KA.0050.52.2016

Zarzadzenie Nr 52/2016
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 6 lipca 2016 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 1 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446) w zwigzku z art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz.
2164 z pozn. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz¢dzie Gminy Wreczyca
Wielka, zwany dalej Regulaminem, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonywanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow, osobom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach, pracownikom - kazdemu w zakresie jego dziatania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 119/2014 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 14 sierpnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu o udzielanie zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjegcia.

Wéjt Gminy
Henryk Krawczyk



Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 52/2016
Woéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 06 lipca 2016 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY
WRECZYCA WIELKA, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30000 EURO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Do zamoéwien i konkurséow, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.), zwanej
dalej ustawa, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Do opisu przedmiotu zamdwien mozna stosowac zasady okreslone w art. 29-31 ustawy.

3. Do ustalania wartosci zamoéwienia mozna stosowaé zasady okreslone w przepisach art. 32-
35 ustawy.

4. Dla ustalania warto$ci zamowienia Zabrania si¢ dzielenia zamowienia na czgsci w celu
uniknigcia stosowania ustawy lub $wiadomie zaniza¢ warto$ci zamowienia.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wrgczyca Wielka, reprezentowang
przez Wojta Gminy,

2) zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

3) warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

4) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia
albo oferte z najnizszg cena.

Kryteria oceny ofert moga dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy pod warunkiem, ze beda
zwigzane z przedmiotem zamowienia.

II. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3

Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie,
stosownie do wartosci zamowienia:

1. Zaméwienia o wartosci do 500 euro wlacznie.
Do dokonania wymienionego zamowienia wymagana jest ustna zgoda kierownika referatu
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, ktorzy nastgpnie
dokonujg potwierdzenia konieczno$ci zakupu na dokumencie materiatowym/fakturze.




2. Zamowienia powyzej 500 euro do 8 000 euro wlacznie - udzielane sa w nastepujacy sposob:

1) Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje

z zapotrzebowaniem i wnioskiem (Wzor - Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu)
uzasadniajacym postgpowanie do Wojta Gminy, wskazujac na koniecznos¢ i zasadno$¢
dokonania wydatku.

2) Whniosek powinien zawierac:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia,
b) termin realizacji/wykonania zamoéwienia,
C) warto$¢ zamowienia oszacowang na podstawie:

— w przypadku ustug lub dostaw okresowo powtarzajacych si¢ - tgcznej wartosci
zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzgl¢dnieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towaréw 1 ustug konsumpceyjnych ogétem,

—  cen rynkowych dla dostaw i ustug lub

—  kosztorysu inwestorskiego dla robot budowlanych,

d) dane osob odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

3) Zamawiajacy udziela zamowienia wybranemu wykonawcy, przestrzegajac zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

4)  Zapotrzebowanie na dokonanie zamowienia wymaga akceptacji Skarbnika Gminy
i Wojta Gminy. Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy oznacza zgode na realizacje
danego zamowienia.

5) Przy braku akceptacji Wojta i Skarbnika na realizacje danego zamowienia, nastgpuje
zaniechanie realizacji zaméwienia.

3. Zaméwienia o wartosci powyzej 8 000 euro do 30 000 euro wlacznie - udzielane sa
W nastepujacy sposob:

1) Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoOwienia wystepuje
z zapotrzebowaniem i wnioskiem (Wzor - Zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu)
uzasadniajgcym dokonanie zaméwienia do Wojta Gminy, wskazujagc na koniecznosé
i zasadnos$¢ dokonania wydatku.

2) Whniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji/wykonania zamowienia,

C) wartos¢ zamowienia oszacowang na podstawie:

— w przypadku ustug lub dostaw okresowo powtarzajacych si¢ - tacznej wartoSci
zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych ogotem,

— cen rynkowych dla dostaw i ustug, a dla robot budowlanych - kosztorysu
inwestorskiego opracowanego metoda uproszczona,

d) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

e) date ustalenia wartoSci zaméwienia (nie wczeSniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczeclia postepowania dla ustug 1 dostaw, a dla robot budowlanych nie wcze$niej
niz 6 miesiecy),

f) dane 0sob odpowiedzialnych za realizacje zaméowienia.

3) Dla zaméwien publicznych o wartosci powyzej 8 000 euro prowadzi si¢ postgpowanie W
formie elektronicznej (e-mail, fax), zawsze dopuszczalng formg moze by¢ forma pisemna,
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktéra zapewni konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty.



4)

Postgpowanie prowadzone w formie zaproszenia wymaga skierowania zapytania
ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow.

5) Formularz zapytania ofertowego (wzor — zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu) mozna

przekaza¢ do wykonawcow e-mailem lub faxem. Z wykonanej czynnosci nalezy uzyskaé
potwierdzenie.

6) Po otrzymaniu ofert od wykonawcoéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia

postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z postepowania (wzor -
zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu).

7) Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, cO najmniej jednej waznej

oferty.

8) Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofertg, w danym

postepowaniu.

9) Wybodr wykonawcy zatwierdza Wojt Gminy. Z wybranym wykonawcag zawiera si¢ umowe

w formie pisemneyj.

10) Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest przez
wyznaczonego pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje¢ i archiwizacje.

§4

1. Wylacza sie stosowanie niniejszego regulaminu do zaméwien dotyczacych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

usuwania w trybie pilnym awarii, w przypadku niezwlocznej realizacji zamowienia
ze wzgledu na interes publiczny (m.in. stan wyzszej koniecznosci, potrzeba zapewnienia
bezpieczenstwa lub ciggtosci dziatania, ochrona zycia i mienia itp.),

zamowien ktorych realizacj¢ z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub ze
wzgledu na szczegblny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy,

zamowien dotyczacych: $wiadczenia ustug pocztowych 1 kurierskich, audytu
wewnetrznego i obshugi prawnej,

zamowien dodatkowych lub uzupetniajacych w wys. do 50% zamowienia gtownego,
o ile zamowienie glowne zostato udzielone co najmniej w sposéb okreslony W § 3 ust. 3,
a wybor nowego wykonawcy nie przynidstby oczekiwanych efektéw finansowych,
dziatan realizowanych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,

dostawg publikacji branzowych oraz ptatnych serwiséw internetowych,

zamowien, dla ktérych w prowadzonym uprzednio postepowaniu w sposdb okreslony
w § 3 ust. 3, nie zostaty zlozone zadne oferty.

2. Wylaczenie zamoéwien z niniejszego regulaminu, o ktérych mowa w ust. 1, nie zwalnia
pracownika merytorycznego od dokonywania zamowien w sposob oszczedny, z zachowaniem
zasady nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Z

postepowania dla zamowien podlegajacych wyltaczeniu na mocy niniejszego paragrafu

nalezy sporzadzi¢ notatke zawierajaca wskazanie wykonawcy do realizacji zamowienia oraz
uzasadnienie wyboru.

1. UMOWY

§5

Dla zaméwien:

1) nie przekraczajacych kwoty 3 000 zl netto — nie jest wymagana umowa w formie pisemnej,

2) od kwoty 3 000 zI netto udzielenie zamowienia nastgpuje PO zawarciu pisemnej umowy,

3) umowa powinna by¢ zaparafowana przez pracownika merytorycznego, radcg prawnego
1 podpisana przez Wojta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.



IV. INNE POSTANOWIENIA

§6
1. Do zaméwien wspotfinansowanych z udziatem srodkéw Funduszy UE majg zastosowanie:
1) wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw poszczegolnych programéw
1 zawartych w tym zakresie umow,
2) w pozostatych przypadkach, maja zastosowanie przepisy niniejszego regulaminu.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

(pieczed)
ZAPOTRZEBOWANIE
dot. dokonania wydatkéw i zaciggniecia zobowigzania finansowego zdn. ......................
1. Przedmiot zapotrzebowania (ilo$¢, rodzaj) -........ciiiiiiiiii
2. WartOSC SZACUNKOWA = .. ..uuutteiete e e e e e e e et et et e et e et e ee e ea e eae et ene e e ene e s e nennens

(data i podpis sktadajgcego zapotrzebowanie) (data i podpis Kierownika/Dyrektora)

Akceptacja Skarbnika Gminy  (podpis Skarbnika | Akceptacja Wéjta Gminy
oznacza, iz ten wydatek miesci sie¢ w planie finansowym
oraz sq srodki na jego pokrycie)

WNIOSEK

do Wéjta Gminy o udzielenia zamoéwienia publicznego
o wartosci szacunkowej powyzej 500 euro do 8000 euro wlgcznie

1. Nazwa przedmiotu ZAMOWICTIIA: .......uiutenttett et ettt ettt et et e et et enteaneenaenneeneenneanas

dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin/okres* realizacji/wykonania zZamOwWienia: ...............oeeeeueririneniieeaienaeaieieeeainannns

3. Szacunkowa Warto$¢ ZamMOWICTHA: ... ....vuirinenireteree et e eteietee e eeeeeeeneaneeenaens zl netto
Wartosci zamowienia dokonano w sposOb NastepUJACY & ..ovvvnvvenriineeieieeiieeeeeeienneenin

Sredni kurs ztotego do euro shizacy do przeliczenia wartoci zaméwienia przyjety zostat zgodnie
z obowigzujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 1 Wynosi ............cceeeeivinenn.e zt.

