Zatacznik do Zarzadzenia nr 22/2020
Wjta Gminy Wtoszakowice z dnia 24 lutego 2020r.

Rozdziat I.
Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wioszakowice, ktérych

wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwany

dalej Regulaminem, okresla zasady udzielania zaméwiern publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro stosownie do

art. 4 pkt 8 ustawy pzp.

2. Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1.

1)

2)

3)

4)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz.
869 ze zm.);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. o zamodwieniach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz. 1843) zwang dalej ustawg pzp;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1145
zezm.)

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wtoszakowice.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wtoszakowice;

Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé pracownikdw Urzedu Gminy
Wioszakowice, ktdrzy przygotowuja i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto;

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, ktérego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro netto;
Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wodéjta Gminy
Wioszakowice Ilub osoby, ktéorym Wa3Ejt Gminy Wioszakowice powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia lub petnomocnictwa;

Wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone z
nalezytg starannoscig przez Wnioskodawce; warto$¢ zamoéwienia powinna zostac
przeliczona z PLN na EURO na podstawie S$redniego kursu okreslonego w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy pzp;



6) Rejestrze zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny rejestr
zamoéwien publicznych.

§3.

1. Zamodwienia udzielane sg przez Zamawiajgcego z zachowaniem:

1) zasady legalnosci, celowosci, oszczednosci oraz zasady umozliwiajacej terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéow z danych naktadow;

2) zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci.

2. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamodwienie, w tym zwtaszcza za przestrzeganie zasady dzielenia zamodwienia na czesci
lub zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania ustawy pzp oraz postanowien
okreslonych w ust. 1 niniejszego paragrafu jest Wnioskodawca w zakresie zamowien
udzielanych dla potrzeb Zamawiajacego.

§4.

1. Whnioskodawca zobligowany jest przed rozpoczeciem procedury sprawdzi¢ zgodno$é
planowanego zamowienia z przestankami okreslonymi w art. 32 ust. 2 ustawy pzp, tj.
udzielania zamowien publicznych w swietle wydatkéw Zamawiajgcego oraz uzyskaé
akceptacje stanowiska ds. zamowien publicznych w zakresie, czy dane zamdwienie nie
przekracza 30 000 euro.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowg warto$é zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.



5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

6. Ustalenie wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczes$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia na dostawy i ustugi oraz nie wczesniej
niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia dla robdt
budowlanych.

7. Whnioskodawca po zakoniczeniu postepowania zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postepowania w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§5.
Przy zaméwieniach finansowanych z funduszy unijnych lub innych srodkéw zewnetrznych
stosuje sie zasady przyjete w odpowiednich przepisach programu/projektu takich jak
wytyczne, umowy lub inne dokumenty.

§6.

1. Wszystkie zamodwienia publiczne do 30 000 euro podlegajg wpisowi do rejestru
zamowien publicznych.

2. Whnioskodawca po realizacji zamdéwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane
zobowigzany jest przedtozyé oryginat faktury/rachunku stanowisku ds. zamoéwien
publicznych.

3. Podstawg udokumentowania zamodwienia jest umieszczenie pieczeci na odwrocie faktury
lub rachunku z podpisem stanowiska ds. zaméwieh publicznych prowadzacego
elektroniczny rejestr zaméwien publicznych o zastosowaniu trybu okreslonego w ustawie

pzp.

Rozdziat II.
Tryby udzielania zamdéwien

§7.
1. Ustala sie nastepujace tryby udzielania zamdwien publicznych:
1) zamowienia o wartosci ponizej 5 000 zt netto;
2) zamdwienia o wartosci od 5 000 zt netto do 20 000 zt netto;



3) zamdwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci 30 000 euro netto.

Zamowienia o wartosci ponizej 5 000 zt netto mogg by¢ realizowane po negocjacjach z
jednym wykonawcy. Nie jest wymagana forma pisemna dokonania zamodwienia.
Podstawg udokumentowania zamdwienia bedzie faktura lub rachunek opisana przez
Whnioskodawce odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.
W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej od kwoty 5 000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajgcej 20 000 zf netto przeprowadza sie rozeznanie cenowe.
W przypadku zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 20 000 zt netto do
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro netto przeprowadza
sie zapytanie ofertowe.

§8.

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej od kwoty 5 000 zt netto
do kwoty 20 000 zt netto - Rozeznanie cenowe

Procedura udzielenia zamoéwienia rozpoczyna sie na wniosek Whnioskodawcy, ktérego
wzOr okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wypetniony wniosek zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego jest podstawga do
przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu internetowego lub pisemnego.
Z przeprowadzonego rozeznania cenowego Wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowsg,
ktorej wzor okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatkg stuzbowg oraz
wydruki potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania cenowego (np. wydruki ze stron
internetowych opatrzone datg dokonania wydruku) zostaje przekazana Kierownikowi
Zamawiajgcemu celem zatwierdzenia wyboru wykonawcy zamdwienia.

§9.
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 zt netto
do nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro netto
— Zapytanie ofertowe

Procedura udzielenia zamdwienia wtym trybie rozpoczyna sie na wniosek
Whioskodawcy, ktérego wzor okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Wypetniony wniosek, zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego, jest podstawg do
przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Wytonienie wykonawcy zaméwienia nastepuje poprzez:
1) skierowanie zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej 3 wykonawcéw
$wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia;



10.

11.

12.

13.

2) lub zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej Gminy
Wtoszakowice w dziale Przetargi.

