ZARZADZENIE NR 5/2019
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 23 stycznia 2019 r.

w sprawie regulaminu zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 1. poz.1986 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

£,

Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzagdzenia.

§ 3.

Zobowigzuj¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z tredcig regulaminu pracownikéw Urzedu
Gminy.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

85,
Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2016 Woéjta Gminy Kruklanki z dnia 8 lutego 2016 roku,
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Kruklanki zaméwien, ktérych

warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2019
Wejta Gminy Kruklanki
z dnia 23 stycznia 2019 r.

Regulamin zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§ 1. Stownik

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kruklanki;

2) Skarbniku- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kruklanki;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

4) Budzecie- nalezy przez to rozumieé Budzet Gminy Kruklanki;

5) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

6) Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika/pracownikéw wiasciwych
merytorycznie odnosnie przedmiotu zamoéwienia;

7) ZamOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng (zamodwienie odptatne)
zawierang migdzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem s3g ustugi,
dostawy lub roboty budowlane;

8) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng lub oferte,
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow
oceny.

9) Rejestrze - nalezy przez to rozumieé zestawienie prowadzone w formie elektronicznej
udostepnione w sieci wewnetrznej Urzedu Gminy w Kruklankach.

2. Uzyte w niniejszym regulaminie nast¢pujgce pojgcia: cena, dostawa, ushuga, robota
budowlana, zamawiajgcy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — majg znaczenie
wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zamoOwien publicznych.

§ 2. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazane] w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien
publicznych, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.

2. Przystgpujac do udzielenia zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 mozna rowniez
skorzysta¢ z wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

okreslonego w ustawie prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje
Kierownik Zamawiajacego. Nalezy wdwczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.

3. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminows
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4, ZamoOwienia wspotfinansowane ze S$rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, chyba ze z wytycznych wynika
bardziej rygorystyczny sposéb udzielania zamowien. Wowczas stosuje sie bardziej
rygorystyczny sposéb udzielania zamowien.



Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwien publicznych lub inny pracownik,
ktéry potrzebuje dokona¢ zamoéwienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw shuzbowych.

Zgodg na dokonanie zamoéwienia kazdorazowo wydaje Kierownik Zamawiajacego.
§ 3. Ustalenie warto$ci zamowienia

Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamoéwienia, wnioskodawca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6w i ustug.

Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé réwniez osoba zatrudniona na podstawie
odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zamoéwienia stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy.

Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy.

§ 4. Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci nieprzekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 15 000 euro

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje,
kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

ZamOwienia udziela sie:

1) na dostawy i ustugi w formie pisemnej, za pomoca formularza: zlecenie(zamowienie)

stanowigcego Zatgcznik nr 1, lub umowy

- powyzej kwoty 5 000 euro;

2) naroboty budowlane w formie pisemnej umowy

- powyzej kwoty 5 000 euro.

Do kwoty 5000 euro nie ma koniecznodci stosowania formularza zaméwienia lub
Uumowy.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamodwienia, jest zamieszczenie informacii
0 zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku, z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamo6wienia.



§ 5. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty
15 000 euro

. Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej réwnowarto$é kwoty
15 000 euro rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku, ktéry stanowi Zatacznik nr 2 do
regulaminu, przez Kierownika Zamawiajacego po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty
Skarbnika.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia, bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje,
kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego.

. Procedure wyboru wykonawcy zamdéwienia dokonuje sie:

1) telefonicznie lub/i

2) pocztg elektroniczng lub/i

3) faksem lub/i

4) pisemnie, poprzez zaproszenie do sktadania ofert - Zatacznik nr 3 lub/i

5) poprzez portale internetowe (wydruki z cennikéw) lub/i

6) przeglad cen (cenniki) lub/i

7) w inny, dajacy si¢ udokumentowaé sposéb.

. Wylonienie wykonawcy zaméwienia nastgpuje na podstawie przynajmniej 2 (dwoch)
informacji uzyskanych zgodnie z procedurg wskazang w ust. 2.

. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza sig notatke, ktéra stanowi Zatacznik nr 4 do
regulaminu.

. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry przedstawit oferte najkorzystniejsza z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny.

. Udzielenie zamo6wienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

. Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu
ktorej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest w komérce
organizacyjnej realizujacej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§ 6. Warunki odstapienia od regulaminu

. Regulaminu nie stosuje sie:

1) dla zamowien, ktére mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie
sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla, powszechne ustugi
pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych;

2) na ushugi prawnicze;

3) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odrebnych
przepiséw, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ushugi z zakresu dzialalnosci
kulturalnej zwigzanej z organizacja wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zamdwienia
te nie stuza wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnoéci;

4) w przypadku zaméwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna bylo przewidzieé,



5)

w szczegolnosei zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach;

w przypadku zamdwienn dotyczacych aktualizacji oprogramowania oraz publikacji
prasowych.

