ZARZADZENIE Nr 95/2015
Woéjta Gminy Wierzchlas
z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015 1. poz. 1515 z pozn. zm.).

Zarzadzam:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
30.000 euro w Urzedzie Gminy Wierzchlas i gminnych jednostkach organizacyjnych, o tresci
okreslonej w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 10/2014 Wojta Gminy Wierzchlas z dnia 10 kwietnia 2014 r. w sprawie:
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych do kwoty 30.000 euro.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom dokonujacym zakupéw i zlecajacym ustugi
w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2016 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 95/2015
Wajta Gminy Wierzchlas
z dnia 30 grudnia 2015 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. Zasady ogolne
. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

p—

wskazane] w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. 22015 r., poz. 2164), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

3. Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien.

4. Czynnoséci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg  pracownicy Urzgdu Gminy
Wierzchlas w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia wilasciwy pracownik Urzedu szacuje z

nalezyta starannoscia warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

]

. Podstawg ustalenia wartosci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzeZzeniem ust. 4, przy zastosowaniu ¢o najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamdowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gioéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu

zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.



6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j i
zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartoéci zaméwienia.

7. Wymogu pisemnego dokumentowania ustalania szacunkowej warto$ci zaméwienia nie stosuje sie
w przypadku procedur opisanych w § 3.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Procedury udzielania zamowien w zaleznosci od ustalonej wartosci szacunkowej zamowienia,
ktéorych warto$é nie przekracza 5.000 zi

1) Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartoéci nieprzekraczajacej 5.000 zl
prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

2) Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3) Zamowienia o wartosci do 5.000 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca.

4) Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zaméwienie dotyczy dostaw. Podstawa,
udokumentowania zaméwienia bedzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

5) Jezeli zaméwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ushugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia bgdzie zlecenie, udzielone ustnie lub pisemnie, wg wzoru
stanowigcego zal. nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakture.

6) Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartodci szacunkowej do 5.000 zt oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4 lub § 5.

7) Informacjg¢ o udzielonym zaméwieniu zamieszcza si¢ na stronie internetowej gminy wskazujac co
najmniej nazwg/firmg wykonawcy, zaproponowane przez niego warunki, stanowiace kryterium
oceny ofert oraz dat¢ udzielenia zamdwienia (dotyczy zaméwien wspotfinansowanych ze §rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych).

§ 4. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza 5.000 zI, a nie przekracza 20.000 zi

1. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 5.000 z} i nie przekraczajacej kwoty 20.000 zl, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postepowanie, zapraszajac do skladania
ofert co najmniej trzech Wykonawcow prowadzacych dziatalno$é stanowiaca przedmiot zaméwienia
i zamieszcza stosowne ogloszenie (zal. nr 3) na stronie internetowe;.

2. Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia notatki

stuzbowej z rozmowy lub na pismie, droga pocztowa, poczta elektroniczna, za pomoca faxu lub w

drodze bezposredniego doreczenia.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, faksem, lud droga elektroniczna.

Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji ceny oferty.

5. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zam6wienia, jezeli zaméwienie dotyczy dostaw. Podstawa
udokumentowania takiego zamowienia bedzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie tego zamo6wienia.

6. Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ushigi lub roboty budowlanej, podstawa udokumentowania
udzielenia zamowienia jest umowa zawarta pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérego oferta
zostala wybrana za najkorzystniejsza.

7. W przypadku zaméwiei udzielanych przy wspoludziale rodkéw zewnetrznych wymaga sie
zachowania formy pisemnej dokonania zaméwienia zarowno w przypadku dostawy, jak i ushugi oraz
roboty budowlanej, a takze zawarcia pisemnej umowy z wybranym wykonawcg

8. Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje Wojt Gminy
po przeprowadzonych negocjacjach.

&



9.

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zal nr 2
do Regulaminu. Prawidlowos¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
potwierdza Wojt Gminy.

10. Wylonienie Wykonawcy zamoéwienia o wartoSci szacunkowe) przekraczajacej 5.000 zl, a nie
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przekraczajacej 20.000 zl oraz realizacja tego zam6wienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone
w§ 5.

Informacje o udzielonym zamdwieniu zamieszcza si¢ na stronie internetowej gminy wskazujac co
najmniej nazwe/firme wykonawcey, zaproponowane przez niego warunki, stanowigce kryterium
oceny ofert oraz dat¢ udzielenia zamoéwienia.