W przypadku braku mozliwosci przestania zaproszenia do sktadania ofert do wymaganej
liczby wykonawcdéw, dopuszcza sie przestanie zaproszenia do sktadania ofert do mniejszej
liczby wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zaproszenia do sktadania ofert na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe (zaproszenie do sktadania ofert) powinno zawierac:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy (kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i
inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci jakos¢,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty sSrodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zamoéwienia oraz koszty eksploatacji),

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin isposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego skierowanego
do wykonawcow w formie pisemnej lub drogg elektroniczng. Oferty wykonawcéw moga
byc¢ sktadane w formie pisemnej lub drogg elektroniczna.

Wykonawca wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty, z tym ze w przypadku dostaw i ustug termin tez nie moze
by¢ krétszy niz 4 dni od dnia przestania zaproszenia do sktadania ofert do wykonawcéw
lub zamieszczenia ogfoszenia na stronie internetowej Gminy Wioszakowice, a w
przypadku robdt budowlanych — nie krétszy niz 7 dni.

Postepowanie uznaje sie za wazne w przypadku, gdy na skierowane zapytanie ofertowe
czy ogtoszenie odpowie przynajmniej jeden wykonawca, ktéry ztozyt oferte
odpowiadajgcg wymaganiom podanym w zapytaniu.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridow opisanych w formularzu ofertowym.

Z zapytania ofertowego Wnioskodawca sporzgdza protokdt, ktérego wzor okresla
zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z protokotem, zapytaniem
ofertowym i otrzymanymi ofertami, zostaje przekazana Kierownikowi Zamawiajgcemu
celem zatwierdzenia wyboru wykonawcy zamdwienia.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktdrym mowa w § 9 ust. 3 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamowienia przekazuje sie wykonawcom, ktérzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o
ktorym mowa w § 9 ust. 3 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia
zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajgcego.

W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, jezeli jest miejscem
wykonywania dziatalnosci wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.



14.

15.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia przez Kierownika
Zamawiajgcego Whnioskodawca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji radcy prawnego.
Umowa winna zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) oznaczenie stron umowy (firma, siedziba, osoby reprezentujace, numer NIP,
CEIDG, KRS);
2) postanowienia wstepne umowy, w tym wskazanie, iz umowa jest zawierana z
wytgczeniem stosowania ustawy pzp stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy pzp;
3) przedmiot umowy;
4) prawa i obowigzki stron;
5) termin wykonania przedmiotu umowy;
6) okres obowigzywania umowy;
7) wynagrodzenie oraz sposdb rozliczen i terminy ptatnosci;
8) odpowiedzialno$¢ wykonawcy za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy;
9) rozwigzanie umowy oraz zmiany umowy pod rygorem niewaznosci;
10) postanowienia koricowe dotyczace:
a) oso6b odpowiedzialnych do kontaktéw ze strony Zamawiajacego i
wykonawcy;
b) polubownego rozwigzania sporéw oraz rozstrzygania sporéow sgdowych i
wiasciwos¢ sgdu ze wzgledu na siedzibe Zamawiajgcego;
c) liczby egzemplarzy umowy;
11) wymienienie zatgcznikow stanowigcych jej integralng czesé.

Rozdziat Iil.
Postanowienia koncowe
§ 10.

Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamoéwienia w kazdym
trybie i na kazdym etapie bez podania przyczyny.
Zamawiajgcy w szczegdlnosci uniewaznia postepowanie, gdy:
1) nie ztozono zadnej oferty;
2) cena najkorzystniejszej oferty znacznie przewyisza kwote, jakg Zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia;
3) wystgpita zmiana okolicznosci, niezalezna od Zamawiajgcego, powodujgca iz
dalsze prowadzenie postepowania lub wykonanie zaméwienia nie jest zasadne.
Regulaminu z zastrzezeniem § 3 ust. 1 nie stosuje sie w zamodwieniach:
1) na sSwiadczenie ustug edukacyjnych/szkoleniowych;
2) na swiadczenie ustug z zakresu praw autorskich;
3) na $wiadczenie ustug prawniczych;



4) na Swiadczenie ustug informatycznych dotyczacych aktualizacji, statej opieki
autorskiej programéw komputerowych,

5) na dostawy specjalistycznego oprogramowania komputerowego (np. kadrowe,
finansowe, bazy aktéw prawnych, dotyczagce bezpieczeAstwa sieci
teleinformatycznej);

6) na dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatow,
wiencéw, upominkdw itd.);

7) na s$wiadczenie ustug hotelarskich, restauracyjnych i cateringowych.

4. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podja¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

5. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 10 ust. 4, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.
W notatce stuzbowej nalezy wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

6. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 10 ust. 4, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
o wyrazenia zgody na dokonanie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej
od kwoty 5 000 zt netto do 20 000 zt netto / powyzej 20 000 zt netto do nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro*

orobota budowlana

odostawa

oustuga

2. Wartos$¢ zamoéwienia ustalono na KWOLE .......cceveivinivinecrecieccece e, PLN netto, co
StANOWI covvevveciecee e, EURO - zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministrow.

(podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam* mozliwos¢ finansowania z budzetu

(podpis Skarbnika Gminy)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢



Wrtoszakowice, dnia

Whnioskodawea.......oooeeeeviveneeernnnenen.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego zamowienia o wartosci
od kwoty 5 000 zt netto do wartosci 20 000 zt netto

e Sondaz internetowy
e Sondaz pisemny

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto

Cena brutto

Uwagi

(podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam* wyboru wykonawcy zamodwienia

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci powyzej 20 000 zt netto do

1.

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro netto

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien
publicznych w celu udzielenia zaméwienia:

ktére jest dostawg/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

2.

Zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcéw poprzez
przestanie formularza ofertowego/poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej Zamawiajgcego*:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe zgtoszono nastepujgce oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

WYDBIrano WYKONAWCE: ......ceooieeieiece ettt et er et et sae et sae e aes e e
Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ......ccooevmveeiecvieiecce s,

(podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam* wyboru wykonawcy zamowienia:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)




*niepotrzebne skresli¢



