ZARZADZENIE NR 120.2.2021
WOJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 7 stycznia 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwieil, ktérych warto§é nie przekracza kwoty 130000 zlotych netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4, w zwigzku z art. 33 ust. 31 5 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (. Dz. U.2020 poz. 713 ze zm.) oraz stosujgc przepisy ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 2019 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien na dostawy, ushagi i roboty budowlane, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto™.

2. Regulamin stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Z dniem | stycznia 2021 roku traci moc Zarzgdzenie Wdéjta Gminy Klukowo Nr6/15 z dnia 18 lutego
2015r. wsprawie regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30000 euro.

~ § 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgeznik do zarzadzenia Nr 120.2.2021
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 7 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamowien na dostawy, ushlugi i roboty budowlane, ktorych
wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin jest instrukcjg pomocniczg okre$lajaca zasady i tryb udzielania
zamOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, udzielanych przez Gming Klukowo,
do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy zdnia 11 wrzednia 2019r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

2. Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Klukowo, ul. Mazowiecka 14,
18-214 Klukowo.

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

4, Wnioskodawca w rozumieniu Regulaminu jest pracownik Urzedu wiasciwy ze wzgledu
na przedmiot zaméwienia lub pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta Gminy
Klukowo.

5. Postcpowania o udzielenie zaméwienia majg zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, zzachowaniem zasad dokonywania wydatkéw
publicznych okreslonych w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

1) w sposéb celowy i oszczgdny,

2} majac na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadéw,

3) przy optymalnym doborze metod i $rodkéw shuzgcych osiagnigeiu zatozonych
celow;

4) w sposob umozliwiajgey terminowsg realizacjg zadan;

5) w wysokoéci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciggnigtych zobowigzan;

a takze zachowujgc zasady wuczciwej konkurencji, réwnego traktowania
wykonawcéw i przejrzystosci.

§2
USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

i. Przed wszozeciem procedury pracownik Urzedu wiasciwy ze wzgledu na przedmiot
zaméwienia lub pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta Gminy Klukowo szacuje
7 nalezyta staranno$cig warto$¢ zamodwienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.



. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie
planowanych kosztoéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

2} planowanych kosztdw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie,
ciggtych lub podlegajacych wznowieniu w okre§lonym czasie, jest taczna wartos$¢ tych
zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglgdnieniem zmian iloSciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpeyjnych ogdtem albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujgcych po
pierwszej ushudze lub dostawie.

. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie weze$niej niz 3 miesigee przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszezgeia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezell przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czg$ciach powyzsze
terminy odnosza sie do wszczgeia pierwszego z postgpowan.

. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoéwicnia nastgpita zmiana okolicznosci majgeych

wpkyw na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczgciem postgpowania dokonuje

zmiany wartoéci zamowienia.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominigeia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publiczaych.

§3
TRYBY UDZIELENIA ZAMOWIEN
. Ustala si¢ nastepujace tryby udzielenia zaméwien:

1) dla zaméwien o wartoéci do kwoty 20 000 z} netto - Wnioskodawca zobowigzany
jest dochowa¢ szczegélnej staranno$ei 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 zaméwien o wartodci szacunkowej powyzej kwoty 20 000 z netto, do kwoty
nieprzekraczajacej 50 000 zt netto — rozeznanie cenowe,

3} dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50 000 zinetto ale
nieprzekraczajgcej 130 000 zk netto — zapytanie ofertowe.

. Dla zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym np. awarie, sytuacje nagle stosuje sig
tryb rozeznania cenowego réwniez wtedy, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia
przekracza kwote 50 000 zi netto.

§4

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ KWOTY 20 000 zI NETTO, DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
50 000 z! NETTO — ROZEZNANIE CENOWE



. Procedur¢ prowadzi Wnioskodawca.

Procedura udzielenia zaméwienia rozpoczyna si¢ na wniosek Wnioskodawcy. Wzor
wniosku okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wéjta lub w razie jego nieobecnoéci przez
inng osobg upowazniong, jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego
w formie sondazu telefonicznego, internctowego, pisemnego lub na podstawie innych
mozliwych zrodet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych.

Whnioskodawca sporzadza notatke stuzbowg z rozeznania cenowego. Wzdr notatki
okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatkg stuzbowa oraz
projektem zamdwienia, zlecenia lub umowy, parafowana przez Wnioskodawce, zostaje
przekazana do akceptacji Wojtowi Gminy Klukowo fub wrazie jego nicobecnosci
upowaznionemu pracownikowi, celem zatwierdzenia wyboru realizatora zamoéwienia.

Dokumentacje, o ktérej mowa ust. 5 przechowuje Wnioskodaweca, ktéry odpowiada za
realizacje zamodwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§5

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ KWOTY 50 000 zt NETTO I NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000

ZNETTO - ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Procedur¢ prowadzi Wnioskodawca.

10.

11.

