Zarzadzenie Nr 9/2022
Kierownika Urzedu Gminy w Kuslinie
z dnia 6 grudnia 2022 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien Publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowiefi publicznych (t,j. Dz.U.
72022 r. poz. 1710 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzgdzie Gminy w Kuslinie Regulamin w sprawie zasad udzielania
zamdwien o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwien Publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 5/2021 Kierownika Urzedu Gminy w Kuslinie z dnia 22 lutego
2021 r. Kierownika Urzedu Gminy w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych,

ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kuslin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zataeznik do zarzadzenia Nr 9/2022
Kierownika Urzedu Gminy w Kuslinie
z dnia 6 grudnia 2022 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ
W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ZWANY DALEJ ,REGULAMINEM”

§ 1 Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, udzielanych przez Gming Kuslin o warto$ci nieprzekraczajace)
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoOwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 1., poz. 1710 z pozn. zm.) zwanych dalej ,,zamowieniami”.
2. Ustala sie nastepujacy podzial udzielania zaméwien:
1) zaméwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 15 000 zt,
2) zamowienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 15 000 zti nieprzekraczajacej
70 000 z1,
3) zamobwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 70 000 zl i nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych
3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow.
4. Zaméwienia wspoélfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawic Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajaeych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komorka wnioskujaca szacuje
z nalezyta starannoécia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6éw i ustug.

3. Szacunkowg wartoéé zamOwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny/poréwnywalny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,

Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robot budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi, lub poprzez analize cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach

prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowiefi udzielonych przez innych

zamawiajacych, obejmujacych analogiczny/pordwnywalny przedmiot zamdwienia.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia, a sa to w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawecow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow,

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny/pordwnywalny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci
zamowienia, lub zestawienia dokonane na ich podstawie powolujace sie na konkretne
postgpowanie lub umowy,

5) notatki stuzbowe, z ktérych wynika sposdéb ustalenia szacunkowej wartosci.

. Dokumentowanie szacunkowej wartoéci zamdwienia nie dotyczy zamdwien o wartosci

szacunkowej do 15 000,00 zt.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominiecia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3 Zamowienia publiczne, ktorych szacunkowa warto$¢ nie przekracza 15 000 z1

1. Zamowienia publiczne, ktorych szacunkowa wartos¢ nie przekracza 15 000 zt oraz majace
charakter jednorodny i jednorazowy w danym roku kalendarzowym, moga by¢ realizowane bez

uprzedniego zlecenia.

2. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisana faktura lub

rachunek.
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e ].'§-4-‘:Z\'§i,lin:(’fWienia publiczne, ktérych szacunkowa warto$é¢ przekracza 15 000 zi
i nie przekracza 70 000 zi,

1. Zamodwienie jest udzielane na podstawie pisemnego zlecenia zawierajacego:
1) kolejny numer z rejestru zlecen okreslonego w ust. 4
2) opis przedmiotu zamowienia,
3) warto$¢ netto i brutto zamowienia wyrazong w zlotych,
4) termin realizacji,
5) formg i termin platnosci,

6) wskazanie osoby odpowiedzialnej ze strony Zamawiajacego do realizacji zamowienia.

2. Wzor zlecenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Zlecenie zatwierdza Wojt Gminy Kuslin i Skarbnik Gminy Kuslin.

4. Rejestr zlecen okreslonych w ust. 1 znajduje si¢ na stanowisku Kierownika Referatu
Inwestycji, Drog, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

5. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest zlecenie, z zastrzezeniem
wyjatkow okreslonych w ust. 6 oraz przewidzianych prawem, ktére nakazuja rowniez
zawarcie pisemnej umowy.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach oprocz zlecenia nalezy zawrze¢ umowg

w formie pisemnej.

§ 5 Zamoéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 70 000 z1 i nieprzekraczajace]

kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta Gminy
wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia w formie
zapytania ofertowego sporzadzony przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy po przeprowadzeniu postgpowania
polegajacego na wystaniu co najmniej 3 zapytan ofertowych do potencjonalnych
wykonawcow.

Zapytania ofertowe wysylane moga by¢ poczta elektroniczna, faksem, poczta tradycyjna.
Wzér formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach na polecenie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy
zapytanie ofertowe zamieszcza sig na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz na stronie
gminnego Biuletynu Informacji Publicznej lub na platformie zakupowej.

