Zarzadzenie nr 0050.19/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Wlefi
z dnia 17.03. 2015 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartodci ponizej 30 000 euro Urzedu Miasta i Gminy Wlen

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.
j.t. Dz, U, z 2013 1., poz.594 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro
Urzgdu Miasta i Gminy Wief.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.-
§3

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.

BURM TR 7
MIASTATG WLEN

Artur Zyich




Zat. 1 do zarzadzenia nr 0050.19/2015
z dnia 17.03. 2015r

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro Urzedu Miasta i

Gminy Wlen

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych dla ktérych nie stosuje sie

ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen stanowigcy zalacznik

do niniejszego zarzgdzenia

2. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy,

ustugi iroboty budowlane, ktore sa finansowane ze $rodkdéw publicznych lub przy ich

wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.].

Dz U. 22013 r. poz. 907 z p6zn. zm.), zwana dalej w treéci Regulaminu PZP i wydanymi na
_jej podstawie przcpisami wykonawezymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) o wartosci ponizej oraz powyzej kwot

o ktérych mowa w przepisach Rozporzadzenia wydanego na podstawic art. 11 ust. 8 ustawy

Prawo zaméwien publicznych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Gming Wlen;
2) Kierowniku Zama“dajqcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
lub osoby ktéorym kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa; |
3) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 1, poz. 907 z pézn. zm.),
4) regulaminiec - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdéwien
publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen;
5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr
w szczegolnodel na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najrﬁu, dzierzawy oraz leasingu;
6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2 PZP




ub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego.

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, kidrych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg uslugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a lub art. 2b PZP,

8) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé srodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartosci zaméwienia - naleZy przez to rozumie¢ wartosé, ktérej podstawa
‘ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i
ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannosdcia;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ umowy odplatne, zawierane
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

12) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: referaty, biura, samodzielne

 stanowiska pracy.
§3

1. Zakres obowigzywania 1 zasady udzielania zaméwienn publicznych Regulamin okresila
wewnetrzng organizacje postgpowania w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen w sprawach
udzielania zamdéwien publicznych na dostawy towardw, ustugi lub roboty budowlane, ktérych
wartos¢ szacunkowa nie przekracza 30.000 euro.

2. Procedury udzielania zaméwien publicznych sg regulowane w zakresie kwot:

a) do 200 euro

b) od powyzej 200 euro do 15.000 euro,

c) od powyzej 15.000 euro do 30.000 euro.

3. Wszystkie kwoty okreslone w niniejszym regulaminie sg kwotami netto.

4, Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw i optymalnego
doboru metod 1 $rodkoéw sluzgcych osiggnigciu zalozonych celéw oraz w sposob
umozliwiajacy terminows realizacje zadan. |

5. Ustalenia wartodci szacunkowej zaméwienia nalezy dokonal zgodnie z przepisami

rozdziatu 2 Prawo Zamowien Publicznych.




6. Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanic w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
réwne traktowanie wykonawcow.

7. Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania w sprawie
udzielenia zamdwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$é i obiektywizm.

8. Zamowienia udziela si¢ wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu.

9. Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia jest jawne.

10. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§4
Procedura udzielenia zamdwienia do 200 euro
1. Zamodwienia do 200 euro, w szczegdlnosci dotycza drobnych zaméwien, jak np. zakupu
paliwa do samochodu shizbowego, konsumpcji, materialow i artykuléw niezbednych do
organizacji spotkan, a takze zakupow i ustug niezbednych w przypadku wystgpienia awarii
sprzetu.
2. Ze stosowania niniejszego regulaminu zwolnione sa wydatki realizowane z Zaktadowego
 Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze, za zgoda Burmistrza wyrazong na pismie, wydatki,
ktorych -ré-aliz'a'cjé ze 'Wzglqdu na wyjatkowa sytuacje, nie moze zosta¢ odlozona w czasie (np.
awarie, pilne naprawy itp.)
3. Zaméwienia realizowane sg przez kierownikow komérek organizacyjnych lub inne
upowaznione osoby po wyrazeniu zgody przez Burmistrza.