Procedura udzielenia zamoéwienia wtym trybie rozpoczyna si¢ na wniosck
Whioskodawcy. Wzor wniosku okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wojta lub w razie jego nieobecnoscei przez
inna osobe upowazniong, jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

Wylonienie wykonawcy zaméwienia nastgpuje poprzez skierowanie zaproszenia do
sktadania ofert do takiej liczby podmiotéw funkcjonujacych na rynku, , ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniej niz do trzech.
Zaproszenie do skladania ofert zamieszcza si¢ réwniez na stronie internetowej Urzgdu.

Zaproszenie do skladania ofert zawiera¢ powinno szczegétowe wymagania ofertowe.
Wz6r oferty okresla zatgeznik Nr 3 do Regulaminu.

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

. W przypadku gdy najnizsza oferta cenowa bedzie przekracza¢ mozliwoset finansowe

Zamawiajacego lub bedzie znaczgco wyzsza do cen aktualnie obowiazujacych na rynku
procedure wyboru realizatora zamowienia nalezy powtorzyc.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od wyboru wykonawcy zamowienia w kazdym czasie
trwania procedury bez podania przyczyny.

Zamowienia udziela si¢ oferentowi, ktéry zaoferowat najnizszq ceng i spetnit warunki
okre§lone w zaproszeniu do skladania ofert oraz szczegélowych wymaganiach
ofertowych.

7 zapytania ofertowego Wnioskodawca sporzadza protokét. Wzor protokotu okresla
zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Do dalszego przebiegu procedury stosuje si¢ odpowiednio § 4 ust. 516 Regulaminu.



1.

§6

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

)

2)
3)

4)

z dniem zawarcia umowy zrealizatorem zamowienia lub z dniem zlozenia mu
zamowienia lub dokonania zlecenia,

z dniem uptywu terminu skladania ofert, jezeli nie zlozono zadnej oferty,

z dniem podjecia przez Zamawiajacego decyzji w sprawie zamknijecia
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

z dnlem podjecia przez Zamawiajagcego na wniosek Wnioskodawcy, po
wezedniejszej akceptacji przez Wojta lub wrazie jego nieobecnosci przez
upowazniong osobe, decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamOwienia, w szczegolnosci w przypadku gdy cena najkorzysiniejszej oferty
przewyzsza kwote ktdra Zamawiajagcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Klukowo, dnia

Whnioskodawca

Znak sprawy ...

(opcjonalnie)
WNIOSEK

do Wéjta Gminy Klukowo o dokonanie zaméwienia dostawy*, ustugi*, robot
budowlanych* e wartoesci szacunkowej

» Powyzej 20000 zt netto i nieprzekraczajgcej kwoty 50000 zt netto*
e Powyzej 50000 zf netto i nieprzekraczajgcej kwoty 130000 zt netto*
* Opis przedmiotu zaméwienia:

¢ Szacunkowa wartos$é zamébwienia:
R Lo R 1151110 IR 71
WartosE brutlo ..ot zt

Warto$¢ zamdwienia netto nie przekracza 130 000 zt.

(podpis Whnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego bez stosowania ustawy z
dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. 22019 . poz. 2019 ze zm.)

(data i podpis Wdjta)
*niepotrzebne skreslic




Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu

Klukowo, dnia

Whnioskodawca

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

Znak SPrawy.....o.oveie i
(opcjonalnie)

Notatka z przeprowadzonego Rozeznania Cenowego zamdwicnia o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 50000 zl netto.

1. W celu udzielenia zamdowienia:

2. Wokresieod .......ooooiiiii dO v
rozeznano rynek w formie:
* sondazu telefonicznego
e sondazu intermnetowego
e sondazu pisemnego
e woparciu o inne Zrodla, jakie®. ...

Zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

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

2.Wybrano Wykonawce:

(podpis Whnioskodawcy)

( data i podpis Wajta)

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Klukowo, dnia..............cooooiiiiiii

FORMULARZ OFERTOWY
1. Nazwa i adres Oferenta:
Nazwa
Adres
NP i e e e e aa

3. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za kwote:

CENE NELIOI L. i zt
podatek VAT Lo zt
CENE DIUTIO: L oo 7t

4. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia zawartym w
Zaproszeniu do skladania ofert 1 nie wnoszg do niego zastrzezen.

5. Oswiadczam, Ze spelniam warunki okre$lone przez Zamawiajacego.

6. Zataczniki*:

Podpis Oferenta

*niepotrzebne skreélié



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

Klukowo, dnia

Whnioskodawca

Znak sprawy

(opcjonalnie)

Protokél z przeprowadzonego Zapytania Ofertowege o wartosci powyzej 50 000 zl netto i
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zI netto.

1. W celu udzielenia zamdwienia:

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono Zapytanie Ofertowe.
2. Zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonaweow poprzez przestanie Zapytania
ofertowego wraz z formularzem oferty:

- Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi

3. W odpowiedzi na Zapytanie zgloszono nastgpujace oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce:

(podpis Wnioskodawcy)

zatwierdzam/mie zatwierdzam* wybor wykonawcy zaméwienia

(data i podpis Wojta)

*niepotrzebne skresli¢



