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Zarzadzenie Nr 145 /1014
Wajta Gminy Wreczyca Wielka i
zdnia 48 Gyropoold LO1IN.

|
i

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 1 4 1 art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) w zwigzku z art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843) 1 art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wrgczyca
Wielka, zwany dalej Regulaminem, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 52/2016 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 6 lipca 2016 r. w
sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr i '3/ AQ1 ‘j)
Wojta Gminy Wr?czyca Wielka
zdnia 4§ f',vf/}b/buu/m 20191,

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000
EURO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Do zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisdOw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), zwanej dalej
ustawa, z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Do opisu przedmiotu zaméwien nalezy stosowa¢ zasady okreslone w art. 29-31 ustawy.

3. Do ustalania wartosci zamowienia nalezy stosowa¢ zasady okreslone w przepisach art. 32-
35 ustawy.

4. Dla ustalania warto$ci zamdwienia zabrania si¢ dzielenia zamdwienia na czesci w celu
unikniecia stosowania ustawy lub $wiadomie zaniza¢ warto$ci zamowienia.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wreczyca Wielka, reprezentowang
przez Wojta Gminy,

2) zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
roéwnowartosci kwoty 30 000 euro,

3) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

4) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia
albo oferte z najnizsza ceng.

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

II. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3
Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nast¢pujacym ukladzie,
stosownie do warto$ci zamowienia:

1. Zamo6wienia o wartosci do 1000 euro wlacznie.
Do dokonania wymienionego zamowienia wymagana jest zgoda Skarbnika i Wojta Gminy.
Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy dokonuja
potwierdzenia koniecznosci zakupu na dokumencie materiatowym/fakturze.




2. Zamodwienia powyzej 1000 euro_do 2000 euro wlacznie - udzielane s w nastepujacy
sposdb:

1) Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia wystepuje
z zapotrzebowaniem 1 wnioskiem (wzor - zalacznik Nr 1 do regulaminu) uzasadniajacym
postepowanie do Wojta Gminy, wskazujagc na koniecznos¢ i zasadnos¢ dokonania
wydatku.

2) Wniosek powinien zawierac:

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

— w przypadku ustug lub dostaw okresowo powtarzajacych sie - tacznej wartosci
zamowien 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 towardw i ustug konsumpeyjnych ogoétem,

—  cenrynkowych dla dostaw i ustug lub

—  kosztorysu inwestorskiego dla robdt budowlanych,

d) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zamowienia.
3) Zapotrzebowanie na dokonanie zamdwienia wymaga akceptacji Skarbnika
i Wéjta Gminy. Akceptacja wniosku przez Wojta Gminy oznacza zgode¢ na realizacje
danego zamowienia.

4) Zamawiajacy udziela zamowienia wybranemu wykonawcy, przestrzegajac zasad

okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Zamowienia o wartosci powyzej 2000 euro do 30 000 euro wlacznie - udzielane sa
W nastepujacy sposob:

1) Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoOwienia wystepuje
z zapotrzebowaniem 1 wnioskiem (wzor - zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu)
uzasadniajacym dokonanie zamoéwienia do Wojta Gminy, wskazujac na koniecznosé
1 zasadno$¢ dokonania wydatku.

2) Whniosek powinien zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

c) warto$¢ zamodwienia oszacowang na podstawie:

— w przypadku ustug lub dostaw okresowo powtarzajacych sie - laczne] wartosci
zamOwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogoétem,

— cen rynkowych dla dostaw 1 ustug, a dla robdt budowlanych - kosztorysu
inwestorskiego opracowanego metoda uproszczona,

d) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

e) date ustalenia wartosci zamowienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania dla ustug i dostaw, a dla robdt budowlanych nie wczesniej
niz 6 miesiecy),

f) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia.

3) Zaproszenie do skladania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego/aukcji,
kierowanego do wykonawcdéw dostaw, ustug lub rob6t budowlanych za posrednictwem
platformy zakupowej Open Nexus, dopuszczalna forma jest jednoczesne zaproszenie do
sktadania ofert poprzez przestanie formularza zapytania ofertowego (wzér- zatacznik Nr
3 do regulaminu) drogg e-mail, fax lub poprzez droge pocztowa.




4)

5)
6)
7)

8)

4

Po otrzymaniu ofert za posrednictwem platformy zakupowej, pracownik
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia sporzadza protokot z postepowania.
W sytuacji zastosowania obok platformy zakupowej Open Nexus co najmniej jednej
z dopuszczalne] formy zaproszenia do skiadania ofert pracownik sporzadza protokoét
z postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej 30.000 euro
(wzor- zatacznik Nr 4 do regulaminu).

