Zarzadzenie nr 93/2015
Burmistrza Wys$mierzyc

z dnia 31.12.2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Wysmierzycach oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy Regulaminu zamowien publicznych, do ktorych nie majq zastosowania

przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ Regulamin zamoéwien publicznych, do ktérych nie maja zastosowania przepisy

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 93./2015
zdnia 31.12.2015 r..

Burmistrza Wysmierzyc

Regulamin zamoéwien publicznych, do ktérych nie ma zastosowania ustawa
Prawo zamowien publicznych.

§ 1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wysmierzyc lub osobe przez
niego upowazniona.

b)Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjna (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktorej(ego) miesci sie realizacja
konkretnego zamowienia publicznego.

¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien Publicznych.

d)Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 poz. 907 z pézn. zm.).

e) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia
publicznego, ktéra zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego.

f) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wysmierzyce

g) ZamoOwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

h) EURO - euro wedlug kursu wskazanego Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro

stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2013. poz. 1692) lub

rozporzadzeniem zmieniajacym w/w akt prawny.

i) wartos¢ zamoOwienia - calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od

towarow i uslug.

§2
I.Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 30.000 euro, do ktorych
zastosowanie ma wyltaczenie przedmiotowe okreslone w przepisie art. 4 pkt 8 ustawy.

2. Zamowienia bez wzgledu na ich wartos¢ winny by¢ realizowane zgodnie z ustawa o finansach
publicznych w sposdb celowy i oszczedny.

§3
1. Zamdwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego. Udzielenie zamowienia nastepuje
poprzez zawarcie pisemnej umowy na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego.
2. Dopuszcza si¢ odstagpienie od zasady formy pisemnej umowy, jesli jej zastosowanie jest
niemozliwe lub znacznie utrudnione ze wzgledu na specyfike zamowienia, rozeznanie rynku oraz
zasady racjonalnosci, celowosci i oszczednosci wydatkowania srodkéw publicznych. Nie zwalania to



ze stosowania Regulaminu, przy czym § 9 Regulaminu stosuje sie¢ odpowiednio, a numer umowy
nadaje sie na kopii faktury (rachunku).
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§ 4
Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zamowienia, w

szczegOlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania powyzszego regulaminu, czy
tez Ustawy.

. Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie¢ odpowiednio przepisy art. 32-34 Ustawy. Formularz

dokumentujacy czynnosc¢ ustalenia wartosci zamowienia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§5

. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:

a) rownego traktowania wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
¢) jawnosci.

§ 6

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika

Komérki Merytorycznej.

. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamdéwienia z punktu

widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

. Kierownik Komorki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia

do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej.

. Wniosek zawiera w szczegolnosci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie

koniecznosci dokonania zakupu (bgdace efektem oceny celowosci dokonania zamowienia),
szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia, przewidywang warto$¢ przedmiotu zamoéwienia,
ustalenie wysokosci podatku VAT, informacj¢ o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel,
wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstgpng ocene celowosci dokonania zakupu i
realizacj¢ zadania. Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej

oraz Skarbnika Gminy albo osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggowosci w jednostce
organizacyjnej gminy.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 7

.Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowac zapytania cenowe do minimum trzech

wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, z zastrzezeniem ust. 7. Zapytanie powinno
zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamdéwienia oraz opis warunkow jego
wykonania, wymagany przez zamawiajacego. Wzor zapytania cenowego stanowi zatacznik Nr 3
do Regulaminu.

. Zapytania ofertowego mozna dokona¢ pisemnie, takze za pomoca poczty elektronicznej lub faxu.

Przy zamoOwieniach, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 2.000 EURO, a takze przy
zamoOwieniach wymagajacych natychmiastowego dziatania ze wzgledu na konieczno$é
zapobiezenia szkodzie lub usunigcia awarii, zapytania mozna dokonaé telefonicznie. W takim
przypadku formularz zapytania ofertowego wypelnia w calosci dokonujacy zapytania na



podstawie informac;ji telefoniczne;j.

3. Przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania
zamoOwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

4. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, takze za pomoca poczty elektronicznej lub faxu,
obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego. Oferty niekompletne nie sg brane pod
uwage przy wyborze wykonawcy.

5. Z wykonawcami, ktorzy ziozyli prawidiowe oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkow zamowienia. Formularz protokotu negocjacii
stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wplynela tylko 1 prawidiowa
oferta cenowa.

7. W sytuacji, gdy specyfika zamowienia, rozeznanie rynku oraz zasady celowosci i oszczednosci
wydatkowania srodkéw publicznych wskazuja, Zze zamowienie moze by¢ wykonane przez
ograniczong liczbe (mniej niz trzech) wykonawcow, dopuszcza sie skierowanie zapytania
cenowego do mniejszej liczby wykonawcow.

8. ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte, z zastrzezeniem ust. 6 i
7.

§ 8
Z udzielenia zamodwienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 5
do Regulaminu, zawierajaca w szczegolnosci przedmiot zamoéwienia, warto$¢ szacunkowa
zamoOwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie
ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym proponuje si¢ podpisaé umowe.

§9
1. Kazda umowa przed jej podpisaniem wymaga: kontrasygnaty Skarbnika Gminy albo osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggowosci w jednostce organizacyjnej gminy, podpisu osoby
odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego.
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. Przedkladajac do opinii i podpisu umowe w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego nalezy
dolaczy¢ rowniez dokumenty, na podstawie ktorych wyloniony zostal wykonawca, z ktorym
podpisywana jest dana umowa (tj. w szczegélnosci: zapytanie ofertowe, protokél z
przeprowadzonej procedury zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie wptynely w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe Zamawiajacego, dokumentacje wybranej oferty wraz z wyciagiem z
wiasciwego rejestru dotyczacym Wykonawcy, jesli jest on przedsigbiorcg).

4. Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane s3 na czas oznaczony chyba, Zze ustawa
stanowi inaczej.

5. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje
zamoOwienia.

6. Umowy podlegaja — w celu nadania numeru umowie - obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow
prowadzonym przez Sekretarza Gminy. W dokumentacji Rejestru przechowuje sie¢ kopie umoéw.

7. Nadzor nad realizacja umowy sprawuje pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej. Do jego
obowiazkow nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy, a takze
pisemne informowanie Kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji
umowy.




Zatgeznik nr 1

do Regulaminu zamowien publicznych
do ktérych nie ma zastosowania
ustawa prawo zamowien publicznych.

Notatka
Z oszacowania zamowienia
1. Opis preedomiotn ZamOWIBHEY . .o coivimmsvsss s armviss s v s sasas A R S R R A
2. Planowany termin realizacji/wykonania zamdowienia:....... R e

3. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora dokonuje oszacowania wartosci zamowienia

Notatke sporzadzil/la (POdpis) ...cccoeeeeeereeniieeieecieeeeeecreeiiesieeenee. D@L,



Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu Regulaminu zamowien publicznych,
do ktorych nie ma zastosowania
ustawa prawo zamowien publicznych

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej
rownowartosci 30.000 euro.

1. Warto§¢ zaméwienia wynosi ...................... netto co stanowi na dzien réwnowartos¢ euro

S —— +++eeeey CO Ustalono na podstawie:
a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania rob6t budowlanych);

b) zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Regulaminu.

ZAMOWIENIA) ...ttt i eireiaeenaannn, e e e
4. Srodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ ZamOWienia .............cceeeviieiineineinnnnnnnn.
5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje...........cooviviiiniiiiiiiiiiiieie e
Kierownik komorki merytoryeznej Skarbnik Gminy:
Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu zamowien publicznych
do ktorych nie ma zastosowania
ustawa prawo zamowien publicznych.,

Wysmierzyce, dn.

znak

Zapytanie ofertowe.
Zamawiajacy, Gmina Wysmierzyce, sklada zapytanie o mozliwos¢ wykonania zaméwienia pn.

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

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

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

B T 1 g L

Ofert¢ nalezy zlozy¢ na pismie, lub faxem, lub za osrednictwem poczty elektronicznej do dnia

..................... Decyduje data otrzymania. Oferta powinna zawierac nastepujace informacije:

—cena (netto i brutto)

— termin realizacji

— warunki platnosci

— gwarancja (jesli dotyczy)

—inne majace znaczenie dla zamawiajacego, wynikajace z opisu i warunkéw wykonania
zamOwienia.

Do oferty nalezy dotaczy¢ wypis z wlasciwego dla oferenta rejestru. jesli zapytanie jest kierowane

do przedsigbiorcy.

Oferty niekompletne nie beda brane pod uwage przy wyborze wykonawcy.



Zalgeznik Nr 4

do Regulaminu Regulaminu zamowien publicznych,
do kiérych nie ma zastosowania

ustawa prawo zamaowien publicznych

WSHHErZYCE, dita ......o v vniamvesvi o

Protokél z negocjacji z wykonaweg zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

W DU ccciiniiiiiiiiiiiiiiisiiaimecssssssssssassssasasssesessenseneensess Przedstawiciel zamawiajacego

(data przeprowadzenia negocjacji)

D L

(wskazanie przedstawiciela zamawiajacego)

Oraz prEedstawiciel WYKORBWEY v i s i ssssonsnies

(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamoOwienie publiczne o wartosci ponizej

30000 Cit0 ODEIMMACE] wvuisisvisissisinmamsisimmmimisim RS R AT s s

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamdwienia:

= TEPTOENTCHIITHCTE .« oonurvuansomurssssssnssninmesnssmruksns ks RS S H o8 NS S SRR S S NG
L T LN T Tl 0t A SR S50 A S s S S S
IR IS . orcrsman el s acnsnuestansrenismen s sanaiiismsspnemmmessssmemasmoniBbsismsemuanismos e
= IANEmATace ZACTErE Gl ZAMBAWIRTIOOEO usvussvivsssssssmisssssssioa eokisssis ssaiasnnas it sesssisimsiss i

Przedstawiciel Przedstawiciel

wykonawcy zamawiajacego



Zatgceznik Nr 5

do Regulaminu Regulaminu zaméwien publicznych,
do ktorych nie ma zastosowania

ustawa prawo zamowien publicznych

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi: ..............
3. Zapytanie ofertowe skierowano dnia: ............... do nastepujacych wykonawcow:
Lp. |Nazwa iadres Wykonawey [ Oferowana Oferowana  |Inne kryteria majgce Uwagi
cena netlo cena brutto  |wplyw na oceng oferty np.
termin wykonania
zamowienia, okres
gwarancji. funkcjonalnosc.
L.
2,
3.
4. Wnioskuje o wybranie jako najkorzystniejszej oferty wykonawey nr................coueeeven.n
T o R S RN AR KWOE BIULD iviuasisvivsmsansmssvsasvsasssin zl
Wysmierzyce.dnia .........ccoevvviiiiiiiiiiinennenn.n.
(podpis Kierownika komorki merytorycznej))
Zatwierdzam:
Wysmierzyce, dnia ............. = S

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



