Zarzadzenie nr 53/2020
Wojta Gminy Wodzistaw

z dnia 25 czerwcea 2020r.

W sprawie przyje¢cia regulaminu postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne oraz
dokonywania wydatkéw publicznych nieobjetych przepisami Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2020r., poz. 713), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 1., poz. 869 ze zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy

z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2008 Wojta Gminy Wodzistaw z dnia 31 stycznia 2008r. w
sprawie przyjecia regulaminu postgpowania w sprawach o zamoéwienia publiczne oraz

dokonywania wydatkow publicznych nieobjetych przepisami o zaméwieniach publicznych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do 2 s
Zarzadzenia Nr ... [ SR

Wojta Gminy Wodzistaw

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 warto$ci nieprzekraczajgce;j
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843 ze zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej  konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow,

proporcjonalnosei i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszezedny oraz umozliwiajgcy terminowsg
realizacje¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

ZamoOwienia wspotinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepisoéw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamdwien.

Za przestrzeganie przepisoOw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komdrek wnioskujgcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamdéwienia.

Regulaminu nie stosuje si¢ do postgpowan o udzielenie zamdwienia na :

1) organizacje szkolen

2) ustug telekomunikacyjnych, dostepu do internetu

3) remontow, napraw wymagajacych niezwlocznej realizacji,

4) ushug prawnych,

5) ustug audytorskich,

6) zaméwien z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych



Realizacja zamowien, o ktorych mowa w ust. 6 winna sie odbywaé z zachowaniem zasad,

0 ktorych mowa w ust. 2 Regulaminu.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamdwienia komodrka wnioskujgca szacuje z

nalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w  okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 uslug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych

wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki

stuzbowe] — zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Regulaminu — i zalgczonych do niej

dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowe] wartosci
zamoOwienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku),



4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamoOwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku
przez komorke wnioskujacg do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego
osoby.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia (nalezy rozwazy¢ mozliwosé uwzglednienia aspektow
spolecznych'),

2) informacje¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

4) wskazanie Zrodta finansowania,

5) informacje o lacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamowien publicznych — w ztotych i euro,

6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

Wzbr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek, o
ktorym mowa w § 3 ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobe.

§ 4 Wybor wykonawcey

1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komodrka wnioskujaca w jednej lub w kilku
nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 4:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2, .
3) poprzez przeprowadzenie sondazu telefonicznego wsrdéd co najmniej trzech
potencjalnych oferentow

L' W przypadku zamawiajgcych z administracji rzadowej nalezy uwzglednié tres¢ dokumentu pn.: ,Zalecenia
Rady Ministrow w sprawie uwzgledniania przez administracje rzgdowg aspektdw spofecznych w zamdwieniach
publicznych” , przyjetego przez Rade Ministréw w dniu 29 marca 2017 r. W przypadku zamawiajacych innych
niz ww. zamawiajgcy powinien rowniez rozwazy¢ mozliwos¢ zastosowania aspektéw spotecznych przy
udzielaniu zamdwienia. Aspekty spoleczne moga by¢ réwniez uwzglednione przy formutowaniu kryteridw
oceny ofert.



4) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przesltania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest

obowigzkowe w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej 30 000,00

zt

Zamawiajgcy moze skierowa¢ zapytanie ofertowe wylacznie do zaktadow pracy

chronionej lub innych wykonawcow, ktorych dziatalno$¢ lub dzialalno$¢ ich

wyodrgbnionych organizacyjnie jednostek, ktore beda realizowaly zamowienie, obejmuje

spoleczng i zawodowa integracje o0sob, bedacych czlonkami grup spotecznie

marginalizowanych, w szczego6lnosci oséb, o ktorych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy,

okreslajgc  w nim  minimalny procentowy wskaznik  zatrudnienia  o0sob,

o ktorych mowa powyzej.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sig

do przedmiotu zamdwienia.
§ 5 Udzielenie zaméwienia

ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komorka wnioskujaca sktada do kierownika

zamawiajgcego lub  upowaznionej przez niego osoby notatke  stuzbowa

z przeprowadzonego zamowienia, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do Regulaminu wraz

z zatwierdzonym wnioskiem o udzielenie zamdowienia, opisanym w §3 Regulaminu.

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia zawiera

w szczegolnosci:

1) szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imig¢ i nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.

Do notatki z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia nalezy dolaczyé

dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.
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Po dokonaniu akceptacji notatki z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamOwienia przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe,
komorka wnioskujaca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy
prawnego oraz gtownego ksiegowego.

Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawey dokonano
w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu
zamoOwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktdrzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzib¢ albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej

oferty.
§ 6 Zasady dokumentacji

Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zaméwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w  sposob
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust.
2;

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje

komorka wnioskujaca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia.
§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjaé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 i 3.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, a szczegdlnie w ramach
§1 ust. 6 pkt. 3 Regulaminu dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, podlegajgce;j
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
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szczegolnosci dotyczacych finansdéw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisbw prawnych 1 dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania zamowien

wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

WOJIJTYGEMINY,
WODASEAW
c S
SRl Lujgaslc
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Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu  zaméwien publicznych
0  wartosci nieprzekraczajgce]  kwoty
wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamowien

Publicznych

Oznaczenie jednostki, referatu lub samodzielnego stanowiska wystepujacego z wnioskiem

g dokongnic wydatku publiCEnBE0T i ovew s man msmmems i ammns 5055 am 507 S e v i

Opis przedmiotu zamdwienia (rodzaj, zakres i sposdéb wykonywania robot budowlanych

lub ilosé, liczba i rodzaj zamawianych dostaw/ustug): .........ccooviiiiiiiiiiiiiin.e. e

Uzasadnienie dotyczace potrzeby udzielenia zamOWISITa .. s wswsssmios sosssiss s s ibsis

Szacunkowa wartos¢ zamowienia (zF netto): ... ..oooviiiiiii i

Zrodta fINANSOWANIA ... ...eere e e,

Planowana, taczna wartos¢ zamowien tego rodzaju w rok budzetowym: .....................

Propongwany terthin realizac)] ZamtOWIBIIAL .u i oe tewii s s shond <vbmsssoissns shvab afissns o

Proponowany sposob wyboru wykonawcy (wlasciwe zaznaczy¢):

[l poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

[l poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcdow, z zastrzezeniem ust. 2 Regulaminu,

[1 poprzez przeprowadzenie sondazu telefonicznego wérdd co najmniej trzech
potencjalnych oferentéw

[0 poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

miejscowos¢ i data podpis osoby odpowiedzialnej za

dokonanie zamdwienia

Zatwierdzam pod wzglgdem zabezpieczenia srodkéw finansowych



miejscowosc i data Skarbnik (Glowny Ksiegowy)

Udzielam zgody na dokonanie wydatkow publicznych

miejscowos¢ i data Kierownik Zamawiajacego
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Zalgcznik Nr 2

Do Regulaminu  zamoéwien publicznych
0  wartosci  nieprzekraczajacej  kwoty
wskazanej w art. 4 pkt. 8§ Ustawy Prawo

Zamowien Publicznych.

Notatka sluzbowa
z ustalenia szacunkowej warto$ci planowanego zamoéwienia publicznego o wartos$ci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zaméwien

Publicznych

Opis przedmiotu ZAMOWIENIA & ...o.vrinieiiit ettt e et

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia: warto$¢ netto: ..................... zlotych, podatek

VAT: oo %, wartos¢ podatku: ......... zlotych, tgczna wartos¢ zamowienia brutto:

......... zlotych.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi netto: ............... euro.

Sredni kurs zlotego do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamdwien

publicznych przyjety zostal zgodnie z .................. (nalezy poda¢ podstawe prawa t.j.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia ......... s W SPLAWIC . .ouvsnsuves ) 1 wynosi

........................ zlotych.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ..................... na podstawie:

Osoba/ osoby dokonujace ustalenia wartosci zamowienia: ............coovevvviiiiiieinennnnn.
Sporzadzit: Akceptuje:

Wodzistaw, ..ccooiiiiiniieiiiniininnnnns r.



Zalacznik Nr 3

Do  Regulaminu  zaméwien  publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej  kwoty
wskazane] w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

Znak: ............... Wodzistaw, dnia .................. E;

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

Przedmiotem niniejszego zamoéwienia sa dostawy/ustugi/roboty w zakresie: .....................

(wymieni¢ przedmiot zaméwienia — towar lub usluge)

dokonano zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j Dz.
U. z 2019 r. poz. 869 ze zmianami) oraz obowiazujacym w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu i
jednostkach budzetowych Gminy regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamédwien Publicznych na
podstawie:

[ zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

0 przekazania zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 2 Regulaminu,
przeprowadzenia sondazu telefonicznego wsréd co najmniej trzech potencjalnych
oferentow
[ zebrania co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,

zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

Po rozeznaniu w rynku w celu dokonania zlecenia zamodwienia w sposob oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw finansowych
ustalitem, iz firmy oferujg realizacje zamdwienia w cenie:

Nr Nazwa firmy Adres / telefon / adres strony

oferty internetowej
Oferowana cena brutto




(O3]

Najkorzystniejsza ofert¢ na wykonanie zamdowienia przedstawiona zostata przez: ...............

ktorej zostanie zlecone wykonanie przedmiotu zamowienia za cene brutto: .................. zl.

Srodki finansowe na zadanie pochodza z budzetu gminy Wodzistaw, dzial/rozdzial/paragraf:

Do niniejszej notatki zatagczam:

[0 zapytanie ofertowe z dnia ............... umieszczone na stronie internctowej
zamawiajgcego

0 zapytanie ofertowe przestane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, z
zastrzezeniem ust. 2 Regulaminu,

7] notatke z przeprowadzonego sondazu telefonicznego wsrdéd co najmniej trzech
potencjalnych oferentow

] zebrane c¢o najmniej trzy oferty publikowane na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

podpis osoby odpowiedzialnej za
dokonanie ustugi
Akceptuje:
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miejscowosé i data Kierownik Zamawiajgcego
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