REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZJACEJ 14.000 EURO
GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

§1
I. Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartodci nie przekraczajacej 14.000,00 Euro Gminy
Miejskiej Ketrzyn, zwany dalej Regulaminem, okre$la zakres, kryteria, zasady oraz organizacje udzielania
zamowien publicznych w Gminie Miejskiej Ketrzyn bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
2. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez Gming Miejskg Ketrzyn
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkéw publicznych
wylgczonych, stosownie do art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2010 1. nr 113, poz. 759 z pdzn. zmianami), spod jej rygorow, tj. o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14.000,00 euro.
3. Zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 2 dokonywaé nalezy przy zachowaniu odpowiednich przepisoéw
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), w tym w szczegdlnosci z przepisem
art. 44 tej ustawy — w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadow oraz w sposob umozliwiajgcy terminows realizacje zadan.
4. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta Ketrzyn moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
stosowania przepisow niniejszego regulaminu i realizowa¢ zamoéwienie bezposrednio z jednym wybranym
wykonawcg. Wniosek o odstgpienie od stosowania niniejszego regulaminu sktada wnioskujacy.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ — Prawo Zamdwien Publicznych (t.j. Dz.U. z 2010 r. nr 113,
poz. 759 z p6zn. zmianami).
b) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ketrzyn,
¢) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nie
posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia publicznego, ztozyta oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego.
d) Upowazniony pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Miasta Ketrzyn.
e) Wnioskujgcy — Sekretarz, Naczelnik Wydziatu/Kierownik, menadzer/koordynator projektu realizowanego
ze srodkow Unii Europejskiej lub innych $rodkéw zewngtrznych, samodzielne stanowisko pracy;
f) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub oferte, ktdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteridw.

§3

1. Ustala si¢ nastgpujgce tryby udzielenia zamowienia:



a) dla zamowied o wartoéci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej 35 000,00 zt netto procedury

regulaminu nie obowigzujg;

b) dla zamowien o wartoéei szacunkowej netto powyzej 35000,00 zt do kwoty nieprzekraczajgcej

réwnowartoéci w zlotych netto 14 000,00 euro — obowigzuje zapytanie ofertowe.

¢) dla zaméwien na roboty budowlane, bez wzgledu na ich wartos¢ zawsze obowigzuje zapytanie ofertowe.

2. Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwiei, kidrych przedmiotem sg:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

D

i)

dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzenia $ciek6w do sieci kanalizacyjnej,
dostawy gazu z sieci gazowej,

dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,

uslugi przesytowe energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych, w sytuacji, gdy na rynku lokalnym
dziata tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze ustugi (dostawy),

ustugi zwigzane z oplatami za autostrady i parkingi,

ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

ustugi szkoleniowe pracownikow,

ustugi, dostawy realizowane w ramach platnosci kartg kredytowa lub ptatnicza,

dostawy zwiazane z wydatkami okolicznosciowymi( np. zakup kwiatow, wiencow, upominkow
okazjonalnych itp.)

ustugi w zakresie transportu i ubezpieczenia osob i sprzetu bedgcego wiasnoscig Zamawiajgcego,
podczas delegacji krajowych i zagranicznych,

zlecenia lekarskich badan okresowych,

ustugi tlumaczenia

uslugi artystyczne i tworcze, eksperckie (wyktady, prelekeje),

zlecania pojedynczych ustug:

- kserograficznych,

fotograficznych,

- introligatorskich,

- szklarskich,

- opraw obrazdw,

- naprawa rolet i zaluzji,

- zabudowa wystawiennicza,

- naprawy drukarek, sprzetu audio-video, sprzgtu AGD oraz komputerdéw, w razie ich awarii,

- naprawy i przegladéw technicznych pojazdéw stuzbowych bedgcych na stanie Zamawiajacego,
zakup paliwa do samochodéw stuzbowych

zakupy biletow wstepu do obiektow, parkow, rezerwatow itp.,

zakupy artykutow ogolnospozywcezych,

zakupy ksigzek i czasopism specjalistycznych, niezbednych w pracy pracownikom Zamawiajacego.
lekow i artykutéw medycznych,

pojedyncze, nie dajace si¢ zaplanowaé zakupy innych specjalistycznych materiatow i ustug

niezbednych do wykonywania zadan przez Zamawiajgcego,



u) ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw zlecen, uméw o dzieto.

