskiej Ketrzyn,

n) przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

0) wykonywania badan terenowych i laboratoryjnych zwigzanych z budowanymi obiektami
budowlanymi przez Gmine Migjska Ketrzyn,

p) wykonywania ekspertyz budowlanych oraz przeciwpozarowych dla drég, budynkéw
I innych budowili istniejgcych oraz budowanych przez Gmine Miejskg Ketrzyn,

q) wykonywanie  badan konserwatorskich,  archeologicznych,  stratygraficznych,
mykologicznych,

r) opracowywania koncepcji architektonicznych oraz programéw funkcjonalno —
uzytkowych,

s) opracowania dokumentéw stanowiacych zataczniki do wnioskéw  aplikacyjnych
o dofinansowanie w tym m.in. studium wykonalnosci, aktualizacja dokumentacji
technicznych, ekspertyz, inwentaryzacji, audytéw, kosztorysow;

3) dzierzawy centrali telefonicznej;
4) zamdwien, ktdrych przedmiotem sg dostawy:

a) paliwa,

b) wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzania éciekdw do sieci kanalizacyjnej,

€) gazu z sieci gazowej,

d) ciepta z sieci cieptowniczej,



e) czasopism, wydawnictw specjalistycznych, publikacji branzowych, niezbednych w pracy
pracownikom Zamawiajgcego, ksigzek, itp.,

f) zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatow, wiencdw, upominkdw
okazjonalnych, itp.);

5) ustug i robot budowlanych zlecanych spétkom komunalnym Gminy Miejskiej Ketrzyn;
6) zamodwien finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
7) w sytuacji, gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
¢ technicznych o obiektywnym charakterze,

» zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
o w przypadku udzielania zamowien w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,

b) zaistniata pilna, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, potrzeba
udzielenia zamowienia,

¢) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot
budowlanych zamdwien dodatkowych, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym,
niezbednych do jego prawidlowego wykonania, jezeli z przyczyn technicznych lub
gospodarczych oddzielenie zamdwienia dodatkowego od zamdwienia podstawowego
wymagatoby poniesienia niewspdtmiernie wysokich kosztdw,

d) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych,
zamowienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych, jezeli
takie zamowienie byto przewidziane w zapytaniu ofertowym lub ogtoszeniu o zamdwieniu
i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita warto$¢ tego zamdwienia zostata
uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci,

e) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamodwienia podstawowego,
zamowienia na dodatkowe dostawy, ktorych celem jest czesciowa wymiana
dostarczonych produktdw lub instalacji albo zwiekszenie biezacych dostaw lub rozbudowa
istniejgcych instalagji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajgcego do
nabywania materiatbw o innych wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub instalacji,

f) w przypadku zaistnienia awarii (rozumie sie przez to zdarzenie powstate
w wyniku niekontrolowanego rozwoju sytuacji, prowadzacej do powstania, natychmiast
lub z opdznieniem, na terenie obiektéw budowlanych nalezgcych do Gminy Miejskiej
Ketrzyn lub poza ich terenem, powaznego zagrozenia lub paralizu w ich funkcjonowaniu
oraz uszkodzen powodujacych niemoznos¢ petnego z nich korzystania. Jest to rdwniez
niespodziewane, nieplanowane i ograniczone uszkodzenie czesci obiektu ukonczonego lub
znajdujacego sie w budowie).

2. Podstawa udzielania zamdwien, o ktérych mowa w ustepie 1 jest ztozenie wniosku
i uzyskanie akceptacji kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby (zatacznik nr 1
do Regulaminu — wzdr wniosku o udzielenie zamdwienia wylaczonego z obowigzku stosowania
Regulaminu).

3. Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od obowigzku stosowania Regulaminu réwniez w stosunku do zamodwien nie
wymienionych w ustepie 1 niniejszego paragrafu, po uprzednim pisemnym uzasadnieniu osoby
whnioskujgcej, zaakceptowanym przez kierownika komdrki wnioskujgcej. Udzielenie zamdwienia w
przypadku, o ktdrym mowa w ninigjszym ustepie dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej,
podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

4, Udzielenie zamowien z pominieciem stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-3 ninigjszego
paragrafu nie zwalnia komdrki wnioskujgcej od stosowania zasad dokonywania wydatkow
wynikajacych z innych aktdw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania
zamdwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§4

Procedury udzielania zaméwien

1. Zamowienia, do ktérych ma zastosowanie niniejszy Regulamin, mozna udzielié po
przeprowadzeniu postepowania w drodze:
1) zapytania ofertowego - tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym zamawiajacy kieruje do
wybranych wykonawcow zapytanie;
2) przetargu z ogltoszeniem - to tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym w odpowiedzi na
publiczne ogtoszenie o zamdwieniu oferty moga sktadac wszyscy zainteresowani wykonawcy.
2. Wyboru procedury udzielania zamowien, formy sktadania ofert, terminu skfadania ofert przez
wykonawcow dokonuje kierownik komérki wnioskujgcej majac na wzgledzie realizacje celdéw i zasad,
o ktérych mowa w paragrafie 1 ustep 3 niniejszego Regulaminu.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w ustepie 1 przeprowadza komdrka wnioskujaca.

§5

Przygotowanie postepowania

1. Procedure udzielenia zamdwienia, do ktérego zastosowanie znajduje niniejszy Regulamin
wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez komdrke wnioskujgcg do kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

ok Whiosek, o ktdrym mowa w ustepie 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia,

2) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w ziotych i euro,

3) proponowang procedure udzielenia zamdwienia.

3. Wzor wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie
Regulaminu, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4, Po potwierdzeniu zabezpieczenia wydatku w Budzecie Miasta przez Skarbnika Miasta, wniosek

podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

§6
Przeprowadzanie postepowania w procedurze zapytania ofertowego
1. W procedurze zapytania ofertowego przeprowadza sie rozeznanie rynku majace na celu
wylonienie wykonawcy zamowienia.
2. Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do co najmniej dwdch wykonawcdw, chyba ze

wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje mnigjsza liczba wykonawcow (zatacznik nr 3 do
Regulaminu — wzdr zapytania ofertowego).
2 Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres zamawiajgcego,
2) opis przedmiotu zamdwienia,
3) termin wykonania zamowienia,
4) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy),
5) opis sposobu przygotowywania ofert,
6) opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy),
7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
8) miejsce i termin sktadania ofert.

4. Termin sktadania ofert wyznaczony wykonawcom winien uwzglednia¢ czas niezbedny do
przygotowania i zfozenia oferty.
5. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane do wykonawcdéw w formie pisemnej, faksem,

mailem, jak réwniez w drodze wyjatku telefonicznie. W przypadku skierowania zapytania ofertowego
telefonicznie, z przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzic notatke stuzbowa, ktdrg musi
zaparafowac kierownik komaorki wnioskujace;.

6. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i zatwierdzeniu protokotu z postepowania
zamawiajacy zawiadamia wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty.



§7

Przeprowadzanie postepowania w procedurze przetargu z ogtoszeniem

1. Zamawiajacy wszczyna postepowanie w procedurze przetargu z ogtoszeniem, zamieszczajac
ogfoszenie 0 zamdwieniu na swojej stronie internetowej BIP.

2. Wzdr ogtoszenia o zamowieniu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Ogtoszenie 0 zamdwieniu powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamowienia,

4) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy),
5) opis sposobu przygotowywania ofert,

6) opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy),

7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

8) miejsce i termin sktadania ofert.

4, Termin sktadania ofert wyznaczony wykonawcom winien uwzgledniaé czas niezbedny do
przygotowania i ztozenia ofert.
5. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i zatwierdzeniu protokotu z postepowania,

nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej BIP informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.