§ 5. Zamdéwienia, ktérych warto$é przekracza 20.000 zl a nie przekracza 30.000 euro

. W przypadku zamdwien o wartosci powyzej 20.000 zl i nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie, umieszczajac na
stronie internetowe] gminy zaproszenie do skladania ofert na wykonanie ushug, dostaw lub robdt
budowlanych oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy ogloszenie, na co najmniej przez okres 5 dni (w
przypadku dostaw i ustug) oraz 8§ dni (w przypadku robot budowlanych) przed terminem skladania
ofert. Wzor ogloszenia okreslony jest w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej.

Tresé¢ oferty musi odpowiada¢ tresci zaproszenia do sktadania ofert.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia na ustugi, roboty budowlane lub dostawy jest
umowa, podpisana pomigdzy Zamawiajacym i Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana za
najkorzystniejsza.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzj¢ o jej wyborze podejmuje Wéjt Gminy.
Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zal. nr 2 do niniejszego
regulaminu. Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybor najkorzystniejszej oferty
potwierdza kierownik komdrki organizacyjnej.

Informacje o udzielonym zamdwieniu zamieszcza si¢ na stronie internetowej gminy wskazujac co
najmniej nazwe/firmg wykonawcy, zaproponowane przez niego warunki, stanowiace kryterium
oceny ofert oraz date udzielenia zamdwienia.

§ 6 Zasady dokumentacji
Wiasciwy pracownik dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz

przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacj¢ pod
katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje komdrka
whioskujqea przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Wdjta lub upowaznionq przez niego osobe. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkoéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposdb udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.



Zatl. nr 1 do Regulaminu

Wzor

—_—

. ZAMAWIAJACY (nazwa i adres)

2. WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dow. osob. lub nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci

Gospodarczej/Krajowego Rejestru Sadowego)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zamowienia)

4. TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czesciowych jezeli
czynnosci majg by¢ §wiadczone sukcesywnie)

5. WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

6. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci: (zgodnie z
zalaczong szacunkowa kalkulacja: ...... netto, ......... brutto)

7. Wynagrodzenie zostanie przelane na konto WYKONAWCY NI .oeveiiineiiieiinenn, w ciaggu

.................. dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

L8]

Wierzchlas, ................. ZAMAWIAJACY:



Zal. nr 2 do Regulaminu

Wzor
NOTATKA

z odnia w sprawie dokonania zamoéwienia do kwoty 30.000 euro,
tj. z wylaczeniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. na
podstawie art. 4 pkt. 8 (t,j. Dz. U. 22015 r. poz. 2164).

opis przedmiotu zamoéwienia

1. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia (NE0): .....ocooiiiuiiiiieeeceeeee e eteeee e e e et e e
2. KEYLEIIA WYDOTUL oiiiiiiic s ettt cee e se s sttt sees e e e s esene e s ene

*3. Data umieszczenia ogloszenia na str. intern. i na tabl. ogloszefi: od ....o.ooovovvvvevveveen do .o,

4. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty :

L.p. dane Wykonawcy data cena(zl) uwagi
zlozenia
oferty (brutto)
5. Informacja o prowadzonych Negocjacjach ......ccoiiiiiiiiiiiecicceee e,

6. Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone

W ZAPYEANTU OFBITOWYIMII ..ottt ettt ee e s e e s e e e s e e e e es e e e
nazwa Wykonawcy

cenanetto .................. z1, brutto .............. Zh, (stownie Brutto:r ..o

Sporzadzily <. i i i st eesnasnsennenes

AKCEPTUJE:

podpis Wojta Gminy podpis pracownika

* dotyczy zaméwienia o wartosci powyzej 20.000z1.




Zal. nr 3 do Regulaminu

Wzor

OGLOSZENIE

Wajt Gminy Wierzchlas zaprasza do skladania ofert na wykonanie/dostawe:

Termin skfadania ofert: _........oo.oii e
(5 bl s Gk TR T o ———————
Forma skladania ofert: ..........cccccccoevviiiininie. R Ao 55 A S S R ST T R SR
Informacje szczegolowe na temat zamowienia dOStEPNE SA: ....v.veveveeerereeeeeoeooeeeeeeeeeoeeeeeeeoo

Wybér oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty 30.000
euro, wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Wierzchlas Nr .../2015.