§4
1. W celu wszczgeia  postgpowania o udzielenie zamdéwienia Wnioskujacy jest zobowigzany do
sporzadzenia wniosku o udzielenie zamdwienia:
a) dla zamoéwienia, o ktérym mowa § 3 ust. I lit a) regulaminu obowigzuje wz6r wniosku stanowigcego
zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
b) dla zamowien, o ktérym mowa § 3 ust. 1 lit b) i ¢) regulaminu obowigzuje wzér wniosku stanowigcego
zatgcznik nr 2.
2. Podstawg udokumentowania dostaw i ustug, o ktérych mowa § 3 ust. 1 lit a regulaminu i w
wymienionych § 3 ust. 2 regulaminu bedzie faktura opisana przez Wnioskujacego lub upowaznionego

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia wskazanego przez Wnioskujgcego.

§5
1. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane:
a) pisemnie
b) za posrednictwem poczty elektronicznej,
¢) faksem.
2. Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do takiej liczby Wykonawcow, aby zapewni¢ konkurencje (min. 2

oferty).

3. Oferta moze by¢ ztozona w formach przewidzianych w ust. 1.

§6

1. Wartoscig szacunkowg zamoéwienia na dostawy jest warto$¢ rynkowa rzeczy lub praw bedacych
przedmiotem dostawy.
2. Wartoscig zaméwienia ustug jest wartosé rynkowa $wiadczen objetych zaméwieniem.
3. Warto$cig zamdwienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski sporzadzony zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy.
4. Przy obliczaniu wartoci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji
Wykonawcy.
5. Warto$¢ rynkowa, o ktdrej mowa w ust. 1 i 2, okresla sig na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
siedzibie Zamawiajgcego lub w miejscu wykonania zamdwienia.
6. Jezeli nie mozna obliczy¢ warto$ci zamoéwienia na podstawie realiow rynkowych Zamawiajgcy moze
swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i taryfikatorach.
7. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo jest,
zgodnie z wyborem Zamawiajacego:

a) faczna warto$¢ zamdwien na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych w ciggu poprzednich 12

miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych
Y
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dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych ogotem ustalanego w ustawie budzetowej,
b) faczna wartos¢ zamowien, ktérych Zamawiajgcy zamierza udzielié w ciggu 12 miesigcy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem wartosci tej pierwszej dostawy lub
ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamdwienia publicznego, jezeli jest on dtuzszy niz 12
miesigcy, z uwzglednieniem okresu, na ktéry zostanie zawarta umowa o udzielenie zaméwienia.
8. W przypadku wspo6lnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia przez dwoch lub wigcej
Whioskujgcych wartoscig zamdwienia jest wartos¢ catego zamdéwienia wspolnego. ‘
9. Jezeli Wnioskujgcy dopuszeza mozliwosé sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest
taczna wartos¢ poszezegdlnych czgsci zamowienia.
10. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje upowazniony pracownik, merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zadania wyznaczony przez Wnioskujgcego, na ktorego wniosek jest prowadzone postgpowanie w
sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia, w oparciu o opis przedmiotu zamowienia.
§7
1. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje si¢ poprzez rozeznanie rynku przeprowadzone w
dowolnej formie: tj. telefonicznie, przez zapoznanie si¢ z ofertami prezentowanymi na stronach
internetowych, w katalogach, folderach itp.
2. Rozeznanie rynku powinno dotyczy¢ zapoznania sig¢ z taka iloscig ofert, aby zapewnic¢ konkurencjg (min.
2 oferty).
3. W przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie telefonicznej sporzadza si¢ pisemng
notatke, w ktorej zawarte zostajg ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku drogg telefoniczng, wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr S do niniejszego regulaminu.
4, Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
procedury dokonania wydatku - w przypadku dostaw i ustug, zas w przypadku robdt budowlanych nie
wezesniej niz 6 m-cy.
§8
1. Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy uwzgledni¢ jego rozmiar oraz przewidywang
powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego.
2. Ustugi i dostawy mogg mie¢ charakter jednorazowy oraz powtarzajgcy si¢ okresowo.
3. Przez dostawy lub ustugi tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty (Swiadczenia) o podobnych

wiasciwosciach gtéwnych (tresci) i takim samym przeznaczeniu oraz dostgpne u tego samego Wykonawcy.