§8

Zasady ogolne prowadzenia postepowania

1. Zamawiajgcy moze zastrzec, ze o udzielenie zamodwienia moga ubiegac sie wytgcznie zaktady
pracy chronionej oraz inni wykonawcy, ktdrych dziatalnos¢, lub dziatalnos¢ ich wyodrebnionych
organizacyjnie jednostek, ktére beda realizowaty zamdwienie, obejmuje spoteczng i zawodowg
integracje oséb bedacych czionkami grup spotecznie marginalizowanych, w szczegdlnosci:

1) oso6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046,
z pézn. zm.);

2) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucgjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z pdzn. zm.);

3) o0s6b pozbawionych wolnosci lub zwalnianych z zaktadéw karnych, o ktdrych mowa w ustawie z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy (tj. Dz. U. z 2017, poz. 665), majacych
trudnosci w integracji ze Srodowiskiem;

4) osob z zaburzeniami psychicznymi w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 546 z pdzn. zm.);

5) o0sdb bezdomnych w rozumieniu ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.
U. z 2016 r. poz. 930, z pdzn. zm.);

6) o0sob, ktdére uzyskaty w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrone uzupetniajaca, o
ktorych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej t.j. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1837 z pozn. zm.);

7) os6b do 30. roku zycia oraz po ukonczeniu 50. roku zycia, posiadajgcych status osoby
poszukujgcej pracy, bez zatrudnienia;

8) o0sob bedacych cztonkami mniejszosci znajdujacej sie w niekorzystnej sytuacii, w szczegdlnosci
bedacych cztonkami mniejszosci narodowych i etnicznych w rozumieniu ustawy z dnia 6 stycznia
2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku regionalnym (Dz. U. z 2015 r.
poz. 573 z p6zn. zm.).

2. Zamawiajgcy moze okreslic w opisie przedmiotu zamdwienia wymagania zwigzane z realizacja
zamowienia, ktore moga obejmowac aspekty gospodarcze, Srodowiskowe, spoteczne, zwigzane
z innowacyjnoscig lub zatrudnieniem, w szczegdlnosci dotyczace zatrudnienia:

1) na podstawie umowy o prace przez wykonawce 0s6b wykonujacych czynnosci w trakcie
realizacji zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem
lub charakterem tych czynnosci;

2) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocgji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

3) miodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania zawodowego;

4) oso6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetosprawnych.



3. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosc,
2) funkcjonalnosc,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacii,
8) serwis,
9) termin wykonania zamowienia,
10) wiasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci:
a) organizacja,
b) kwalifikacje zawodowe,
c) doswiadczenie
d) poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy lub 0séb wyznaczonych do realizacji zaméwienia.

4, Oferte sktada sie na formularzu oferty, stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu, w formie
pisemnej albo, za zgoda zamawiajacego, w postaci elektronicznej lub faksem.

5. Wykonawca moze ztozy¢ w ramach jednego postepowania tylko jedng oferte.

6. W przypadku, gdy zamawiajacy przewidziat pisemng forme skfadania ofert, oferta sktadana

w formie pisemnej musi by¢ ztozona w okreslonym w zapytaniu ofertowym terminie, w siedzibie
zamawiajgcego, w zamknietej i opisanej kopercie.

7, Otwarcie ofert sktadanych w formie pisemnej jest jawne i nastepuje w miejscu i terminie
wskazanym w zapytaniu ofertowym.
8. Publiczne otwarcie ofert obejmuje odczytanie minimum:

1) firm oraz adreséw wykonawcdw, ktdrzy ztozyli oferty w terminie,
2) ceny, terminu wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci
zadeklarowanych w ofertach.

9. Zamawiajgcy odrzuca oferte, w szczegdlnosci jezeli:
1) jest niezgodna z niniejszym Regulaminem,
2) nie odpowiada warunkom ztozenia oferty (np. w zakresie formy, miejsca, czasu ztozenia oferty
ustalonych przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym),
3) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,
4) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.

10. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteridw oceny ofert ustalonych
w zapytaniu ofertowymy/ogtoszeniu o zamdwieniu.

