ZARZADZENIE Nr 26/10
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 31 maja 2010r.

w sprawie procedury udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].

Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 53 ust.1 oraz art. 44 ust.3 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze
zm. ), zarzadzam co nastgpuje:

§1
Zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 14000 euro a ich
przedmiotem sa dostawy, uslugi lub roboty budowlane, udziela si¢ zgodnie z
postanowieniami niniejszego zarzadzenia.
Warto$¢ zamoédwienia ustala si¢ wedlug przepisow okres§lajacych szacowanie wartosci
zamoOwienia w ustawie Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz.1655
ze zm.), zwanej dalej ustawa PZP.
Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku Vat, ustalone z nalezyta starannos$cia.
Wszelkie procedury udzielania zamowien, winny by¢ realizowane z uwzglgdnieniem
przepiséw Ustawy o finansach publicznych w sposob celowy i1 oszczedny.
Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialni sa pracownicy
wlasciwi merytorycznie odnosnie przedmiotu zamowienia.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala pracownik wilasciwy rzeczowo za realizacjg
powierzonego zadania.

§2

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamoéwienia o wartosci do 1.000 euro,
2) zamoéwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro,
3) zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro.

§3

Do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro nie stosuje sig
postanowien niniejszego regulaminu.

1.

§4
Zamowienia o warto$ci od 1.000 euro do 5.000 euro realizowane sa w oparciu o
doktadne rozeznanie rynkowe zamawianej ustugi, dostawy lub roboty budowlanej i
ztozenie ustnego lub pisemnego zamdwienia wybranemu wykonawcy proponujacemu
najkorzystniejsza oferte.
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia zobowigzany jest bezstronnie,
obiektywnie, z nalezyta staranno$cia dokona¢ analizy rynku (informacje z internetu,
informacje z lokalnego rynku, zapytanie telefoniczne, analiza ofert reklamowych itp.)
danego zamowienia.
Po otrzymaniu faktury za wykonane zamowienie o wartosci od 1.000 euro do 5.000 euro,
pracownik odnotowuje na fakturze sposéb dokonanego wyboru lub sposob ustalenia
najkorzystniejszej oferty. Na t¢ okoliczno$¢ zamiast zapisu na fakturze pracownik moze
sporzadzi¢ krotka notatke urzedowa i zalaczy¢ zamowienie lub umowe, jezeli byty
sporzadzane.
W2zor notatki stanowi zalqcznik nr 1 do zarzadzenia.



§5
1. zamowienia o wartosci przekraczajacej 5.000 euro do 14.000 euro realizowane sa:
1) w ofercie publicznej na podstawie art. 66(dziat IT) Kodeksu Cywilnego ( Dz.U. z
1964 r. Nr 16, p0z.93 z pézn.zm.), lub
2) w formie przetargu na podstawie art. 70' (dzial IT) Kodeksu Cywilnego.

2. W ofercie publicznej przygotowuje si¢ zapytanie ofertowe (zapytanie cenowe),
zapraszajac do skladania ofert taka liczb¢ wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcoé6w). Formularz zapytania
ofertowego, ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 2 do zarzadzenia, przesyla si¢ w formie
pisemnej, faksowej, elektronicznej lub zamieszcza si¢ na stronie internetowej do
pobrania.

3. Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

4. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofertg.

5. Oceny ofert dokonuje Komisja wskazana przez Wojta w sktadzie minimum 3 osobowym.

6. Z postepowania sporzadza si¢ protokot - stanowiacy zafqcznik nr 3 do zarzadzenia, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

7. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowg¢ w formie pisemne;.

8. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacjg i archiwizacjg.

§6
W przypadkach szczegolnie uzasadnionych charakterem i specyfika zamdwienia lub pilna
potrzeba, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonywania zamoéwien powyzej kwoty rownowarto$ci
1.000 euro z pominigciem zasad wyboru okre§lonych w § 4 1 § 5 niniejszego zarzadzenia.

§7
ZamoOwienia, objgte niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien.
Wzor rejestru stanowi zalqcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kruklanki.

§9
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 10
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 79/07 Woéjta Gminy
Kruklanki z dnia 28 grudnia 2007 r.