Wyznacza sie co najmniej 7 dniowy termin na skfadanie ofert. Oferty moga by¢ sktadane
poczta elektroniczna, faksem lub w formie pisemnej. Wzér formularza ofertowego
stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.



9.

10.

11.

12.

“7améwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte w zakresie

ceny i/lub innych warunkow realizacji zamdwienia

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
postgpowania. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

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

Udzielenie zamdwienia zatwierdza Wojt Gminy.
Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umoweg w formie pisemne;.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i po
zakonczeniu postgpowania przekazywana jest na stanowisko odpowiedzialne za
archiwizacjg postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

Zamowienia, objgte niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
o wartosci szacunkowej przekraczajacej 70 000 7t 1 nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zamdwien publicznych. Rejestr zamowien znajduje
si¢ na stanowisku odpowiedzialnym za przeprowadzenie post¢gpowan o udzielenie
zamOwien publicznych. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Kuslin, moze podjaé¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu,z zachowaniem zasad, o ktorych mowa ust. 21 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie we
wniosku o udzielenie zamdwienia — odstgpienie od stosowania regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

4. Wylaezeniu ze stosowania procedury okre$lonej niniejszym Regulaminem podlegaja:

a)

b)

zamoOwienia, ktérych konieczno$¢ wykonania wynika z pilnego trybu, naglego lub
awaryjnego, wymagajacego jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny
lub specyfikg przedmiotu zamdwienia,

zamOwienia, ktore wymagaja ciagloSci 1 kontynuacji dziatania przez podmioty
gwarantujgce nalezyte 1 staranne $wiadczenie ustug na wysokim poziomie,
w szczegolno$ei

1) obstuga: informatyczna, prawna,

2) ushuga prowadzenia archiwum,

3) usluga obrony cywilnej, obronno$ci i zarzadzania kryzysowego oraz kancelarii

e



7" niejawnej,

4) techniczne wsparcie i aktualizacja oprogramowania systemoéw informatycznych
wdrozonych w Urzedzie,

5) optaty skarbowe,

zamowienia dotyczace zamOwien zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu,

w szczegolno$cei takich jak:

1) zakup paliwa, drobnych materiatléw eksploatacyjnych do samochodéw oraz przeglady
techniczne samochoddow,

2) zakup kwiatow,

3) zakup produktow spozywcezych,

4) najem dystrybutora z woda,

5) ustugi thumacza przysieglego,

6) prenumeraty i publikacje, druki akcydensowe, pieczatki,

7) ustugi szkolenia,

8) ogloszenia w prasie, ustugi internetowe, telekomunikacyjne, abonamenty,

9) badania okresowe pracownikdw,

10) ubezpieczenia mienia,

11) ustugi bankowe,

12) ustugi notarialne,

d) zam6wienia zwigzane z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych

przepisow,

e) zamOwienia udzielane w zakresie dziatalnoéci tworczej lub  artystycznej,

w szezegOlnosci materialy filmowe o charakterze promocyjno-wizerunkowym.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art, 2 ust, | pkt. | ustawy — Prawo
zamdwien publicznych

Zlecenienr ......... / (rok)

1. Znak sprawy:

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Wartosc¢ zt netto oraz brutto zamowienia;

4. Termin realizacji zamdwienia:

5. Forma i termin platnosci:

6. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia:

7. Zataczniki :

(Skarbnik Gminy Kuslin) (Wojt Gminy Kuélin)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. | pkt. | ustawy — Prawo
zamowien publicznych

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia

o wartoSci szacunkowej przekraczajgcej 70 000 zl i nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

Wnoszg o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie
7 ponizsza specyfikacja:

1. Znak sprawy:
2. Rodzaj zamdwienia

[1 robota budowlana [] dostawa [] ustuga
3. Nazwa 1 krétki opis przedmiotu zamdwienia:
4. Planowany termin realizacji zmowienia:
5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia w zl netto oraz brutto:
6. Podstawa ustalenia szacunkowej wartoS$ci:
7. Datai osoba ustalajaca szacunkowg warto$¢ zamdwienia:
8. Forma ztozenia oferty:

0 poczta tradycyjna 0 poczta elektroniczna o BIP o platforma zakupowa
9. Proponowane kryterium oceny ofert:
10. Planowane terminy:

- Wyslanie zaproszenia do ztozenia oferty — ................
- Termin sktadania ofert — dodnia .................. r. dogodz. ...........i.