§9

1. Z zamdéwieniem jednorazowym mamy do czynienia w sytuacji, gdy mozliwe jest okreslenie z gory (na
poczatku roku budzetowego) zakresu catorocznych zakupdéw w ramach tego samego rodzaju zakupow, ich
skumulowanie i jednoczesnie nie istniejg przeciwwskazania, aby byty udzielone jednorazowo.

2. W zaleznosci od woli Zamawiajgcego ustugi/dostawy jednorazowe mogg one by¢ udzielane
jednorazowo, badz sukcesywnie w okreslonych odstgpach czasu, lecz dla ustalenia wartosci zamdwienia

nalezy zsumowac wartos¢ poszczegdlnych czgsci.



3. Jezeli nie ma mozliwosci zsumowania wydatku z innymi wydatkami tego samego rodzaju i dokonania
zamOwienia ustugi/dostawy w wyniku przeprowadzenia jednego postgpowania, np. z uwagi na
nieprzewidywalny charakter (nieznany z goéry przedmiot i zakres), nalezy przyjg¢, ze mamy do czynienia z
odr¢bnym przedmiotem zamowienia.
4, Jezeli potrzeba udzielenia zamowienia dostawy/ustugi pojawi si¢ dopiero w ciggu roku i w chwili
planowania na poczatku roku budzetowego nie istniata obiektywna mozliwo$¢ przewidzenia jego
zaistnienia, nieplanowane zamdwienie nalezy traktowac jako zamowienie odrgbne, a nie czgs¢ zamowienia
udzielonego wezesniej. Jego warto$é nalezy ustali¢ wiasciwie do jego zakresu.
6. Wydatek tego samego rodzaju, a zwigzany z organizacjg konkretnej, jednorazowej imprezy kulturalnej,
o$wiatowej, integracyjnej, sportowej, rekreacyjnej, promocyjnej, itp. (np. zakup nagréd w imprezie, itp.)
uwaza si¢ za wydatek jednorazowy i w celu ustalenia jego szacunkowej wartosci nie nalezy go sumowac z
innymi wydatkami tego samego rodzaju nie zwigzanymi z okreslong imprezg.

§ 10
1. Wybdr wykonawey zamdwienia w drodze zapytania ofertowego nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem
zasad: uczciwej konkurencji, rdwnego traktowania, bezstronnosci i obiektywizmu.
2. Tre$¢ zapytania ofertowego (identyczna dla kazdego zaproszonego wykonawcy) powinna zawieraé: opis
przedmiotu zamdwienia i istotne warunki jego realizacji oraz termin przewidziany na skfadanie ofert.

§11
1. Zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ do wykonawcoéw w formie pisemnej, faksem, e-mailem lub
zamie$ci¢ na stronie internetowej Zamawiajagcego w zakladce przetargi - zapytania ofertowe

(http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn gmina_miejska/zamowienia_publiczne) . Wzor zapytania

ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktére wezesniej wykonaly zamowienie
dla Zamawiajgcego z nienalezytg starannoscia w szczegdlnosci:

a) nie wykonali zamdwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

b) dostarczyli towar niewlasciwej jakosci,

¢) nie wywigzali sie w terminie z warunkow gwarancji lub rgkojmi,

d) wykonana ustuga obarczona byla wadg powodujacg konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadow
finansowych lub prac przez Zamawiajacego,

e) zostaly-postawione w stan upadfosci,

f) w stosunku, do ktérych komornik dokonat zajecia rachunku,

g) zostaly postawione w stan likwidacji,

h) ktore pozostajg w zwloce z wykonaniem zobowigzan wobec Gminy Migjskiej Ketrzyn, z tym ze
dopuszczalne jest skierowanie zapytania do podmiotu, ktory pozostaje w zwloce z wykonaniem zobowigzan
wobec Gminy Miejskiej Ketrzyn pod warunkiem uwzglednienia tych naleznosci w umowie w celu
potrgcenia tych zobowigzaf.