11. Zamowienia udziela sig wykonawcy, ktdry ztozy najkorzystniejsza oferte.

12. Z postgpowania o udzielenie zamowienia kazdorazowo sporzadza sig protokdt, ktéry podlega

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe (zatacznik nr 5 do
Regulaminu — wzdr protokotu postepowania).

§9

Zakonczenie postepowania

1. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z dniem:
1) zawarcia umowy z wykonawca,
2) podjecia przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe na wniosek
kierownika komorki wnioskujgcej decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania,
w szczegolnosci jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
C) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie zamawiajacego,



d) wystapity inne istotne okolicznoéci.
2. O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzonego w procedurze
zapytania ofertowego zamawiajacy zawiadamia wszystkich wykonawcéw:
1) do ktorych skierowano zapytanie ofertowe — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
uptywem terminu sktadania ofert,
2) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu sktadania ofert.

3. W przypadku prowadzenia postepowania w procedurze z ogloszeniem, informacje
0 uniewaznieniu postgpowania zamieszcza sie na stronie internetowej BIP.

4, Dopuszcza sig mozliwosC odstapienia od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania
przyczyny.

5. Kierownik komérki wnioskujgcej zobowigzany jest zapewni¢ gromadzenie i wiasciwg

archiwizacje dokumentacji zwigzanej z udzielanym zaméwieniem przez 4 lata od korica roku, w ktdrym
udzielono okreslonego zamowienia.

§10
Umowy

1. Umowe w sprawie zamdwienia, do ktérego majg zastosowanie przepisy niniejszego
Regulaminu, parafujg: kierownik komérki wnioskujgcej, radca prawny, kontrasygnuje Skarbnik Miasta
oraz podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

2. Kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na
odstapienie od obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej, po uprzednim pisemnym uzasadnieniu
osoby wnioskujgcej, zaakceptowanym przez kierownika komérki wnioskujacej. W sytuacji odstgpienia
od obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej, zaleca sie przekazanie wykonawcy zlecenia
wykonania zamoéwienia w formie pisemnej, faxem lub drogg e-mailowa.

3. Egzemplarz umowy winien by¢ przekazany do Wydziatu Finansowego. Pracownik Wydziatu
Finansowego wprowadza umowe do systemu informatycznego Urzedu Miasta Ketrzyn.

§11
Rejestr zamowien o wartosci ponizej 30 000 euro

L. Wszystkie udzielone w Urzedzie Miasta Ketrzyn zamdwienia, zaréwno podlegajace, jak
i niepodlegajace niniejszemu Regulaminowi, winny by¢ zaewidencjonowane w ,Rejestrze zamdwien
o wartosci ponizej 30 000 euro”, zwanym dalej Rejestrem zamdwien.

2. Wzor Rejestru zamowien stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Rejestry zaméwieni, zaréwno podlegajacych, jak i niepodlegajacych niniejszemu
Regulaminowi, prowadzg komorki udzielajagce zamdwien.

4. Rejestr zamowien winien by¢ przekazany do Biura Zaméwien Publicznych i Kontroli

w terminie do 10 -tego dnia kazdego miesiaca za poprzedni miesiac, natomiast po zakonczeniu IV
kwartatu w terminie do dnia 25 stycznia kazdego roku kalendarzowego. Rejestr winien by¢ przekazany
w formie pisemnej lub elektroniczne;.

5. Pracownik Biura Zamdwier Publicznych i Kontroli na podstawie otrzymanych od komérek
dokonujgcych zamowien rejestréw przygotowuje sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych,
ktore nastepnie przekazuje Prezesowi Urzedu Zamdwier Publicznych.