11. Proponowana lista wykonawcow zaproszonych do zlozenia oferty:
12. Data sporzadzenia wniosku:
13. Osoba sporzadzajaca wniosek:
14. Finansowanie zadania zostato zabezpieczone z budzecie narok ............ w kwocie

..................... e 28

(Skarbnik Gminy Kuélin)
15. Wyrazam/nie wyrazam zgody na wszczgeie postgpowania o udzielenie zamowienia:
(data i podpis - Wojt Gminy Kuslin)

16. Zataczniki :

Lo .




Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy — Prawo
zamowien publicznych

ZNAK SPIAWY covvvvivieiriesvivesissriesie e e e Kuslin, dnia ........ooooviiinnn,

Dane Wykonawcow:

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

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy: Gmina Kuslin zaprasza do ztozZenia ofert na:

1. Nazwa i opis przedmiotu zamowienia: ............ A R A N S SR R
2. Termin realizacji zamdwienia............ e e B e
3. Dodatkowe warunki zamowienia (w tym okres gwarancji itp.) ..ccceevveeevveeeiiieeesieesiine e
A, Warunki PIAMIOEEL coucwssmsssmmissms s o s s S TS
8. Kryteria oceny ofer osnsmpainem sresmmnm e suossan imomspe s sing semsimvis R
6. Forma i termin zlozenia oferty ........ T R T S R T
7. Sposdb przygotowania oferty: ofertg¢ nalezy sporzadzi¢c w formie pisemnej, w jezyku
polskim.
8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami - .........coooeiiiiiiiinnnn
AT s wmsenrisn EiE TR SRS T e
0. Zalgermikis s s usey v ses o 1o

(data i podpis - Wéjt Gminy Kuslin)




Zalaeznik nr4 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekiaczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. | pkt. | ustawy — Prawo
zamowien publicznych

Zamawiajgcy: Gmina Kuslin
ul. E. Sczanieckiej 4
64-316 Kuslin

Wykonawca:

(petna nazwa/firma, adres, w zalezno$ci od podmiotu: NIP/PESEL, KRS/CEIDG)

reprezentowany przez.

(imie, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacyi)

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia oferty na (wpisa¢ nazwe zadania)

................................................................................................. .. oferujemy

wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami zawartymi w zaproszeniu za:

Ceng netto ........ o e R 7k (slovenig Aotyel s OO SU———— )
Podatek VAT ................ oo 2 (SlOWMIEZIOYCH. (.o s wivws sismnem asnmsnopssavan RS ES )
Cengbrutte . scsssmmsmme T BT T I . 0cmocnonammens emmosnssss s i i KRRENAR SIS B )

Dodatkowe kryteria, jesli byly wymagane np. okres gwarancji itp.

Oswiadczany, ze zapoznali$my sie z warunkami zamowienia, uzyskalismy wszelkie niezbgdne

informacje do przygotowania oferty i wykonania zamdwienia.




Zalacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych o wartoéei niepreekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. | pkt. | ustawy — Prawo
zamowien publicznych

Protokoél

z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 70 000 zi
i nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien

publicznych

1. Znak sprawy:
2. Nazwa przedmiotu zamdwienia:
3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia w zi netto oraz brutto:
4. Lista zaproszonych wykonawcow do ztozenia oferty:
5. Forma zlozenia oferty:
0 poczta tradycyjna 0 poczta elektroniczna 0 platforma zakupowa
6. Zestawienie ofert ztozonych w wymaganym terminie:
7. Zestawienie ofert ztozonych po terminie:
8. Wykonawca skladajacy najkorzystniejsza oferte:
9. Uzasadnienie wyboru:
10. Osoba sporzadzajaca formularz:
11. Wyrazam / nie wyrazam zgody na udzielenie zamdéwienia wskazanemu wykonawcy

(data i podpis - Wéjt Gminy Kuslin)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. | pkt. 1 ustawy — Prawo
zamodwien publicznych

Rejestr zamowien o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 70 000 zi
i nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zamowien

publicznych
Data Wartoé¢ Data
Znak ; W ; _ zakonezenia .
L.p. Przedmiot zamo6wienia zawarcia |zamodwienia (zl) . Uwagi
sprawy realizacji
umowy netto/brutto T
zamowienia