(wpisac¢ nazwe podmiotu lub osoby, u ktorej nabyto przedmiot zamowienia)
za kwotg ...........ceeeee.. zt (netto), podatek VAT .............. zhbrutto ...l 7t
) (010 111 P
6. Uzasadnieni€ WYDOTU .......oiuiiniitiiti ittt ettt et ettt et et et et et et et e e e eeenas

(data i podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udzielenie zamdwienia publicznego

(data i podpis Wdéjta Gminy)




* niepotrzebne skreslic

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
(pieczed)
ZAPOTRZEBOWANIE
dot. dokonania wydatkéw i zaciggniecia zobowiazania finansowego zdn. ...........................

(data i podpis skiadajqgcego zapotrzebowanie) (data i podpis Kierownika/Dyrektora)

Akceptacja Skarbnika Gminy/Glownego Ksiegowego | Akceptacja Wojta Gminy
(podpis Skarbnika Gminy oznacza, iz ten wydatek miesci si¢
w planie finansowym oraz sq srodki na jego pokrycie)

WNIOSEK
do Wojta Gminy
o udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
powyzej 8000 euro do 30 000 euro whacznie

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin/okres* realizacji/WyKonania ZAMOWICIIA: .............cceveuereruerieerresieseeesssessesaesssesss e sssssssssssessens
3. Szacunkowa warto$§€ ZamOwIenia @ ...........ceveeuiniiniiiiiiiianeaaannn. zt netto
Wartosci zamowienia dokonano w sposOb NastePUJACY & ...vvvrinriinieniereaieeneeareereeneannan
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ............... e e —————
Osoba/osoby dokonujgca ustalenia wartoSCl ZAMOWICIIA: ..........veerus veervreerieeeiieeesireeesieeeesieee e

Wartos$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: ........ ......... euro

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety zostal zgodnie
z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady MinistrOw i wynosi ................. zt.

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu ZamOWIenia: ...........ouvvevuneieinennnnenenennnn.
(imig i nazwisko)

(data i podpis wnioskodawcy)
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Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie w/w postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych.

(data i podpis Wéjta Gminy)

* niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

piecze¢ zamawiajacego

ZNAK SPrAWY. ...,

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
L ZAMAWIAJACY .veevveiieeitieieeie ettt b etk b ettt b e n e ne s

(nazwa jednostki organizacyjnej)

zaprasza do zlozenia oferty na:

2. Opis przedmiotu zamowienia i Wymagania Zamawiajgacego:

3. Oferty beda oceniane wg nastepujacych kryteridw:

a) cena za wykonanie zamdéwienia - .............. %

b)inne- .............. % (wymienié¢ wybrane kryteria i podaé procentowy udziat)
4. Termin realizacjl ZAMOWIETIA ........ceiurieieerrieee e see e sr e e e re e e nneennneas
5. OKIES QUVAIANC]T ....vevveveteste sttt bbbttt b et b et be e e e
6. Miejsce 1 termin ZI0Zenia Oferty.........cccoiviviiiiiiiiiii e
7. Warunki pRatnoSCIL.....c.uiviiiiiiii i
8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami .............cecevieriiiiiienieieece e

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim i przekaza¢ do

Zamawiajacego w formie faxu na nr : ... lub poczta elektroniczna na
AAIES: ..o,
10. Oferte nalezy ztozy¢ do Zamawiajacego w pok. Nr ......... do dnia .......... do godziny

( podpis osoby uprawnionej )
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Do Zamawiajacego :

NP o
REGON Lo
E-mail t ..o
Telefon @ ..o
- OFERTA -
Oferuje¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Kwotg netto.......ccccvcvviiviiiiiininiinie, 7t
Podatek VAT ..o, zt
Ceng brutto.......oevvverieeiieeiec e zt

stownie ztotych :

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z warunkami wykonania zamdwienia i nie wnosz¢
zastrzezen.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Protokol postepowania
o0 udzielenie zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 30.000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA DA ...ttt e e e e e e e e e e et
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dNiU .o zaproszono do udzialu w postepowaniu (ilu)................
wykonawcow poprzez rozestanie formularza zapytania ofertowego, ktory stanowi
integralna czg¢$¢ niniejszego protokotu.

3. W terminie do dnia......................... 20.... .r. .do godziny.............. zlozone zostaty
nastepujace oferty :
Lp. |Nazwa iadres Ocena wyboru oferty w punktach
wykonawcy
Za cene (C) Za inne kryterium| Ogélna liczba
Q) punktow (Sp= C+l)

5. W wyniku prowadzonego postepowania:
a) odrzucono ... ofert/y, w ktorych stwierdzono nastgpujace uchybienia—..........................

(nazwa i adres wykonawcy)

Uzasadnienie WYDOKU .. ... e et

Na tym protokot zakonczono i podpisano:
Wreczyca Wielka, Ania.........ooooiiiiiiiiiiis

(podpis wnioskodawcy)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam™ - wybdr oferty/wykonawcy

(data i podpis Woéjta Gminy)
*niepotrzebne skreslic