§12
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Zatgcznikami do Regulaminu s3:
1) wniosek o udzielenie zamdwienia wytaczonego z obowigzku stosowania Regulaminu,
2) wniosek o przeprowadzenie postepowania na podstawie Regulaminu,
3) zapytanie ofertowe/ogtoszenie o zamdwieniu,
4) formularz oferty,
5) protokdt postepowania,
6) rejestr zamowien.
3. Dopuszczalne jest modyfikowanie zatgcznikdw niniejszego Regulaminu, poprzez umieszczenie
w nich informacji dodatkowych niezbednych z punktu widzenia komodrki wnioskujacej do

przeprowadzenia postepowania.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro

Ketrzyn, dn. ............... r.
oznaczenie komrki wnioskujace]
NF Sprawy: .....oevveececeninens
(nadaje komdrka wnioskujgca)
WNIOSEK
o udzielenie zamowienia wytaczonego z obowigzku stosowania Regulaminu
na podstawie § 3 ust. 1 pkt ................ Regulaminu

Wnioskuje o dokonanie zakupu towardw, wykonania ustug lub robdt budowalnych

(przedmiot zamdwienia, w jakiej ilosci, itp.)

Szacunkowa warto$¢ powyzszego zamodwienia (netto) Wynosi ............... 4 P o P euro (kurs
euro = 4,1749 zf)

Proponuje  udzielenie  zamowienia  WYKONAWEY  .ooocuiiieiieieie et e et eaa e aeeees

(data, podpis kierownika komdrki wnioskujgcej)

Srodki na powyzszy wydatek zabezpieczono
w budzecie miasta

(data, podpis Skarbnika Miasta)
AKCEPTUJE

(data, podpis kierownika zamawiajacego
lub upowaznionej przez niego osoby)



1.

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro

Ketrzyn, dnia ...........

oznaczenie komarki wnioskujacej

NF SPrawy: ...occcviiiiiieciennenn.
(nadaje komdrka wnioskujaca)

WNIOSEK
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
na podstawie Regulaminu

Na zadanie pn.:

Przedmiot zamdwienia:

1) rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (wskazac wiasciwe),
2) skrocony opis przedmiotu zamowienia:

3. Warto$¢ zamowienia ustalona zostata W dniu: ......oveeeivieciicceece,
1) wedtug zataczonej kalkulacji wynosi:
Netto: .o 1 T EURO

Wartos¢ euro zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa RM w sprawie sredniego kursu zfotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowieri publicznych, wynosi
1€E=....... zt

Brutto: ..ccccvvveviiereen, zt

2) wartos¢ zamdwienia ustalono na podstawie:
a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia (podac Zrodfo):
b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku budzetowego lub poprzednich 12 miesiecy,

¢) odniesienia do ceny dostawy/ustugi/roboty budowlanej $wiadczonej w poprzednim
zamowieniu,

d) kosztorysu inwestorskiego,
L= T 10 =TS UR USSR

(podkreslic wtasciwg podstawe oraz zataczyc notatke stuzbowa dotyczaca kalkulacji ustalenia
wartosci zamowienia)

4. Osoba ustalajgca wartoS€ ZamOWIENIA: .......ceceveueieeirce ettt ettt ee et e eeeen



5. Kwota brutto, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia:

6. Proponowana procedura udzielenia zamdwienia (wskazaé wlasciwe) :
o Zapytanie ofertowe
o Przetarg z ogloszeniem

7. Nazwa i adresy potencjalnych wykonawcdw zamdwienia :

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

9. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

10. Informacja o podobnych zaméwieniach, udzielonych w danym roku budzetowym (nr umowy)

(data, podpis pracownika komérki wnioskujgcej przygotowujacego wniosek)

(data, podpis kierownika komdrki wnioskujacej)

Srodki na powyzszy wydatek zabezpieczono
w budzecie miasta

(data, podpis Skarbnika Miasta)
ZATWIERDZAM

(data, podpis kierownika zamawiajgcego
lub upowaznionej przez niego osoby)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien

o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro

Ketrzyn dnia ................ r.

Gmina Miejska Ketrzyn
ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

NI SPrawy: coocooviecvevicnicnnne
(nadaje komadrka wnioskujaca)

wg rozdzielnika*

ZAPYTANIE OFERTOWE*/OGLOSZENIE O ZAMOWIENIU*

Gmina Miejska Ketrzyn zwraca sie do Pafstwa z prosba o przedstawienie oferty w przedmiocie

L T R T T P T .

