BURMISTRYZ
WILAMOWIL

Zarzadzenie Burmistrza Wilamowic Nr 97/2017

z dnia 01 grudnia 2017r

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.

Na podstawie przepisow art. 30 ust. 2 pkt. 3, art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017r, poz. 1875) oraz
art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2017r, poz. 2077) w zwiazku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2017r, poz. 1579, ze zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania i Scistego przestrzegania Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro
w Urzedzie Gminy w Wilamowicach, ktérego tres¢ zawarta jest w zalgczniku nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialéw oraz osobom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie Gminy w Wilamowicach.

§3

Traci moc dotychczasowe Zarzadzenie Burmistrza Wilamowic Nr 21/10 z dnia 30 marca 2010r
wraz z pdzniejszymi zmianami w sprawie: wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy w Wilamowicach
regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej

réwnowartosci 14.000 euro.
§ 4

Procedury zakupéw i wydatkéw bedace w toku w momencie wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia nalezy przeprowadzi¢ wedtug dotychczas obowigzujacego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 grudnia 2017r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Burmistrza Wilamowic
nr 97/2017 z dnia 01 grudnia 2017r

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartoSci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

w Urzedzie Gminy w Wilamowicach.



§1

1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajace) wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 curo.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurenc)i, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystoscei,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakiadow.

3. Zamdéwicnia wspodifinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizmdéw
finansowych udziclane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien.

§2

1. Podstawg ustalcnia wartosci zamoOwicnia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenic
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

2. Szacunkowg wartos¢ zaméwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych (m.in. na podstawie: ofert nadestanych przez potencjalnych
wykonawcow; ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet; cennikow, katalogdw; rozméow
telefonicznych przeprowadzonych z wybranymi wykonawcami, itp.),

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz wskaznika wzrostu
cen towaréow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urz¢du
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwientia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
obejmujacego rodzaj, zakres i ilo$¢ robdt wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego).

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5. Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
rozpoczgeia procedury zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz
nie wczedniej niz 6 miesigcy przed dniem rozpoczecia procedury zamowienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanic wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.



§3

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych urcgulowano w nastepujacym
uktadzie:

1) zamdwicnia o wartosci do 3.000 euro,

2) zamOdwienia o wartosci od 3.000 euro do 10.000 curo,

3) zamoéwienia o wartosci od 10.000 curo do 30.000 curo.

Kwoty, o ktorych mowa powyzej sa kwotami netto.

§4

Do zamodwien, ktorych wartos¢ nic przekracza kwoty 3.000 curo nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego Regulaminu. Jednakze przy wydatku powyzej 1.000 euro nalezy zachowaé formg
pisemng zamodwienia, zlecenia bad7 umowy.

§5

1. Procedurg udzielenia zamdwienia o wartosci od 3.000 euro do 10.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika Wydzialu notatka z przeprowadzoncgo rozeznania rynku.
Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

W przypadku oséb zajmujgcych samodzielne stanowiska notatka z przeprowadzonego
rozeznania rynku zostaje zaakceptowana przez Burmistrza Wilamowic, Zast¢pce Burmistrza
Wilamowic.

Wzor notatki stanowi zatgeznik nr 1 do regulaminu.

2. Notatka zawicra:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwicnia,

2) termin realizacji/wykonania zaméwicenia,

3) szacunkowg wartos¢ zamowienia w PLN 1 EURO,

4) dane osoby, ktora dokonala ustalenia wartosci zamowienia,
5) datg ustalenia wartosci zamoOwienia,

6) nazwe 1 adresy wykonawcow (co najmniej 3 wykonaweow),
7) proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,

8) date uzyskania informacji,

9) propozycj¢ udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy.
Do notatki nalezy dotaczyé dokumenty potwicrdzajace ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia.

3. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone pisemnie lub droga elektroniczna.

4. Przy zamowieniach o wartosci od 3.000 euro do 10.000 euro na dostawy lub ustugi zawiera
si¢ umowg¢ pisemng lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamdwien na
roboty budowlane zawiera si¢ umowg w formic pisemne;j.