§ 7. Warunki zamknigcia postepowania bez dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postepowanic o udzielenie zaméwienia bez
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1)
2)

3)

2. W

nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania;

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy przeznaczyt na
realizacj¢ zamdwienia;

wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wezesniej przewidzied.

przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamdwienia, procedura wyboru wykonawcy moze byé dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika Zamawiajacego, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac
na wzgledzie okoliczno$ci uniewaznienia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35
ustawy o finansach publicznych.

§ 8. Rejestr zamowien publicznych

Kazdy pracownik zobowigzany jest do wprowadzenia informacji na temat przeprowadzonego
(zakonczonego) zamdwienia do rejestru zaméwien publicznych, wg wzoru stanowigcego
Zalaeznik nr 5 do regulaminu, ktéry jest udostepniony w sieci wewnetrznej Urzedu Gminy w
Kruklankach.

Zalaczniki do regulaminu:

1.
24

Zalacznik nr 1 — Zlecenie / ZamoOwienie.

Zatgeznik nr 2—- Wniosek o wszczgcie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego, ktérego wartos¢ przekracza 15 000 euro.

Zatacznik nr 3 — Zaproszenie do sktadania ofert.

Zatacznik nr 4 — Notatka z postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wartosé
przekracza 15 000 euro.

Zalacznik nr 5 — Rejestr zamowien publicznych ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

1. ZAMAWIAJACY:

2. WYKONAWCA:

(nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sadowego)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(opis przedmiotu zamdwienia)

4. TERMIN WYKONANIA:

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czgéciowych, jezeli czynno$ci maja byé $wiadczone

sukcesywnie)

5. GWARANCIJA

(jezeli dotyczy) na przedmiot zamdéwienia wynosi ..... miesigce od terminu wykonania zaméwienia.

6. Za wykonane czynno$ci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:

...................... Netto + VAT (wysokos¢ stawki) ............cc.eenennn.

.................. 2l brutto, (STOWRIE suwsvssursspssmerssmmes e s sy s s s 5 b )

ktére obejmuje wykonanie calosci zamoéwienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie

obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ wykonawcy za prawidlowe

oszacowanie kosztow zwiazanych z wykonaniem przedmiotowego zaméwienia.

7. Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek

bankowy, NIt ..o sesswesniny: W CIBEU

............... dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

8. W sprawach nieunormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
WNIOSEK

0 wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego
wartos¢ przekracza 15 000 euro

1. Rodzaj zamoéwienia (roboty budowlane, dostawy, ustugi)

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

4. Termin realizacji zamowienia;
5. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdéwienia w PLN:
netto: ...cceeeeennnn. zh;

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia w euro (wg obowiazujgcego rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie S$redniego kursu ziotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych):

netto: ........... euro;
Warto$¢ zamowienia brutto (z Vat) wynosi .......ccceveeeneneee, ztotych
Wartos¢ zamowienia uzupelniajacego

Wartos¢ szacunkowa zostala ustalona w dniu ...................... na podstawie

Imig¢ i nazwisko osoby ktora dokonala ustalenia warto$ei zaméwienia:

........................................................................................................... L T P PR T PP

6. Zalaczniki do wniosku*:

)



*np. projekt umowy, szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, wykaz wykonawcéw do ktérych ma byé skierowane

zapytanie ofertowe.

Pracownik ds. zaméwien publicznych

data i podpis

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym

data, piecze€, podpis skarbnika Gminy

Osoba wnioskujgca

data i podpis

Zatwierdzam:

D T T T PR T P

data, pieczeé podpis Kierownika Zamawiajacego



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

ZAPROSZENIE DO SKEADNIA OFERT

Zamawiajgcy:

zaprasza do zlozenia ofert na:

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

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

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

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

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

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

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

6. Miejsce i termin ZEoZenia OFETLY .....c.cveveeveveiiiieeeeci et
7. Termin OtWArCIa OFEIT .....cviruviirieeieres ettt ettt etess sttt seaseteneeeetenaeseeasesesseens

8. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawCam........c.cevvereveeeieeireeeieeceeiee st

9. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Notatka z post¢gpowania o udzielenie zamdéwienia, ktérego wartosé przekracza
15 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

e

sae

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

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

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWienia ............eeeviveininiiniiiniiinrireneerereeneeeennenns

i

Kryteria wyboru oferty:

2} [ ——

Wartos¢ szacunkowa zamowienia...........cc.oovevervrvennnen. zl netto.

Wattost zamOwienia Weurs e przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dni...........ccccocevvevieivenennnnn.

Nazwisko i1 imi¢ osdb/osoby, ktére/a ustality/a warto$¢ zamdwienia:

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

LP

Punkty Sposéb
uzyskania
informacji

N k "
: azwa wykonawcy Cena Cena Tring e
1 adres wykonawcy netto brutto

8.
9.

Informacienzyskano WiltHagh .ou v s s s meesssssormemmns
Proponowany wyboOr WyKONAWCY NI ........coevieeriiriiriieieireeiiieseeeee e e,

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

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

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

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

Akceptuje/Nie akceptuje



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Rejestr zaméwien publicznych ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Numer
zamdwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji zamdéwienia

Cena

Uwagi