1. Przedmiot zamodwienia:

1) rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (wskazac wiasciwe),
2) skrdcony opis przedmiotu zamdéwienia:

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

2. Wymagany termin realizacji ZAMOWIENIA:T ......cococviiiiiiiiieiiitice et eee et nee et s saresseseaeatens
3. Opis sposobu przygotowania oferty:
1) oferte nalezy ztozy¢ w formie:
- pisemnej*, w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres
zamawiajgcego, nazwe i adres wykonawcy oraz napis: Oferta na zadanie pn.:
z dopiskiem: ,Nie otwiera¢ przed terminem publicznegofotwarcia".
- faxem*
- e-mailem*
(*skresli¢ niewtasciwe)

2) ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo,
3) oferta ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelna i trwatg technika,
4) oferta ma obejmowac catos¢ zamdwienia.

4.  Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami:
5.  Oferta ma zawierac nastepujace dokumenty:

1) formularz oferty wg zataczonego wzoru,



6. W ramach postepowania Zamawiajacy przewiduje/nie przewiduje mozliwosci zwracania sie do
wykonawcow:
a) o wyjasnienia w zakresie tresci ztozonych ofert;
b) o uzupetnienie brakujacych lub biednych dokumentéw i o$wiadczen ztozonych w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu lub w celu wykazania
spelnienia kryteridw oceny ofert.
7. Opis sposobu obliczenia ceny:
W cene nalezy wliczy¢:
1) wartos¢ ustugi/dostawy/roboty budowlanej okreslong w oparciu o przedmiot zamdwienia,
2) obowigzujacy podatek od towardw i ustug VAT,
B): ITINE iiiiiciiinsnssmmsnressnnexnrsnness o nnssss ranssn st pmsanses pasiens abs fosasnne snsessss sas KRS He3emetes AR LR e AR e e RS
Zamawiajgcy wybierze oferte przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans ceny lub ceny i innych
kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia.
8.  Miejsce i termin ztozenia ofert:
Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do dnia ... r, do godz. .. : ..,
1) w siedzibie zamawiajacego, pok. nr......c...cc.oe.
2) e-mailem Na adres ..........ccoocvevviievie e
(= 13 1 |
(wskazac oczekiwang forme ztozenia oferty)
9.  Miejsce i termin otwarcia ofert (konieczne w przypadku przewidzenia pisemnej formy sktadania
ofert):
Publiczne otwarcie ofert nastapi dnia .......... r. o godz....: ..., w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ul.
Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn, pok. nr ....
10. Osoba uprawniona do kontaktdw z wykonawcami:
......................................... s pok. . tele o, eemail
11. Informacje dotyczace zawierania umowy:
Strony podpisza umowe w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego.
12. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od zawarcia
umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.
'(data, podpis kierownika zamawiajacego
lub upowaznionej przez niego osoby)
Zatgezniki:
1. Formularz oferty
2. Wzdr umowy
3. inne
Otrzymuja:
i N ———

* niewtasciwe usungé



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdéwien
o wartosci nie przekraczajqcej wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty
30.000 euro

Pieczec (nazwa ) Wykonawcy

Gmina Miejska Ketrzyn
ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

ZNak SPrawy: ..o.ooveeiiiiiiieieinie,
FORMULARZ OFERTY

Nazwa WYKONBWEYE v s somsmsssssoimas e so v i va0i0i a0 005050 69950540 2 Sinmansnmesms senssmnapese
Forma prowadzonej dziatalnosci: .............ccoevevveneninn, KRSICEIDG Ol wnnmpenmmesmnvaammmsmmymmm,
AUMES © it e et e et et e e e e et e et a e
VO EWTZINWI L sinnsinsi e om0 045055k v mn s s s s s s 8 A RS 5 28 £ 1 88 A £ 0 1 808808 48 b2 s
Tel o 1= RRRER T — =21 - | — @ sovsvnsimisizons
NIP & e REGON oo
Bank: LNFKEOALA § oovvmimmimmmmimms s e s i s e o 6 3 0 S N B e B