3. Dopuszcza sie negocjonowanie cen i pozostalych parametrow oferty z wykonawcami, do ktérych zostato

wystane zapytanie ofertowe.



4. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, pracownik, o ktéorym mowa w § 6 ust. 10
regulaminu sporzadza protokdt zamowienia publicznego, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
5. Protokét o ktérym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem
przez Wnioskujacego. W stosunku do zapytafh ofertowych przeprowadzanych przez pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy protokét podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.
6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Wnioskujacy zamieszcza na stronie internetowej, o ktorej
mowa w ust. 1, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 6a lub nr 6b do regulaminu.
§ 12

1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach mozna
zastosowa¢ inne wymierne kryteria, jezeli wynika to ze specyfiki danego zaméwienia, w szczegdlnosci takie
jak:

a) jakosé,

b) funkcjonalnose,

c) parametry techniczne,

d) warunki serwisu,

e) okres gwarancji,

f) termin wykonania zamoéwienia.
2. Kryteria , o ktérych mowa w ust, 1 nie mogg mie¢ charakteru subiektywnego i uznaniowego.
3. Mozna zrezygnowac z kryteridw innych niz cena wprowadzajgc warunki, jakie winni spetni¢ dostawcy
lub Wykonawcy w szczegdInodci:

a) ustali¢ zgdany okres gwarancji,

b) ustali¢ zgdane warunki serwisu,

¢) ustali¢ wymagany termin wykonania.
4. Najkorzystniejszg oferta jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteridéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia.
5. Po zatwierdzeniu wyboru oferty najkorzystniejszej przez Wnioskujgcego, informuje si¢ wykonawce o
wybraniu jego oferty jako najkorzystniejszej oraz miejscu i terminie zawarcia umowy.

§ 13

1. Whioskujgcy, w przypadku realizacji zamowieft do 5 000 zl netto winien zdecydowa¢ czy nalezy
zawrze¢ z wykonawcg umowe na pismie.
2. Umowa zawierana jest zawsze w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci w przypadku:
a) dostaw, ustug powyzej 5 000 zt netto do 14 000 euro.
b) robot budowlanych,
¢) zlecenia nadzoru inwestorskiego,
d) ustug i dostaw o ktorych mowa § 3 ust. 2 pkt a) —d), j), 1), m), t), u).
3. Zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest wymagane zawsze, gdy wynika to
z okolicznoscei danego zamdwienia, w celu zabezpieczenia intereséw Zamawiajgcego.

4. Umowa winna zawierac¢ co najmniej:



a) okreslenie stron umowy,
b) date i miejsce zawarcia umowy,
¢) okreslenie przedmiotu umowy,
d) termin i miejsce wykonania umowy,
e) wynagrodzenie wykonawcy lub dostawcy,
f) podpisy stron umowy.
5. Whnioskujgcy przygotowuje projekt umowy i przedstawia go radcy prawnemu celem uzyskania parafy
potwierdzajgcej zgodno$é umowy z przepisami a nastgpnie przekazuje ja do podpisu Burmistrzowi Miasta
Ketrzyn oraz wybranemu Wykonawcy.
6. Umowe sporzadza Wnioskujacy w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz umowy (parafowany przez
radce prawnego Zamawiajgcego) po podpisaniu przez obie strony, Wnioskujgcy przechowuje w aktach
sprawy, drugi przekazuje do Wydziatu Finansowego wraz z fakturg, a trzeci Wykonawcy zaméwienia.
7. Do zawarcia umowy stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace kontrasygnaty Skarbnika Miasta.
§ 14
1. Obowigzek przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego nie dotyczy zamdwienia, ktére moze by¢
wykonane tylko przez jednego Wykonawce ze wzgledu na specyfikg przedmiotu zamowienia, z przyczyn
obiektywnych i gospodarczo uzasadnionych (np. ochrona praw wylgcznych, monopol, niezwloczne
usuniecie awarii, zaméwienie moze by¢ zrealizowane w wyniku negocjacji na szczegoélnie korzystnych
warunkach).
2. Dla udzielenia powyzszych zamowien nalezy zachowaé zasady wskazane w § 1 ust. 3 niniejszego
regulaminu oraz sporzadzi¢ protokd! (zalacznik nr 4), zawierajgcy uzasadnienie udzielenia zamowienia
wskazanemu wykonawcy.
§ 15
W przypadku wystgpienia odstepstw zapisdbw ninigjszego regulaminu od Wytycznych w  zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach programow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy
stosowac przepisy odpowiednich wytycznych.
§ 16
Whioskujacy zobowigzany jest do przechowywania calosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i
prowadzeniem zamdwienia publicznego w oparciu o zapytanie ofertowe, umowy o jego wykonaniu oraz
ztozonymi i nie podlegajgcymi zwrotowi ofertami, przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposob
gwarantujgcy nienaruszalno$é ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa
dokumentdw.
§17
1. Wszystkie dokonane na podstawie niniejszego regulaminu wydatki podlegajg ewidencjonowaniu w
sRejestrze zaméwien publicznych ponizej 14 000 Euro”, przez Wnioskujagcego w  kierowanym
Wydziale/koméree/samodzielnym stanowisku - wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.
2. Whnioskujgcy przekazuje w okresach miesigeznych rejestry wydatkéw o ktérych mowa w ust. |
pracownikowi odpowiedzialnemu za zaméwienia publiczne w Urzedzie Miasta, nie pozniej niz do 10-tego
kazdego miesigca za poprzedni miesiac, natomiast po zakonczeniu IV kwartatu w terminie do dnia 15

