
ZARZ4DZENIE NR 30/2014 
WOJTA GMINY ZAKRZEWO 

z dnia 6 czerwca 2014 r. 

w sprawie udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej 
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (tekst 
jednolity: Dz. U . z 2013 r., poz. 594 z pozn. zm.'), Wojt Gminy Zakrzewo zarzqdza, co 
nast?puje: 

§ 1. 1. Ustalam zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro dla 
Urz?du Gminy w Zakrzewie oraz dla pozostatych jednostek organizacyjnych gminy 
Zakrzewo. 
2. Zasady stosuje si? do zamowien, przy udzielaniu ktorych nie stosuje si? przepisow ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U . z 2013 r. 
poz. 907 z pozn. zm.). 
3. Zamowienia powirmy bye udzielane przy zachowaniu odpowiednich przepisow ustawy 
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fmansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U . z 2013 r., poz. 885 
z pozn. zm.), w tym w szczegolnosci przepisow art. 44 tej ustawy, tj. w sposob celowy 
i oszcz?dny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow 
oraz w sposob umozliwiaj^cy terminow^ realizacj? zadan. 
4. Zamowienia powinny bye udzielane w sposob zapewniaj^cy przejrzystosc, rowne 
traktowanie wykonawcow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz gwarantujqcy 
zachowanie uczciwej konkurencji. 
5. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo ŝ  odpowiedzialni za udzielanie 
zamowien publicznych zwi^zanych z dziatalnosci^ jednostki, zgodnie z obowiqzuj^cymi 
przepisami prawa w granicach posiadanych upowaznien. 

§ 2. Uzyte w zarz^dzeniu okreslenia oznaczaj^: 
1) Urz^d - nalezy przez to rozumiec Urz^d Gminy w Zakrzewie; 
2) kierownicy komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec w Kierownikow 
Referatow w Urz?dzie, samodzielne stanowiska oraz Kierownika Urz?du Stanu Cywilnego; 
3) kierownicy jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec kierownikow jednostek 
organizacyjnych gminy Zakrzewo; 
4) pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumiec pracownika Urz?du lub jednostki 
organizacyjnej gminy Zakrzewo prowadz^cego zadanie, ktorego dotyczy zamowienie; 
5) ustawa Pzp - nalezy przez to rozumiec ustaw? z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo 
zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U . z 2013 r., poz. 907 z pozn. zm.); 
6) najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumiec ofert? z najnizsz^ cen^ lub ofert? ktora 
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyj?tych kryteriow; 
7) wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osob? fizyczn^, osob? prawn^ lub jednostk? 
organizacyjn^ nie posiadaj^c^ osobowosci prawnej, ktora ubiega si? o udzielenie zamowienia, 
zlozyta ofert? lub zawarta umow? w sprawie zamowienia. 

§ 3. 1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzegac zakazu dzielenia 
zamowien oraz zanizania wartosci zamowienia w celu unikni?cia stosowania ustawy Pzp. 
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Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy z»staly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r., poz. 379. 



UZASADNIENIE 
do zarz^dzenia Nr 30/2014 
Wojta Gminy Zakrzewo 
z dnia 6 czerwca 2014 r. 

w sprawie udzielania zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej 
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro 

W celu wydatkowania srodkow publicznych w sposob jak najbardziej efektywny i przy 
zachowaniu zasady uczciwej konkurencji, nalezy wprowadzic zasady udzielania zamowien 
publicznych, ktorych wartosc szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30 000 euro, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 
zamowien publicznych na mocy tego przepisu zamowienia ŝ  wylaczone z rezimow jej 
stosowania. 

Ze wzgl?du na to, ze zamowienia te stanowi^ duz^ pul? wydatkow budzetowych nalezalo 
uregulowac sposob ich udzielania, tym bardziej, ze ustawodawca zmieniaj^c ustaw? prawo 
zamowien publicznych zwi?kszyl kwot? z 14 000 euro na 30 000 euro. 



2. Podstaw^ obliczenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie 
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug (wartosc netto), ustalone z nalezyt^ starannosci^. 
3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za 
realizacj? zadania w protokole, stanowi^cym Zal^cznik Nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 
Sposob obliczania wartosci szacunkowej okreslaj^ przepisy art. 32-34 ustawy Pzp. 
4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si? w szczegolnosci poprzez analiz? i badanie 
rynku. 
5. Ustalenie wartosci zamowienia moze miec form? zapytania skierowanego do potencjalnych 
wykonawcow w formie pisemnej poczt^ tradycyjn^, faksem b^dz za posrednictwem poczty 
elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefonicznej, udokumentowanej notatk^ 
sluzbowq. 