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

Zamowienia udziela sie¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte, w danym
postgpowaniu.

Wybdr wykonawcy zatwierdza Wojt Gminy. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢
umowe w formie pisemne;.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
pracownika, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§4

1. Wylacza si¢ stosowanie niniejszego regulaminu do zaméwien dotyczacych:

Y,

2)

3)
4)

5)
6)

usuwania w trybie pilnym awarii, w przypadku niezwlocznej realizacji zamoOwienia
ze wzgledu na interes publiczny (m.in. stan wyzszej koniecznos$ci, potrzeba zapewnienia
bezpieczenstwa lub ciagtosci dziatania, ochrona zycia i mienia itp.),

zamowien, ktorych realizacje z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub ze
wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdét budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy,

zaméwien dotyczacych: $wiadczenia ustug pocztowych 1 kurierskich, audytu
wewngtrznego 1 obstugi prawnej,

dziatan realizowanych w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,

dostawe publikacji branzowych oraz ptatnych serwisow internetowych,

zamoéwien, dla ktérych w prowadzonym uprzednio postepowaniu w sposob okreslony
w § 3 ust. 3, nie zostaly ztozone zadne oferty.

2. Wylaczenie zamowien z niniejszego regulaminu, o ktorych mowa w ust. 1, po uprzednim
uzyskaniu zgody Wojta Gminy, nie zwalnia pracownika merytorycznego od dokonywania
zamoéwien w sposob oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i1 uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow.

3. Z postepowania dla zamoéwien podlegajacych wylaczeniu na mocy niniejszego paragrafu
nalezy sporzadzi¢ notatke zawierajaca wskazanie wykonawcy do realizacji zamowienia oraz
uzasadnienie wyboru.

1. UMOWY

§5

Dla zamoéwien:

1) nieprzekraczajgcych kwoty 3 000 zl netto — nie jest wymagana umowa w formie pisemne;j,

2) powyzej kwoty 3 000 zl netto udzielenie zamoéwienia nastepuje po zawarciu pisemnej umowy,

3) umowa powinna by¢ zaparafowana przez pracownika merytorycznego, radcg prawnego lub
adwokata i podpisana przez Wéjta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
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IV. INNE POSTANOWIENIA

§6
1. Do zamowien wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw Funduszy UE maja zastosowanie:

1) wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw poszczegdlnych programow
1 zawartych w tym zakresie umow,

2) w pozostatych przypadkach, maja zastosowanie przepisy niniejszego regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu

(pieczgC)
ZAPOTRZEBOWANIE
dot. dokonania wydatkéw i zaciagniecia zobowigzania finansowego zdn. ......................
1. Przedmiot =zapotrzebowania (1lo$¢, 1odza)) -....ooiiiiiii e
2. Wartos€ SZACUNKOWE = ... nent ittt e e e e e e e e e e e

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

Akceeptacja  Skarbnika Gminy  (podpis Skarbnika | Akceptacja Wojta Gminy
oznacza, iz ten wydatek miesci sie w planie finansowym
oraz sq Srodki na jego pokrycie)

WNIOSEK
do Wojta Gminy o udzielenia zaméwienia publicznego
o wartosci szacunkowej powyzej 1000 euro do 2000 euro wigcznie

1. Nazwa przedmiotul ZAmMOWIEIIA .. .uunuieiit ittt et ettt e re e eans

dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin/okres™* realizacji/wykonania ZamOWIEIA: ...........v.euvevririeeriiiretiieiee et rereanaeaenis

3. Szacunkowa WartoSC ZAMOWIETHA: . ... evverertererare ettt atenteneaeseneteneenseeeeeenen o, zl netto
Wartosci zamowienia dokonano w SposOD NaStEPUJACY & «.vuvvnenriniritienteeeteieanreeeaaeene

Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat zgodnie
z obowiazujgcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 1 wynosi ...........coooeoiviinineen zl.

(wpisaé nazwe podmiotu lub osoby, u ktérej nabyto przedmiot zaméwienia)
za kwote ..ol zt (netto), podatek VAT .............. zh, brutto ...l zt
SO I .
6. Uzasadnienie WyDOTU ..ot e e e e e e e

(data i podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udzielenie zam6wienia publicznego

(data i podpis Wéjta Gminy)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik wr 2 do Regulaminu

(pieczgc)
ZAPOTRZEBOWANIE
dot. dokonania wydatkow i zaciagniecia zobowigzania finansowego zdn. ...........................

