ZARZADZENIE NR 6/15
WOJTA GMINY KLUKOWO
z dnia 18.02.2015r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4, w zwigzku z art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym ( t.j.Dz.U.z 2013r. poz.594 ze zm. ) i art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2013r. poz.907 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuije:

§1

1.Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdéwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane,
ktorych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

2.Regulamin stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Klukowo
Nr 6/15 z dnia 18 luty 2015r.

Regulamin udzielania zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktérych
warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin jest instrukcjg pomocniczg okreslajacg zasady i tryb udzielania
zamowien na dostawy, ustugi iroboty budowlane, udzielanych przez Wojta Gminy
Klukowo, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2013 r. poz. 907 ze zm.) zgodnie z art. 4 pkt
8 tej ustawy.

2. Zamawiajagcym w rozumieniu Regulaminu jest Wojt Gminy Klukowo.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Urzgdzie rozumie si¢ przez to Urzad Gminy
Klukowo.

4. Wnioskodawcg w rozumieniu Regulaminu jest pracownik Urzedu wilasciwy ze
wzgledu na przedmiot zamowienia lub pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta
Gminy Klukowo.

5. Postgpowania o udzielenie zamowienia majg zapewni¢ Zamawiajgcemu dokonanie

wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem zasad okreslonych w art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

§2
TRYBY UDZIELENIA ZAMOWIEN
1. Ustala si¢ nastepujgce tryby udzielenia zamdwien:

1) dla zamowien o wartosci do kwoty 30000 zl netto - Wnioskodawca zobowigzany
jest dochowac szczegdlnej starannosci w udzieleniu zaméwienia i wydatkowaniu
$rodkéw publicznych majac na wzgledzie zasady okreslone w art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30000 zl netto, do kwoty
nieprzekraczajacej 80000 zt netto — rozeznanie cenowe,

3) dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 80000 zt netto ale
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30000 euro netto — zapytanie ofertowe.

2. Dla zamowien o charakterze nieprzewidywalnym np. awarie, sytuacje nagle stosuje sie

tryb rozeznania cenowego réwniez wtedy, gdy szacunkowa warto$¢ zamdwienia
przekracza kwotg 80000 zl netto.

§3
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ KWOTY 30000 zt NETTO, DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI 80000 zt NETTO — ROZEZNANIE CENOWE

1. Procedurg prowadzi Wnioskodawca.

2. Procedura udzielenia zamdwienia rozpoczyna si¢ na wniosek Wnioskodawcy. Wzor
wniosku okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



3. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wdjta lub w razie jego nieobecnosci przez
inng osobe upowazniong, jest podstawg do przeprowadzenia rozeznania cenowego
w formie sondazu telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie innych
mozliwych Zrédel informacji np. aktualnych katalogéw cenowych.

4. Wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowg zrozeznania cenowego. Wzor notatki
okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Cala dokumentacja z podj¢tych czynnosci tj. wniosek wraz z notatkg stuzbowg oraz
projektem zamowienia, zlecenia lub umowy, parafowana przez Wnioskodawce,
zostaje przekazana do akceptacji Wojtowi Gminy Klukowo lub wrazie jego
nieobecnosci upowaznionemu pracownikowi, celem zatwierdzenia wyboru realizatora
zamdwienia.

6. Dokumentacje¢, o ktérej mowa ust. 5 przechowuje Wnioskodawca, ktory odpowiada za
realizacj¢ zamdwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§ 4
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

?OWYZEJ KWOTY 80000 zt NETTO I NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI 30000 euro NETTO — ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Procedurg prowadzi Wnioskodawca.

2. Procedura udzielenia zaméwienia wtym trybie rozpoczyna si¢ na wniosek
Whnioskodawcy. Wzor wniosku okresla zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wdjta lub w razie jego nieobecnosci przez
inng osobg upowazniona, jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

4. Wylonienie wykonawcy zamowienia nast¢puje poprzez skierowanie zaproszenia do
skladania ofert do takiej liczby podmiotow funkcjonujacych na rynku, jednakze
nie mniej niz do dwoch, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty. Zaproszenie do sktadania ofert zamieszcza si¢ rowniez na stronie internetowej
Urzedu.

5. Zaproszenie do skladania ofert zawiera¢ powinno szczegdétowe wymagania ofertowe.
Wzor oferty okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

6. Kazdy z oferentéw moze zaproponowac tylko jedng ceng i nie moze jej zmienic.

7. W przypadku gdy najnizsza oferta cenowa bedzie przekracza¢ mozliwosci finansowe
Zamawiajacego lub bedzie znaczaco wyzsza do cen aktualnie obowigzujgcych na
rynku procedur¢ wyboru realizatora zamowienia nalezy powtorzy¢.

8. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od wyboru wykonawcy zamdwienia w kazdym czasie
trwania procedury.

9. Zamowienia udziela si¢ oferentowi, ktdry zaoferowatl najnizsza cen¢ i spetnil warunki
okreslone w zaproszeniu do skladania ofert oraz szczegdélowych wymaganiach
ofertowych.

10. Z zapytania ofertowego Wnioskodawca sporzadza protokét. Wzor protokotu okresla
zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

11. Do dalszego przebiegu procedury stosuje si¢ odpowiednio § 3 ust. 51 6 Regulaminu.
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§6

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje:

1) z dniem zawarcia umowy z realizatorem zamodwienia lub z dniem zlozenia mu
zamowienia lub dokonania zlecenia,

2) z dniem uplywu terminu skladania ofert, jezeli nie zlozono zadnej oferty,

3) z dniem podjecia przez Zamawiajacego decyzji w sprawie zamkniecia
postepowania bez wybrania ktdorejkolwiek z ofert,

4) z dniem podjecia przez Zamawiajacego na wniosek Wnioskodawcy po
wezesniejszej akceptacji przez Wojta lub wrazie jego nieobecnosci przez
upowazniong osob¢ decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia w szczegdélnosci w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwot¢ ktdra Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach podanych w euro nalezy przez to
rozumie¢ kurs euro wedlug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie S$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartos$ci zamowien publicznych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
KIUKOWO, dNi@ coveeeceee e
Whnioskodaweca .....ooeeeeveeceecevciiecneene,

ZIVAK SPPAWY «isssssssusss sesnsassnsasasasnsnnssnss
(opcjonalnie)
WNIOSEK

do Wéjta Gminy Klukowo o dokonanie zaméwienia dostawy*, ustugi*, robét
budowlanych* o wartosci szacunkowej

e Powyzej 30000 zt netto i nieprzekraczajacej kwoty 80000 zt netto*
e Powyzej 80000 zt netto i nieprzekraczajgcej kwoty 30000 euro netto*
e Opis przedmiotu zamodwienia:

« Termin realizacil ZAMBWIRHIE! soraesommusssmssmmmsmmssmss N 55 5555 i s rmnsrsansnras
e Szacunkowa wartosé zamowienia:

Warte sl netld oo, zt
Wartos$¢ brutto ......cceceeveevevecececececeeceeeenn 24
Wartos¢ zamowienia netto nie przekracza 30000 euro.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamdéwienia
przyjety zostat zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

(podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 22013 . poz. 594 ze zm.)

(data i podpis Wéjta)
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Klukowo, dnia......ccoeeeeveeeeieeciieecreieen
LTV (01 e s |- 1Y) o7 [ ———————_

ZNaK SPraWy....oceeeeeeeeeee e
(opcjonalnie)

Notatka z przeprowadzonego Rozpoznania Cenowego zamoéwienia o wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci 80000 zt netto.

1. W celu udzielenia zamoéwienia:

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

ktore jest dostawg/ustugg/robota budowlang* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

PR F s (Y T [ o P — rozeznano rynek w formie:
e sondazu telefonicznego
e sondazu internetowego
e sondazu pisemnego
e woparciuoinne zrodfa, jakie*........ccoeeieieieiee e

Zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

2.Wybrano Wykonawce:

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

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

(podpis Wnioskodawcy)

( data i podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Klukowo, dnia......cccceeevvvevevneeeeennns

FORMULARZ OFERTOWY

1. Nazwaiadres Oferenta:

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

3. Oferuje wykonanie przedmiotu zamodwienia za kwote:
cene NeHLO: ssnmwsmmaian s zt
POAALEK VAT .ottt sttt e s zt
CENE Brutto: v e enenns 2
4. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
5. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajgcego.
6. Zataczniki*:

Podpis Oferenta

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

KIUKOWO, dNia .veveeirieeireeeeceiieeieene
WnNioSKOAaWCEa ....ceveeeveeiiecee e

ZNAKSPraWy sssssassiesssssssmusssasrimssssasssssnsiss
(opcjonalnie)

Protokoét z przeprowadzonego Zapytania Ofertowego o wartosci powyzej 80000 zt netto i
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30000 euro netto.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zm.)

1. W celu udzielenia zamdwienia:
ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono Zapytanie Ofertowe.
2. Zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcdéw poprzez przestanie formularza
ofertowego:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi

3. W odpowiedzi na zaproszenie zgtoszono nastepujace oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. WYDFAN0 WYKONMAWCE! w..eeueuriieieriesriterieesies e s s st s R R S Sbss
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(podpis Wnioskodawcy)

zatwierdzam/nie zatwierdzam* wybdr wykonawcy zamowienia

(data i podpis Wjta)

*niepotrzebne skresli¢