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe w przedmiocie Pn.: ..cccccevcevveceevveevveenne,

zamowienia, za kwote brutto:........cceeveverieeiins zt
SHOWIHE! ( 1reiiestiees ittt s issite s ittt es e a e e e r e et e e s e ane e s e st e e e e s be s e e easanee s ennnnee e nneeennnnneeeas )
z uwzglednieniem stawki podatku VAT ......... %

inne kryteria oceny ofert (o ile przewidziano w zapytaniu ofertowym)

2. Jednoczesnie oswiadczamy, ze:
1) zapoznaliSmy sie z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego uwag,
2) w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty niezbedne do wykonania zamdwienia;
3) uwazamy sie za zwigzanych niniejsza oferta przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu
skiadania ofert;
4) posiadamy uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zamdwienia;
5) posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujemy potencjatem technicznym,
a takze osobami zdolnymi do wykonania zamowienia;
6) znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,
7) nie otwarto wobec nas likwidacji lub nie ogtoszono upadtosci (chyba, ze po ogloszeniu
upadtosci wykonawca zawart uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli
ukfad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego).
3. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .........ccc.veviiiiiieeti ettt e aene s
4. Oswiadczamy, ze zatgczony do zapytania wzér umowy zostat przez nas zaakceptowany, w tym
warunki ptatnosci i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy
na wymienionych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego, oraz do
spetnienia wszelkich wymagan wynikajacych z zapytania.

5. Dane osoby upowaznionej do kontaktu z zamawiajacym: ........ccoceviiiiieiiieiccene
6. Zalgcznikami do oferty sg:

B s

2) e

(podpis(y) oscb uprawnionych do reprezentacyi
wykonawcy)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro

Ketrzyn, dnia .........

oznaczenie komdrki wnioskujgcej

Nr Sprawy: ....ccceeceeveveeinenns
(nadaje komdrka wnioskujgca)

PROTOKOL POSTEPOWANIA
Na zadanie pn.:

E NN NN IR NN NSNS NN E NS T NSNS N U NG G AN NN SN O N SN E NN NN NN SN N NN NN R AR EREERE

1. Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (niepotrzebne skreslic),

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustalona zostata na kwote: ............ zt (netto), ......... euro
3. Na sfinansowanie zaméwienia zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ kwote ............ zt
4. Postepowanie przeprowadzono w procedurze:

o Zapytania ofertowego*
o Przetargu z ogtoszeniem *
5. Zapytanie ofertowe skierowano w formie pisemnej, faksem mailem, telefonicznie (niepotrzebne
skregli¢), do nastepujacych wykonawcow w dniu ................

l.p. Nazwa i siedziba (adres) firmy

6. Ogtoszenie o zamowieniu zamieszczono na stronie internetowej BIP Zamawiajgcego w dniu

*
7. Otrzymano oferty:
Nroferty | Nazwa i siedziba (adres) firmy Cena oferty (brutto) Inne kryteria
8. Wybrano oferte:........cccveen. R A S
9. Uzasadnienie WybOoTU: mere s i s b sisning s
10. Postepowanie uniewazniono W dnil .........cccceevevieevien e e (podac uzasadnienie) *
11. Prowadzacy postepowanie: .........ccccvevncrvveninenn

(podpis)

ZATWIERDZAM

(data, podpis kierownika zamawiajgcego
lub upowaznionej przez niego osoby)

* niepotrzebne skresiic



Piecze¢ komdrki wnioskujacej

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

30.000 euro

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZE]
30 000 EURO

Nazwa
zamdwienia

Wartos¢ zamowienia

Data
udzielenia

netto

brutto

zamowienia

Nazwa
Wykonawcy,
ktéremu
udzielono
zamowienia

Nr umowy/
nr faktury)

Uwagi

(data i podpis kierownika komérki wnioskujgcej )