Zatacznik nr 1

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Termin realizacji/wykonania zamowienia
3. Wartos¢ zamowienia zl netto ustalona na podstawie.
4. Warto$¢ zamoOwienia w euro ............. przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia.......................
5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia
6. Data ustalenia warto$Ci ZAMOWIETIIA ... ....ccevuiruiriiieierieie ettt
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne Oferowana cena
kryteria( wymienic) netto/brutto
1.
2.
3.
8. Informacje uzyskano w dniach ..........cccooiimoiiiiiiiiiceee e
9. Wybrano WYKONAWCE NI ... ..occiiiiiiiieieeieeiienieeteete st et eteeetesteesteensesaeesseenseensessaesseensasnsens
10. Uzasadnienie wyboru oferty najKkorzyStni€jSZe] ........cceevuveveeeerierienieeie e
Notatke sporzadzil/la...........coceeviiiiiniiiiniie

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 2

pieczg¢é zamawiajacego

ZNAK SPIAWY..oviiiiiiiiiiiisicericenieenieeneeniiee ettt e

adres i nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE CENOWE

L. ZAMAWIAJACY -.euveenneeentieeiieetie ettt et teeite e bt e e teeebeesate et eesabeebeeeabeeseeenseanseesnbeeseaenseeeansaeeeanseeeannns
Nazwa zamawiajacego
zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWICIIA. .....c..eeuieiieiiiiiesiieee ettt sttt et sbe et st e et e e beeeneee
3. Termin realizacji ZAMOWICTIA. .......cccviervreeiieiieeieeetieeeeeteeseeeereeseaeebeesseeesseessseenseenseesnseenseeenns
4. OKIES ZWATAINC] L. vieurreeerieireeireeteenteesteesaeeseessseeseassseasseessseesseessseeseesseessseesssessssesssssseesssseens
5. Migjsce 1 termin ZE0ZeNia OF@ILY......c.eieruiiiiiieeciie et e ee e e e e e
6. Termin OtWarcia OfETt.........coiuiiiiiiiiiieee ettt st et e e
7. WarunKi PratNOSCLa..c.uvieeeiie ettt ettt e et e e et e e s teeesteeeestaeesssaeeeensnaaaeeeannnes
8. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawCami............cceeveevieriereeierieieneseeeeeee e eeaens
9. Sposob przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.
10. Tres¢ oferty:
10.1. NAZWA WYKONAWCY ......iiiiiiiiiiieiit ettt ettt ettt ettt et e bt esbeeeabeesaeeenbeeesaeeens
10.2. adreS WYKONMAWCY ....cccuiieiiiieciieeeiie et eetee et e et e e s teeesbeeesbeeesabeeessseeesseesnsseesnssssaeeeannns
80 TR RPN
L O o0 ) o PSPPI
10.5. nr rachunku BanKOWeEZ0........ccccuviieiiiieiiieeeiie et e e e e e e e e naaaeee e
10.6. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng Netto....ceeeereeeeiieeeieee e zt (stownie zIotych..........ccoeeviviiiiiiiciieee )

Podatek VAT.......ccocevvvveeeiieeee zt (stownie zIotyCh..........coovveoiieii )

Ceng brutto........ceeevveeeeeiiieeeiieens zk (stownie zIotych..........ccooviiiiiiiiiie )

10.7. O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do
niego zastrzezen.

10.8. Termin realizacji ZAMOWICNIA. .........cccueeeerrieriieieeieneenieeie ettt ee e seens

10.9. OKIES GWATANC] .. .eeeeuveeeeirieeeiieeeetieesieeesteessaeesereesaeeesseeesseeessseeessseeenssees

10.10. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia...........ccceeecvveeeveeennneen.

10.11. Wyrazam zgodg na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis i pieczatka wykonawcy
lub osoby upowaznionej



Zalacznik nr 3

Protokot
rozeznania cenowego
zamowienia, o wartoSci przekraczajacej 5.000 do 14 000 euro

1. W celu UdZIEIENIa ZAMOWIEIIIA ......eeeeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e eeeaeaaaeeeeeeaeeeraaaaee
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdnit...coeeiiececeeee, zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez przekazanie pisemnie, fax-em, droga elektroniczna® formularza
zapytania cenowego, ktory stanowi integralng czg$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia.................. 20 .....r. do godziny................ przedstawiono ponizsze
oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Na podstawie przekazanych pisemnie, fax-em, droga elektroniczng ofert* proponuje
wybra¢ jako najkorzystniejsza ofertg¢ WyKonawcCy: ........ccccecvevieriirieiecienieniecccteeie e
AATEST . ittt b e bt h et et e b e bt bt e a et e bt bt e at et e teebeebeentetebeenas

5. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystniejSZe): ... ...coceveereerieerieeiesiesieseesie e eee e

Kruklanki, data ........ccccceevveennnenn. Podpisy cztonkéw komis;ji:

data i podpis osoby upowaznione;j

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci

kwoty 14.000 euro

Ztacznik nr 4

L.p.

Numer
zaméOwienia

Przedmiot
zamoéOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zaméOwienia

Data zakonczenia
realizacji zamOwienia

Cena

Uwagi