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

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

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

Akceeptacja Skarbnika Gminy/Gléwnego Ksiggowego | Akceptacja Wéjta Gminy
(podpis Skarbnika Gminy oznacza, iz ten wydatek miesci sig
w planie finansowym oraz sq srodki na jego pokrycie)

WNIOSEK
do Wéjta Gminy
o udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
powyzej 2000 euro do 30 000 euro wigcznie

1. Nazwa przedmiotu zamowienia;

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

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

dostawa, ustuga, robota budowlana™

2. Termin/okres* realizacji/wWyKonania ZAMOWIEIIA: ........ccovveeeerurrerieeinrsrrereseseseeseessesssesesesesssesesesssensesesees
3. Szacunkowa warto$¢ ZAamOWIEIHA & ...ovvveniiiiniieiieit e zt netto
Wartosci zamowienia dokonano w sposdb nastepujacy @ .....oovveeeniiieriiiiiririiieieenenii
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ............... s et

Sredni kurs zlotego do euro shizacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostal zgodnie
z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 1 wynosi ................. zt.

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu ZamOwienia: .........cooveeveiiienneiiiirenann..
(imig i nazwisko)

(data i podpis wrioskodawcy)

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

zamoOwien publicznych.

(data i podpis Wijta Gminy)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

pleczet zamawiajgcego

ZNaK SPIAWY....ooiviiiiiiiiiiis

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
1. ZAMAWIAJGCY eevvveieinrieeteesteeite et estee e eteestt e bt st e s e e teebea bt esteeebeeabeense e saensaeneesaneasnesteesteenaenes

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

zaprasza do zlozenia oferty na:

2. Opis przedmiotu zamoéwienia i wymagania Zamawiajgcego:

3. Oferty beda oceniane wg nastepujacych kryteridow:

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

b)inne- .............. % (wymieni¢ wybrane kryteria i podaé procentowy udzial)
4, Termin realizac)l ZAMOWIEIA. ...c...ocuiiieiieiieiierieeee ettt ettt ettt sieene
5. OKIES EWETAINCTL vvveuvrreireeireesireenseeittessteestaeetbeasbeassteasseansbeaesaasstessstesasseessseessseasaeessaeasseassensneens
6. Miejsce 1 termin ZY0Zenia Oferty .....coooiiiiiiiiiie e e
7. Wartunki PratinoSCl ..oeveiivieiece it sttt et
8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami...........coceeeueerieiioieiiieniieccesece e

9. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim i przekazac¢ do

Zamawiajgcego w formie faxu na nr : ... lub pocztag elektroniczng na
adres: ...
10. Oferte nalezy ztozy¢ do Zamawiajacego w pok. Nr ......... do dnia .......... do godziny

( podpis osoby uprawnionej )




Do Zamawiajacego :

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

NP o
REGON o e,
E-mall @ .o,
Teleton t ..o
- OFERTA -
Oferuje¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Kwote netto ..oooovvvvveveierenreeeciecee, zt
Podatek VAT ....ooveiiiiiiiiericecen, zt
Cene brutto «eeveiveeiiiie e zt

stownie ztotych :

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

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

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

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

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z warunkami wykonania zaméwienia i nie wnosze
zastrzezen.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy



10

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Protokol postepowania
o udzielenie zamowienia o wartoSci nieprzekraczajgcej 30.000 euro

1. W celu udzielenia zamOwWienia Na ..oooeeeree et e et

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2.Wdnil. e zaproszono do udzialu w postepowaniu lgcznie ......
Wykonawcéw, w tym poprzez rozestanie formularza zapytania ofertowego zaproszono .....
Wykonawcow. Formularz zapytania ofertowego stanowi integralng czes¢ niniejszego

protokotu.

3. W terminie do dnia............ooevii ., 20....

nastepujace oferty :

.r. .do godziny

...ztozone zostaly

Lp. |Nazwa i adres

Ocena wyboru oferty w punktach

wykonawcy
Za ceng (C)

Za inne kryteriumFOgélna liczba

@

punktéw (Sp= C+I)

||

5. W wyniku prowadzonego post¢powania:

a) odrzucono ... ofert/y, w ktorych stwierdzono nastgpujgce uchybienia —...................c......

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

(nazwa 1 adres wykonawcy)

Uzasadnienie wyboru i ... .. e

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

Na tym protokét zakonezono 1 podpisano:

Wreczyca Wielka, dnia............coooo

(podpis wnioskodawcy)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* - wybdr oferty/wykonawcy

*niepotrzebne skresli¢

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




