
ZARZADZENIE NR 6/15

WOJTA GMINY KLUKOWO

zdnia 18.02.2015r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartosc nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro

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

§1

l.Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych wartosc netto nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

2.Regulamin stanowi zaiacznik Nr 1 do zarz^dzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaiacznik nr 1

Do Zarzadzenia Wojta Gminy Klukowo

Nr 6/15 z dnia 18 luty 2015r.

Regulamin udzielania zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktorych
wartosc netto nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin jest instrukcja pomocnicza okreslajaca^ zasady i tryb udzielania
zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane, udzielanych przez Wojta Gminy
Klukowo, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zgodnie z art. 4 pkt
8 tej ustawy.

2. Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Wojt Gminy Klukowo.

3. Ilekroc wRegulaminie jest mowa o Urzedzie rozumie sie przez to Urzad Gminy
Klukowo.

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

5. Postepowania o udzielenie zamowienia maja zapewnic Zamawiajacemu 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 sie nastepujace tryby udzielenia zamowien:

1) dla zamowien o wartosci do kwoty 30000 zl netto - Wnioskodawca zobowiazany
jest dochowac szczegolnej starannosci w udzieleniu zamowienia i wydatkowaniu
srodkow 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 zl netto - rozeznanie cenowe,

3) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 80000 zl netto ale
nieprzekraczajacej rownowartosci 30000 euro netto - zapytanie ofertowe.

2. Dla zamowien o charakterze nieprzewidywalnym np. awarie, sytuacje nagle stosuje sie
tryb rozeznania cenowego rowniez wtedy, gdy szacunkowa wartosc zamowienia
przekracza kwote 80000 zl netto.

§3

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

POWYZEJ KWOTY 30000 zl NETTO, DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI 80000 zl NETTO - ROZEZNANIE CENOWE

1. Procedure prowadzi Wnioskodawca.

2. Procedura udzielenia zamowienia rozpoczyna sie na wniosek Wnioskodawcy. Wzor
wniosku okresla zaiacznik Nr 1 do Regulaminu.



3. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wojta lub w razie jego nieobecnosci przez
inna osobe upowazniona^ jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego
w formie sondazu telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie innych
mozliwych zrodel informacji np. aktualnych katalogow cenowych.

4. Wnioskodawca sporzadza notatke sluzbow^ z rozeznania cenowego. Wzor notatki
okresla zaiacznik Nr 2 do Regulaminu.

5. Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatka^ sluzbow^ oraz
projektem zamowienia, zlecenia lub umowy, parafowana przez Wnioskodawce,
zostaje przekazana do akceptacji Wojtowi Gminy Klukowo lub w razie jego
nieobecnosci upowaznionemu pracownikowi, celem zatwierdzenia wyboru realizatora
zamowienia.

6. Dokumentacje, o ktorej mowa ust. 5 przechowuje Wnioskodawca, ktory odpowiada za
realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§4

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

POWYZEJ KWOTY 80000 zl NETTO I NIEPRZEKRACZAJACEJ

ROWNOWARTOSCI 30000 euro NETTO - ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Procedure prowadzi Wnioskodawca.

2. Procedura udzielenia zamowienia w tym trybie rozpoczyna sie na wniosek
Wnioskodawcy. Wzor wniosku okresla zaiacznik Nr 1do Regulaminu.

3. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wojta lub w razie jego nieobecnosci przez
inna osobe upowaznionq, jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

4. Wylonienie wykonawcy zamowienia nastepuje poprzez skierowanie zaproszenia do
skladania ofert do takiej liczby podmiotow funkcjonujaxych na rynku, jednakze
nie mniej niz do dwoch, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty. Zaproszenie do skladania ofert zamieszcza sie rowniez na stronie internetowej
Urzedu.

5. Zaproszenie do skladania ofert zawierac powinno szczegolowe wymagania ofertowe.
Wzor oferty okresla zaiacznik Nr 3 do Regulaminu.

6. Kazdy z oferentow moze zaproponowac tylko jedna cene i nie moze jej zmienic.

7. W przypadku gdy najnizsza oferta cenowa bedzie przekraczac mozliwosci finansowe
Zamawiajacego lub bedzie znaczaxo wyzsza do cen aktualnie obowiazujacych na
rynku procedure wyboru realizatora zamowienia nalezy powtorzyc.