5. Przeprowadzenic rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szezegodlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robaét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwicnia konkretnemu wykonawcey badz
mogg by¢ one zrealizowane tylko przez jednego wykonawce¢ z przyczyn technicznych
o obicktywnym charakterze albo z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wylgcznych,
wynikajacych z odrebnych przepisow.

Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolgczy¢ do notatki.



§6
1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej 10.000 euro do 30.000 euro

rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza Wilamowic, Zastgpce Burmistrza Wilamowic,
wniosek Kicrownika Wydziatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

2. Wniosek zawiera:

1) szezegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) szacunkowg wartos¢ zaméwienia w PLN 1 EURO,

4) dane osoby, ktdra dokonata ustalenia wartosci zamdwicenia,

5) date ustalenia warto$ci zamdwienia,

6) nazwe i adres potencjalnych wykonawcoéw zamowienia,

7) dane osdb odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowicnia.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia.

Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 10.000 euro do 30.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencjg¢ oraz wybor najkorzystnicjszej oferty (co najmnicj
3 wykonawcow).

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania cenowego skierowanego do
wykonawcow w formic pisemnej lub drogg clektroniczng. Zapytanic cenowe mozna réwnicz.
opublikowa¢ na stronie internetowej www.bip.wilamowice.pl.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania cenowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania cenowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszcezeniem zapytania cenowego na stronie internctowe;.

Wz6r formularza stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofcert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu 7 przeprowadzonego rozcznania
cenowego. Wzor protokotu stanowi zataeznik nr 4 do regulaminu.

5. Udzielenie zamowicnia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jedne) waznej
oferty.

6. Zamdwicnia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.
7. Udzielenie zamowienia zatwierdza Burmistrz Wilamowic, Zast¢pca Burmistrza Wilamowic.
8. 7 wybranym wykonawca zawiera si¢ umow¢ w formie pisemncj.

9. Przeprowadzenie rozeznania cenowego potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj) dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy bgdz.
moga byé one zrealizowane tylko przez jednego wykonawcg z przyczyn technicznych
o obicktywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych,
wynikajgcych z odrgbnych przepiséw.

Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dolgczy¢ do protokotu.



§7

1. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
post¢gpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Dokumentacja z post¢gpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za jego realizacj¢ i archiwizacj¢. Dokumentacja jest przechowywana przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§8

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ podjeta decyzja o odstapieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez:

1) Kierownika Wydzialu (odpowiednio Burmistrza Wilamowic, Zastgpce Burmistrza
Wilamowic w przypadku 0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska) - w przypadku zamowien
o wartosci od 3.000 euro do 10.000 euro,

2) Burmistrza Wilamowic, Zast¢gpc¢ Burmistrza Wilamowic - w przypadku zaméwien
o wartosci przekraczajacej 10.000 euro do 30.000 euro.

W notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie
od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o wartosci od 3.000 euro do 10.000 euro

. Opis przedmiotu ZAMOWIETHAT .. ....o.iuitiiii e e

-9

Termin realizacji/wykonania zZamOwienia ............oooiiiiiiiiiiii e
. Warto$¢ zamowicnia ..........ocooeeiiii.. z} netto ustalona na podstawie ...

4. Warto$¢ zamoOwienia w euro WyNnoSi ..........o.ocoiiiiiiiiiiiiiiiiin... przeliczona zgodnie
7. Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia ...

. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia ..............ooiiiiii .
6. Data ustalenia wartOSCl ZAMOWICTIA ... .v.ue ittt ittt e e

. Informacje dotyczgcg ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana ccna
( wymienic) netto/brutto

8. Informacjc uzyskano w dniach ...

9. Wybrano wykonawce nr . et e heeeeh e — bt e an e e et e e e e e e e e e e e
(w przypadku korzystdma z uregulowan zawartyc_h w § 5 ust. 5 Regulammu nale/y podac
uzasadnicnic)

10.Uzasadnienic wyboru oferty najKorzyStni€jSZe] ... .ouvvceviurireriuiinieniaieie e
Notatke sporzadzit/a........cococeeininiiiiiiic
Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalagcznik nr 2 do regulaminu

(miejscowos¢ i data)

(Wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanic dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 10.000 euro do 30.000 euro.