§ 4. 1. W przypadku, gdy wartosc szacunkowa zamowienia przekracza kwot? 4 000 euro netto 
zapytanie ofertowe kieruje si? w formie pisemnej takze drogq elektronicznq do co naj mniej 
trzech wykonawcow z branzy obejmujqcej przedmiot zamowienia. Nalezy dokumentowac 
dowody nadania wyslanych zapytan. Wzor zapytania ofertowego okresla Zal^cznik Nr 
2 niniejszego zarz^dzenia. 
2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si? mozliwosc skierowania zapytania 
ofertowego do mniej szej liczby wykonawcow niz wskazano w ust. 1. Uzasadnienie takiego 
przypadku powinno zostac odzwierciedlone w punkcie 3 protokolu z post?powania, 
stanowi^cego Zal^cznik Nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 
3. Dopuszcza si? prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty. 
4. Z przeprowadzonego post?powania o udzielenie zamowienia pracownik merytoryczny 
odpowiedzialny za realizacj? zadania sporz^dza protokol, wedlug wzoru stanowiqcego 
Zatqcznik Nr 1 do niniejszego zarz^dzenia. 
5. Protokol podlega zatwierdzeniu przez: 
1) w przypadku Urz?du - Wojta Gminy Zakrzewo lub Sekretarza Gminy Zakrzewo; 
2) w przypadku pozostalych jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo - przez kierownika 
jednostki lub wskazane osoby w granicach posiadanych upowaznien. 

§ 5 . 1. Udzielenie zamowienia powinno nast?powac poprzez zawarcie umowy 
z zachowaniem formy pisemnej, dopuszcza si? mozliwosc odstapienia od tej zasady dla 
zamowien o wartosci ponizej 1 000 euro netto. W przypadku robot budowlanych, projektow 
i using nietypowych umowa jest wymagana bez wzgl?du na jej wartosc. 
2. W przypadku realizacji dostaw, ktore nie ŝ  fmansowane z udzialem srodkow Unii 
Europejskiej, dopuszcza si? udzielanie zamowien po wyzej 1 000 euro netto do 6 000 euro 
netto bez zawierania umow w sytuacji, gdy potwierdzeniem dostaw jest faktura V A T , 
a zobowi^zania sprzedawcy wynikajqce z tytutu r?kojmi i gwarancji ŝ  wystarczaj^ce ze 
wzgl?du na przedmiot zamowienia i sposob jego realizacji. 
3. W przypadku robot budowlanych zlecanych przez jednostki organizacyjne gminy 
Zakrzewo, ktorych wartosc przekracza kwot? 4 000 euro netto istnieje obowi^zek 
powotywania inspektorow nadzoru. Przy robotach budowlanych o wartosci ponizej 4 000 
euro netto decyzj? o zasadnosci powolania inspektora nadzoru podejmuje kierownik jednostki 
na podstawie oceny ryzyka uwzgl?dniaJ4cej stopien zlozonosci wykonywanych robot. 
4. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy Zakrzewo moze podjqc decyzj? o nie powolaniu 
inspektora nadzoru, jezeli pracownicy jednostki posiadaj^ wlasciwe przygotowanie 
merytoryczne w zakresie wykonywanych robot budowlanych. 



§ 6. Umowa zawarta z wykonawcy powinna okreslac w szczegolnosci: przedmiot umowy, 
cen? (netto i brutto), sposob ptatnosci, termin realizacji zamowienia, ewentualne kary za 
niedotrzymanie warunkow umowy. 

§ 7. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj? zadania jest zobowi^zany do 
przechowywania calosci dokumentacji zwi^zanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
post?powania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z umow^ o wykonanie zamowienia 
przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposob gwarantujacy jej kompletnosc 
i czytelnosc, przy zachowaniu tajemnicy sluzbowej i bezpieczehstwa dokumentow. 
2. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa si? na podstawie 
odr?bnych przepisow. 

§ 8. Wykonanie Zarz^dzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych Urz?du 
Gminy w Zakrzewie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo. 

§ 9. Kontrol? realizacji Zarz^dzenia powierzam: 
1) w przypadku Urz?du - Sekretarzowi Gminy; 
2) w przypadku pozostalych jednostek organizacyjnych gminy Zakrzewo - Skarbnikowi 
Gminy. 