7



stycznia kazdego roku kalendarzowego. Informacja moze by¢ przekazana w formie pisemnej fub w formie
elektronicznej (na nosniku cyfrowym lub pocztg elektroniczng).

3. Pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne na podstawie przestanych przez komorki
macierzyste rejestrow dokonuje analizy wydatkow, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie oraz
informuje na pismie poprzez poczte elektroniczng Wnioskujacych o zagrozeniach wynikajgcych z realizacji

planu wydatkéw w zakresie stosowania niniejszego Regulaminu.



Zalgeznik nr 1

Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajgcej 14.000 Euro
Gminy Miejskiej Ketrzyn

Ketrzyn, dnia .........cccooeeeeno .l T

WNIOSEK

o0 udzielenie zamoéwienia o wartoSci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych kwote netto 35.000,00 zl

Wnosz¢ o dokonanie zakupu towardw, wykonanie ustug lub robét:

Uzasadnienie wniosku

Zgodnie z § 3 wust. 1 lit. a) Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajgcych 14.000 Euro Gminy Miejskiej Ketrzyn procedury okreslonej w regulaminie nie

stosuje si¢ do przedmiotowego zamowienia gdyz warto$¢ netto nie przekracza 5.000,00 zit

Szacunkowy koszt ww. zadania ......................o v ZE nETTO

(data i podpis pracownika dokonujgcego wydatku)

Potwierdzenie uzasadnienie poniesienia wydatku

(data i podpis Wnioskujgcego)

Srodki na powyzszy wydatek
zabezpieczono w budzecie: tak/nie

(data i podpis Skarbnika Miasta)



* . ;o 71tz
niewla$ciwe skresli¢

Zalgcznik nr 2

Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajgcej 14.000 Euro
Gminy Miejskiej Ketrzyn

Whiosek z dnia .....coovennnins
o0 wszczgeie postgpowania o udzielenie zamoéwienia o warto$ci przekraczajgcej wyrazonej
w zlotych kwote¢ netto 35.000,00 zl,

a nieprzekraczajgcej w zlotych kwoty netto 14 000 euro.

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

2. Przedmiot zamdwienia:

1) rodzaj zamoéwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*,

2) termin realizacji zamowienia : ..........ceceneen wymagany/ pozadany*,

3) opis przedmiotu zamdéwienia.

