ZARZADZENIE NR 15/2014
Wéjta Gminy w Kluczewsku
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych warto§¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam CO
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktdérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro”, obowiazujacy
w Gminie Kluczewsko, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kluczewsko.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2011 Wojta Gminy Kluczewsko z dnia 29 czerwca 2011
roku w sprawie wprow3adzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych ktorych

warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro, zmienione
Zarzadzeniem Nr 1/2012 z dnia 3 stycznia 2012 roku.



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
w Urzedzie Gminy w Kluczewsku,

ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§1
Wszelkie wydatki, stosownie do przepisow art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.), powinny by¢ dokonywane w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych rezultatow z danych

nakladow.

§2
Do zamoéwien i konkurséw, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.).
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na cze¢$ci lub zanizanie jego warto$ci w celu

uniknigcia obowigzku stosowania przepisoOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3
W ramach udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, ustala si¢ nastgpujace progi kwotowe:
1) zamowienia o warto$ci do 8.000 euro,
2) zamo6wienia o wartosci od 8.000 do 16.000 euro,

3) zamdwienia o warto$ci przekraczajacej 16.000 do 30.000 euro.

§ 4

Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 8000 euro nie stosuje

si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 5
1. Procedure udzielenia zaméwienia o warto$ci od 8.000 euro do 16.000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza Kierownik Referatu
Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, lub inny wyznaczony przez Wojta



Gminy pracownik merytoryczny.

Notatka zawiera:

. opis przedmiotu zamowienia,

. termin realizacji/wykonania zamdwienia,

. nazwe 1 adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

e  propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

e  uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie
lub przez portale internetowe.

Rozeznanie obejmuje, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia.

. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zamoéwienie moze
zrealizowac tylko jeden wykonawca (co nalezy uzasadni¢ w formie notatki).

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Kierownik Referatu Infrastruktury,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, lub inny wyznaczony przez Wéjta Gminy pracownik
merytoryczny, wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamOwienia.

. Z przeprowadzonej procedury Kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, lub inny wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik merytoryczny
sporzadza notatk¢ shluzbowa wraz z =zalagcznikami (wydruk oferty z portalu
internetowego, notatka z rozmowy telefonicznej, korespondencja, ztozona propozycja
cenowa), ktora po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Kluczewsko, jest podstawa do

realizacji zamowienia. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr | do regulaminu.

§6

. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 8.000 do 14.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka
liczbe wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcow).

. Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie,
listownie, pocztg elektroniczng lub zamie$ci¢ do pobrania na stronie internetowe;.

Wzor formularza stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



3. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow, Kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska, lub inny wyznaczony przez Woéjta Gminy pracownik
merytoryczny, zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Udzielenie zamdowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

6. Wybor wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 4 zatwierdza Wojt Gminy w Kluczewsku.

7. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej, ktoérg kazdorazowo

kontrasygnuje Skarbnik Gminy.

§7

1. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegodlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

2. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
Kierownika Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, lub innego
wyznaczonego przez Wajta Gminy pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za

jego realizacj¢, dokumentowanie oraz zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji.

§8
ZamoéOwienia, objete niniejszym Regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru
zamoOwien, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci 14 000 euro.

Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.



Zakgcznik nr 1

do Regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych ,
ktorych wartosé

nie przekracza kwoty
30.000 euro

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci od 8.000 do 16.000 euro

1. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego na:

2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia

3. Zebrane oferty (przeprowadzone rozmowy telefoniczne, e-mail, fax. wydruki z portali
internetowych)

Lp. | Wykonawca Data otrzymania Cena uwagi
oferty (netto+Vat)
3. Wybrano wykonawce nr..........ccoceevveiiiiiiicniniinicnene
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
Notatke sporzadzit
............................................................ ZATWIERDZAM:

(data i podpis osoby upowaznione;j)




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu

udzielania zamowien
publicznych , ktorych
warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro
pieczg¢ zamawiajacego
Znak sprawy .................. (miejscowosc i data)

adres i nazwa wykonawcy

ROZEZNANIE CENOWE

1. Zamawiajacy

zaprasza do zlozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWICTIIA. .......cciviiiiiiiiii i
3. Termin realizacji ZAMOWICTIIA. .......cccviieeriiiiiriiesie ettt sn e nn e ne e
4. Okres gwarancji (JEZEIl dOLYCZY) ..uveureieiiiiiiirieiiisie e
5. Migjsce 1 termin ZoZenia OfETty ........cocveiiiiiiiiiii e
6. Termin otwarcia Ofert ..o
7. Wartunki pratinoSCl.....ovveiiiiiei s
8. Osoba upowazniona do kontaktu zZ Wykonawecami...........cceeerieiiiniieiieiiniesece e
9. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku

polskim oraz inne wymagania.

podpis osoby sporzadzajace;j podpis osoby upowaznione;j



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych , ktorych
warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

OFERTA DO ROZEZNANIA CENOWEGO
Tres¢ oferty:

Nazwa zadania

Nazwa wykonawcy

Adres wykonawcy
NIP

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng netto(ryczatt/kosztorysowa).................. zt  (stownie zlotych ..o )
Podatek VAT ..., zt (stownie Ztotych......oooeveiiiiiiiee )
Ceng brutto ......ccvvvvevviiicieieee zt (stownie zlotych

....................................................... )

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia 1 nie wnosz¢ do

niego zastrzezen.
Termin realizacji zamowienia

Okres gwarancji (gdzie dotyczy)

Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia

Wyrazam zgodg¢ na warunki ptatnosci okreslone w rozeznaniu cenowym.

Inne:

......................... JAdnia . podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych , ktorych
warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Rejestr zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Data
L Numer Przedmiot zawarcia Cena Referat/osoba Uwai
P- zamoOwienia zamoOwienia umowy/ Swieni dz wagl
2D zamdOwienia prowadzaca
zlozenia
zamoOwienia