§ 10. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

§ 11. Zarz^dzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urz?du Gminy w Zakrzewie. 
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Zal^cznik Nr 1 
do Zarzqdzenia Nr 30/2014 

Wojta Gminy Zakrzewo 
z dnia 6 czerwca 2014 r. 

, dnia 
miejscowo^i data 

piecz^c zamawiaj^ego 

znak sprawy 

PROTOKOL 
Z P O S T E P O W A N I A O U D Z I E L E N I E Z A M O W I E N I A P U B L I C Z N E G O O W A R T O S C I 

P O N I Z E J 30 000 E U R O 

1. OPIS P R Z E D M I O T U Z A M O W I E N I A 

2. S Z A C U N K O W A W A R T O S C Z A M O W I E N I A Z O P I S E M S P O S O B U S Z A C O W A N I A 

Wartosc szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towarow i ushjg VAT) zostala oszacowana 
w dniu na kwot? zt, co stanowi 
rownowartosc euro (1 euro = zl) na podstawie rozporz^dzenia Prezesa Rady 
Ministrow z dnia w sprawie sredniego kursu ztotego 
w stosunku do euro stanowi^cego podstaw^ przeliczenia wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 

r., poz ). 
Wartosc szacunkowa zamowienia ustalono w oparciu o (wiasciwepodkreslic): 
a) kosztorys inwestorski/ szczegolowq wycen^ robot aktualny/^ na dzien 
b^d^cy/̂  zaljjcznikiem do niniejszego protokolu; 
b) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron intemetowych, inne materialy 
stanowî ce zalqcznik do niniejszego protokoht. 
Stawka podatku VAT: ; szacowana wartosc zamowienia brutto: zl. 
Kwota wydatkow, ktorq zamawiaj^cy zamierza przeznaczyc na realizacj? zamowienia, wynikaj^ca 
z plana finansowego jednostki/komorki organizacyjnej 

3. P O D M I O T Y , D O K T O R Y C H Z W R O C O N O SI^ O Z L O Z E N I E O F E R T Y 

Zapytanie ofertowe skierowane zostalo poczty, faksem, e-mailem (wlasciwe podkreslic) do 
nast?puĵ cych podmiotow (takze uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niz trzech 
wykonawcow): 



4. Z L O Z O N E O F E R T Y 
Nr 
oferty 

Wykonawca Cena netto w zl Cena brutto w zl Inne istotne 
elementy oferty 

1. 

2. 

3. 

5 . U Z A S A D N I E N I E W Y B O R U O F E R T Y L U B NIE W Y B R A N I A Z A D N E J O F E R T Y 

6. S T R E S Z C Z E N I E W Y B R A N E J O F E R T Y 

Zal^czniki: 
1. Dokumenty stanowî ce podstaw? szacowania wartosci zamowienia. 
2. Zapytania ofertowe. 
3. Oferty wykonawcow. 

POST^POWANIE PRZEPROWADZIL: 

(data, podpis) 

ZATWIERDZAM: 

(data, podpis) 

W 6 J T G M I N Y 
Z A K R Z E W O 

woj. kujawsko-pomorskle 



Zal^cznikNr2 
do Zarzqdzenia Nr 30/2014 

Wojta Gminy Zakrzewo 
z dnia 6 czerwca 2014 r. 

, dnia 
miejscowosc data 

piecz?c zamawiaĵ cego 

znak sprawy 

nazwa i adres wykonawcy 

nazwa i adres zamawiaĵ cego 

zaprasza do skladania ofert na 
przedmiot zamowienia 

1. Opis przedmiotu zamowienia: 

Przedmiotem zamowienia jest 

2. Termin wykonania zamowienia: 

Do 

3. Wykaz oswiadczen i dokumentow, jakie wykonawca musi ztozyc: 

a) 

b) 

c) zzzzz. 
Wyzej wymienione dokumenty skiadane ŝ  w formie oryginalu lub kserokopii 
poswiadczonej za zgodnosc z oryginaiem przez wykonawcy. 



4. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert: 

5. Opis sposobu obliczenia ceny: 

6. Opis kryteriow, ktorymi zamawiaj^cy b?dzie si? kierowal przy vyyborze oferty wraz 
z podaniem znaczenia tych kryteriow oraz sposobu oceny ofert: 

7. Informacje o formalnosciach, jakie powinny zostac dopelnione po wyborze oferty 
w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego: 

Zal^czniki do zaproszenia: 
1 
2 

podpis i piecz^c kierownikajednostki organizacyjnej 
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