8. Zamawiaj^cy moze odstapic od wyboru wykonawcy zamowienia w kazdym czasie
trwania procedury.

9. Zamowienia udziela sie oferentowi, ktory zaoferowal najnizsz^ cene i spelnil warunki
okreslone w zaproszeniu do skladania ofert oraz szczegolowych wymaganiach
ofertowych.

10. Z zapytania ofertowego Wnioskodawca sporzadza protokol. Wzor protokolu okresla
zaiacznik Nr 4 do Regulaminu.

11. Do dalszego przebiegu procedury stosuje sie odpowiednio § 3 ust. 5 i 6 Regulaminu.



§6

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Zakohczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje:

1) z dniem zawarcia umowy z realizatorem zamowienia 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 Zamawiajqcego decyzji w sprawie zamkniecia
postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,

4) z dniem podjecia przez Zamawiajacego na wniosek Wnioskodawcy po
wczesniejszej akceptacji przez Wojta lub w razie jego nieobecnosci przez
upowazniona osobe decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia w szczegolnosci w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwote ktorq Zamawiaj^cy moze przeznaczyc na sfinansowanie
zamowienia.

§6

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ilekroc wRegulaminie jest mowa o kwotach podanych w euro nalezy przez to
rozumiec kurs euro wedlug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych.
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Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu

Klukowo, dnia

Wnioskodawca

Znak sprawy

(opcjonalnie)

WNIOSEK

do Wojta Gminy Klukowo o dokonanie zamowienia dostawy*, uslugi*, robot

budowlanych* o wartosci szacunkowej

• Powyzej 30000 zl netto i nieprzekraczajacej kwoty 80000 zl netto*

• Powyzej 80000 zl netto i nieprzekraczajacej kwoty 30000 euro netto*

• Opis przedmiotu zamowienia:

• Termin realizacji zamowienia:

• Szacunkowa wartosc zamowienia:

Wartosc netto zl

Wartosc brutto zt

Wartosc zamowienia netto nie przekracza 30000 euro.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stuzgcy do przeliczenia wartosci zamowienia

przyjQty zostat zgodnie z aktualnym rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow.

(podpis Wnioskodawcy)

Wyrazam zgod^/nie wyrazam zgody*

Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 . poz. 594 ze zm.)

(data i podpis Wojta)

*niepotrzebne skreslic



Klukowo, dnia...

Wnioskodawca.

Znak sprawy

Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu

(opcjonalnie)

Notatka z przeprowadzonego Rozpoznania Cenowego zamowienia o wartosci

nieprzekraczajacej rownowartosci 80000 zt netto.

1. W celu udzielenia zamowienia:

ktore jest dostawq/ustugq/robotq budowlanq* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

2. W okresie od do

• sondazu telefonicznego

• sondazu internetowego

• sondazu pisemnego

• w oparciu o inne zrodta, jakie*...

Zebrano informacje, od nastepujacych Wykonawcow:

rozeznano rynek w formie:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

2.Wybrano Wykonawcy:

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

( data i podpis Wojta)

*niepotrzebne skreslic

(podpis Wnioskodawcy)



Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu

Klukowo, dnia

FORMULARZ OFERTOWY

1. Nazwa i adres Oferenta:

Nazwa:

Adres:

NIP:

2. Przedmiot zamowienia:

3. Oferuje, wykonanie przedmiotu zamowienia za kwotej

cene^ netto: zt

podatek VAT: zt

cene, brutto: zt

4. Oswiadczam, ze zapoznatem siQ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze. do niego

zastrzezen.

5. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajgcego.

6. Zatqczniki*:

Podpis Oferenta

'niepotrzebne skresTic



Klukowo, dnia ..

Wnioskodawca

Znaksprawy

(opcjonalnie)

Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

Protokol z przeprowadzonego Zapytania Ofertowego o wartosci powyzej 80000 zl netto i
nieprzekraczajacej rownowartosci 30000 euro netto.

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

1. W celu udzielenia zamowienia:

ktore jest dostawa./ustuga./robota. budowlana.* przeprowadzono Zapytanie Ofertowe.
2. Zaproszono do udziatu w poste.powaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez przestanie formularza

ofertowego:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi

3. W odpowiedzi na zaproszenie zgtoszono naste_puja.ce oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce.:

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

zatwierdzam/nie zatwierdzam* wybor wykonawcy zamowienia

(data i podpis Wojta)

*niepotrzebne skreslic

(podpis Wnioskodawcy)