Nalezy poda¢ cechy techniczne jako$ciowe przedmiotu zamoéwienia:

a) dostawy* - np. ilo$¢, rodzaj towaru, miejsce, warunki dostarczenia, sposéb dostarczenia,

Gednofazo‘Wo, sukcesywnie, wg biezgcych potrzeb, okresli¢ etapy),

b) ustugi* - szczegdtowy opis sposobu $wiadczenia uslugi, czynnosci jakie majg by¢ wykonane w ramach zaméwienia,
¢) roboty budowlane * - rodzaj, zakres, lokalizacja, szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia nalezy dotgczy¢ na

oddzielnej kartce ( dofgczy¢ np. kosztorys inwestorski).

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

Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) okreslona z nalezyta staranno$cia:

1) nalezy poda¢ catkowita warto$é uwzgledniajac okres umowy, a przy zaméwieniach dtuzszych

niz jeden rok, poda¢ warto$¢ roczng i calej UMOWY ......cocvveiiiiiiieiiic s ,

2) sposéb wyceny przygotowano na podstawie :

a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (poda¢ zrédio)*,

b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku*,

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

d) odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu i zwigkszeniu go o wskaznik inflacji*,

e) kosztorysu inwestorskiego*.

Cena NEHO .eveeivreeeerrrreccreeeeseerecireeereesnens Z, (SYOWNIC: . i, zt),
Podatek VAT ....... % KWOta ..evvireeciiiee e, Zh, (STOWNIE ..ot zh),
Cena BruttO....veeiveereerreeeeerre e esreeseneee e Z,(STOWNIC: oo zh

(data, podpis osoby dokonujgcej ustalenia szacunkowej warto$ci)

5. Imie i nazwisko osoby szacujacej przedmiot zamowienia oraz data oszacowania

6. Kryteria jakimi bedzie kierowal si¢ Zamawiajacy przy wyborze (wskazuje osoba przygotowujgca wniosek) :
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a) cena,

b) termin realizacji,

¢) inne

7. Zrodto finansowania zamowienia:

- dzial oo

8.Maksymalna kwota (brutto) jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia:
............................................ ZE (STOWIIE! Lottt e e e s s e s ree b sresbesbe st s e bebeereeseenees )

9. Informacje o podobnych zamdwieniach udzielonych w danym roku budzetowym (jesli byty)

(data i podpis Wnioskujgcego)

* niepotrzebne skresli¢/wpisywaé, jezeli dotyczy
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Zalacznik nr 3

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajacej 14.000 Euro
Gminy Miejskiej Ketrzyn

(pieczeé Zamawiajacego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracam sie z prosbg o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zamoéwienia:

Termin realizacji ZaMOWIENHA ......oooviiiiiiii

Kryteria oceny ofert —Cena .................. %

Faxem na nr 89752 05 31 lub poczta elektroniczng na adres osoby prowadzacej — postgpowanie .

(data i podpis)
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Zalgceznik nr 4

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 14.000 Euro
Gminy Miejskiej Ketrzyn

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei 14.000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

2. Warto$¢ oszacowano w dniu .................oeeein... na kwote ...................... co stanowi rownowarto$é
.......................... euro (1 euro =4,0196 zI ) na podstawie rozporzgdzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 16 grudnia
2011 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych.

3. Wodniu oo zwrdcono si¢ do ..... nizej wymienionych wykonawcéw z zapytaniem
ofertowym:

Zapytanie skierowano faxem, mailem, pocztg oraz umieszczono na stronie internetowej Urzgdu Miasta Ketrzyn
(wlasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy oferty):

ZACENE iiriiiirir e,
6. Uzasadnienie wyboru:

(data i podpis)
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(pieczg¢ Zamawiajacego)

NOTATKA

Zalgcznik nr 5
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nie przekraczajacej 14.000 Euro
Gminy Miejskiej Ketrzyn

Z PRZEPROWADZENIA ROZEZNANIA RYNKU DROGA TELEFONICZNA

DATA ROZMOWY

OFERENT

CENA

UWAGI

(data i podpis)
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piecze¢ wydziatu

Zalacznik nr 7
Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej 14.000 Euro

Gminy Miejskiej Ketrzyn

...........

----------

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSI PONIZEJ 14 000 EURO

ZAMIESIAC ..o,
Proedmiot Nazwa Data' Warto$¢ zamowienia wg
Lp e s Znak sprawy zawarcia umowy
zamdéwienia wykonawcy
umowy netto brutto
(data i podpis)
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