1. Opis przedmiottl ZAMOWICTIA ....oooiiiiiiiiririeeect ettt nas

(nazwa, cechy, ilosé, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowicnia:

WArTOSE NCTEO ..ottt e e re e zt

Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na curo wynosi ............... netto.
Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zamdwicnia przyjety zostat
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ... 1 wynosi

| EURO=............... 7L

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano wdniu ...
N POUSLAWIE ..ttt et e ettt et et e et e e et et e ettt s e e
Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartosci zamowienia ...........ooooiiiiiiiii i

3. Termin realizacji/wykonania ZamoOwienia ...........ouveuiiiiieiiiiiie i

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcoéw zamdwienia (w przypadku korzystania
7 uregulowan zawartych w § 6 ust. 9 Regulaminu, nalezy podac uzasadnienic)

(imig i nazwisko)
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody *
(podpis wnioskodawcy)

(data i podpis osoby upowaznionej)

(* niepotrzebne skreslic)



Zalycznik nr 3 do regulaminu

pieczg¢ zamawiajacego

Z0AK SPTAWY ettt e

(miejscowosc i data)

adres i nazwa wykonawcey/
zainterecsowani wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE
1. ZAMAWIAJGCY ©. vt et ettt et e e e
(nazwa  zamawiajacego)
zaprasza do ztozenia ofert na:
2. Przedmiot ZAMOWIEIIA .. .ve ittt et e e e
3. Termin realizacji ZAMOWICNIA ....o.vviee it e
4. OKTCS EWATANICIT «. e vnttetien etee it ettt e e et e e s e s et e e et e e et e et et eae s aenes
5. Micjsce i termin zEozenia Oferty .. .....coveiriiiii
6. Termin OtWATCIA OFETT..ciureeiureeireeiesiereesien ittt e e e sascbis e e e e e e e sarecarabs e e s bs e e sbs e s e e saeesab e enneas
7. Warunkl pratnosCl ... .oee i

8. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawWCami .........ccoeiieueeiinieisneiieee s

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie piscmncj, w jezyku
polskim.

(podpis osoby upowaznione;j)



OFERTA na

10. Tres¢ oferty:

10,1, NazZwa WYKONAWCY ...t e e e,
10.2. Adres WyKONGWEY ... e e
L0, 3. NP e e e,
LO.4. REGOM . e e e e
10.5. Nrrachunku bankowego ... ...

10.6. Oferuje wykonanic przedmiotu zamowienia za:

Ceng NEO ..evevieerciier e zh (stownie: ... z}otych)
Podatek VAT ..o, zh(stownie: ... ztotych)
Ceng brutto..eeeveniicieniiiicnccee, zh(stownie: ... zlotych)

10.7. Oswiadczam, ze zapoznatlem si¢ z opiscm przedmiotu zamowienia i nic wnosz¢ do
nicgo zastrzezen.

10.8. Termin realizacji ZAMOWIENIA ...t e e

10.9. OKICS EWATANCIT 1. ueutintitiii ettt e et e e e aaans

10.10. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

(podpis wykonawcy lub osoby upowazniong;j
pieczatka wykonawcy)



Zalgeznik nr 4 do regulaminu

Protokol
rozeznania cenowego
zamowienia o warto$ci przekraczajycej 10.000 euro do 30.000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA .....ovvveeeertit i
przeprowadzono rozeznanic cenowe.

2. Wdniu e zaproszono do udzialu w  postgpowaniu  nizcj
wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego,
ktory stanowi integralng cz¢sé ninicjszej dokumentacji

Wodniu oo zamieszczono na stronic internetowej formularz zapytania
cenowego, do pobrania przez zainteresowanych wykonawcow.

3. Wterminie dodnia ................... r. do godziny......cooveiniis przedstawiono ponizsze
oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy |Adres wykonawcy| Ccna netto | Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienic wyboru oferty najkorzystniejszej

MICISCOWOSE 1veviveiiiciciieciericiicrecieiieiiene e
(podpis Kierownika Wydziatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
pieczatka)
Zatwierdzam/nie zatwicerdzam *

Data i podpis osoby upowazniong)

(*nicpotrzcbne skreslic)



