ZARZADZENIE Nr 81/2022
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 29 grudnia 2022 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych netto.

Na podstawie art. 33 ust. 1, w zwigzku art. 31 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zmianami)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Kleszczewo regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ziotych netto zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujagcym czynnosci z zakresu
zamowien publicznych.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2021 Wojta Gminy Kleszczewo z dnia 08 stycznia 2021 r.

w  sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych netto.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

O

Bogdan Kemnitz



Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 81/2022
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 29 grudnia 2022 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosSci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zlotych netto

§1

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych.

. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu Srodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt netto.

§2

. Ramowe procedury udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty
130.000 zt netto uregulowano w nastgpujacym ukladzie:

1) zamdwienia o wartosci do 100.000 zt netto,

2) zamoéwienia o wartosSci przekraczajacej 100.000 zt netto do 130.000 zt netto.
. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 100.000 zt netto
nie stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu.

§3

. Postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje.

. Obowiagzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zaméwienia jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i1 przeprowadzenie
postgpowania.

. Wymagania wobec Wykonawcow ustala si¢ biorgc pod uwage, ze dokonywanie
wydatkow musi nastepowaé w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw. Cena nie musi by¢ jedynym
kryterium oceny oferty.

. Pracownik przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu ustalenie wartosci
przedmiotu zamowienia. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone na
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9.

podstawie dotychczasowych uméw z ostatnich 2 lat, telefonicznie lub pisemnic
pocztg, faxem lub drogg elektroniczng.

. W celu wyboru Wykonawcy zamoéwienia o wartosci od 100.000 zt netto do

130.000 zt netto, osoba prowadzaca postgpowanie wystepuje do potencjalnych

Wykonawcdw z zapytaniem ofertowym w formie pisemne;j.

1) zapytania ofertowe oraz skladane przez Wykonawcéw oferty mogg byé
przekazywane pocztg, faksem lub drogg elektroniczng (zapytania ofertowe
nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow),

2) wykonawca przedstawia swojg oferte¢ w formie pisemnej,

3) zapytania ofertowe i oferty zalgcza si¢ do protokotu zamoéwienia.

Wzér zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 1 niniejszego regulaminu.

Nie nalezy kierowaé zapytan ofertowych do wykonawcow, ktorzy wczesniej

wykonali zamoOwienie dla zamawiajagcego z nienalezytg staranno$cig

w szczegolnosci:

1) nie wykonali zamdéwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich
stronie,

2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci,

3) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byta wada powodujaca konieczno$é poniesienia
dodatkowych nakladoéw finansowych lub prac przez zamawiajgcego.

. Zaproszenie do zlozenia ofert moze by¢ réwniez zamieszczone w Biuletynie

Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu Gminy Kleszczewo.

§4

. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktdry ztozyl najkorzystniejsza oferte.

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jedne;j
waznej oferty.

. Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte wybrang wedtug kryteriow zawartych

w zapytaniu ofertowym.

Dla zaméwien o warto$ci od 100.000 zt netto do 130.000 zt netto pracownik
sporzadza kazdorazowo protokol z przeprowadzonego postepowania.

Wzoér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Protok6l zamowienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ Wojtowi Gminy

Kleszczewo w celu zatwierdzenia.

Udzielenie zamowienia zatwierdza Wojt Gminy Kleszczewo.

W przypadku zamoéwien o wartosci od 100.000 zi netto do 130 000 zt netto,
z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemne;j.

. Zobowigzanie finansowe moze zosta¢ podjete po zabezpieczeniu na nie $§rodkow

pienigznych potwierdzonych przez Skarbnika Gminy na egzemplarzu zapytania
ofertowego bedacego w dokumentacji pracownika.

Za prawidlowg realizacje zamdwienia odpowiada pracownik merytorycznie
odpowiedzialny.

10.Egzemplarz podpisanej umowy pracownik merytorycznie odpowiedzialny

zobowigzany jest przekaza¢ do Referatu Gospodarki Finansowej - stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej II, w celu wpisania do rejestru zamowien.



§5

Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postgpowanie, w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach lub ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia konkretnemu
wykonawcy, Wojt Gminy Kleszczewo moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od
stosowania niniejszego regulaminu.

§6

Dla zamowien o wartosci od 100.000 zt netto do 130.000 zl netto prowadzony jest
rejestr zamowien na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej II w Referacie Gospodarki
Finansowej wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Dokumentacje z udzielonych zamowiefi przechowuje si¢ przez okres zgodny
z instrukcjg kancelaryjna.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty

130.000 zi netto

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

(wykonawca)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

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

Termin realizacji zamowienia

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

Kryterium oceny ofert —cena ..........cceeveveveneenen. %

Inne istotne warunki zamdowienia przyszlej umowy okresla zatgcznik do zapytania ofertowego.

Oferte prosifiy Przestad W BHIMIILS .o.ov.nessiismmnsniissemsmemsins b oossmsies s s’ sinosmns st wo na adres:
Urzad Gminy Kleszczewo, 63-005 Kleszczewo ul. Poznanska 4, pocztg elektroniczng na adres
(covevivenininininivcnenn..@Kleszezewo.pl) lub za posrednictwem platformy ePUAP.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zadaé od oferentéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadomi oferentéw za posrednictwem
(poczty elektronicznej/poczty tradycyjnej lub platformy ePUAP).

Dodatkowych informacji udziela........................ pod numerem telefonu 61 8176 033 wew.
........... Oraz AdIeSe SMATlY vivvssi«oossnsmsssos o nusenaei(@RIESZCZEWO L.
(podpis skarbnika gminy) (podpis kierownika jednostki)

Bogdan Kénn{fz



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130.000 zl netto

PROTOKOL
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia o warto$ci od 100.000 z1 netto do 130.000 zl netto

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

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

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

............................................................. na kwote
A VN S PSR S SIS CR N zwrocono sie¢ do nizej wymienionych
wykonawcOw z zapytaniem ofertowym:
Lp. | Nazwa wykonawcy | Adres Nr telefonu | Adres e-mail | Forma
wykonawcy wyslania
zapytania
le
2.
3
I A R zamieszczono ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie

Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu Gminy Kleszczewo.




5. Uzyskano nastepujgce oferty na realizacj¢ zamoéwienia (cena oraz inne istotne elementy

ofert):
Lp. Nazwa i adres Cena netto | Cena brutto Uwagi
wykonawcey
1.
2
3.

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:

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

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

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

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

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

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

8 Postepowwanic PROWANEIE « s s mimssssibisssissmmwnsosssisiiisimemmansmstsetsmobasmsisiseansionisbiinis

ZATWIERDZAM

.................
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Bog@an ‘Kémnitz



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130.000 z1 netto

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN

Numer
zamowienia

Nazwa
zamowienia

Wykonawca — Wartosé Warto§¢ Data
firma, adres umowy netto | umowy brutto udzielenia
zamoéwienia

1)

2)

3)

4)

3)

6)

apn
Bogdan Kef n¢{