4. Zgoda Burmistrza moze by¢ wyrazona ustnie lub pisemnie w formie adnotacji.

§5
Procedury udzielania zaméwieti publicznych powyzej 200 euro
1. Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza wniosek
sporzadzony przez kierownika komérki organizacyjnej, stanowiacy zatacznik nr 1 do
regulaminu.
2. W przypadku udzielenia zamdwienia, ktore moze by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylacznych lub w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci
twdrczej lub artystycznej zambwienia udziela si¢ wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji.
Wynik negocjacji utrwala si¢ na pi§mie w formie protokotu, notatki lub adnotacji .
3. Zamowienia o wartosci powyze] 15.000 euro do 30.000 euro realizowane sg na podstawie

protokotu zaméwienia stanowiacego zatacznik nr 3 do regulaminu.




4. Zamobwienia sg realizowane na podstawie zlecenia lub umowy podpisanej przez Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznionej przy kontrasygnaéie Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

5. Zaméwienia od 200 do 30.000 Euro ewidencjonowane sg w rejestrze zamowien
prowadzonym przez Pracownika ds. zamdéwien publicznych.

6. Przygotowanie, przeprowadzenie, realizacja i archiwizacja dokumentacji zaméwienia
publicznego o wartosci do 30.000 euro, jezeli Burmistrz nie postanowi inaczej, nalezy do

komorki merytorycznej, wszczynajgcej 1 prowadzacej zamowienie.

§6

Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia publicznego wartosci powyzej 200 euro do
15.000 euro
1. Procedure udzielenia zamdwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza wniosek,
stanowigcy zalgcznik nr 1 do regulaminu, sporzadzony przez kierownika komdrki
organizacyjnej.
2. Po zatwierdzeniu wniosku przeprowadza si¢ rozeznanie rynku za posdrednictwem telefonu,
poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub poprzez portale internetowe, zapraszajgc do
__ skladania ofert co najmniej 2 wykonawcéw realizujacych dostawy towarow, swiadezacych

~ ushugi lub wykonujacych roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia. Dowody
rozeznania ceny i jakosci przedmiotu zaméwienia przechowywane sa w aktach zaméwien.
3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejszg oferte.
4. Po przeprowadzeniu powyzszych czynnosci, prowadzacy zaméwienie sporzadza notatke
shuzbowa staﬁéudch zalgcznik nr 2 do regulaminu.
5. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji

sporzadza si¢ notatke stuzbowg lub protokot.

§7

Szczegélowa procedura udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 15.000 euro
do 30.000 euro

1. Procedure udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza wniosek
stanowigcy zalgcznik nr 1 do regulaminu, sporzadzony przez kierownika komorki
organizacyjnej.

2. Prowadzacy zamowienie zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w miejscu ogdlnie
dostepnym we wlasnej siedzibie oraz na wtasnej stronie internetowe;j.

3. Zamawiajacy jest obowigzany udokumentowaé zamieszczenie ogloszenia poprzez
adnotacje. Dodatkowo zamawiajacy moze rdéwniez zamie$ci¢ ogloszenic w mediach

lokalnych.




4. Prowadzacy zaméwienie przeprowadza rozeznanie rynku faksem lub pisemnie, zapraszajac
do skladania ofert taka liczb¢ wykonawcow zamdwienia, ktoéra zapewnia zachowanie
konkurencji oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow)., Dowody
rozeznania rynku przechowywane sg w aktach zamowienia.

5. Prowadzacy zamoOwienie sporzadza protokd! zamowienia, stanowiacy zalacznik na 3 do
regulaminu.

6. Zamdéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte.

7. Zaméwienia udziela si¢ na podstawie pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji
zamowienia.

8. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych

negocjacji sporzadza si¢ protokot lub notatke shuzbows,

§8
1. Referat ds. Zaméwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy PZP, roczne
sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych na podstawie posiadanych przez siebie
danych i informacji o udzielonych zamdwieniach, na podstawie kwartalnych zestawien z

udzielonych przez Gming Wien zamowien publicznych sporzadzanych przez referat

 finansowy w oparciu o dokumenty ksiegowe oraz danych przckazanych przez komérki

~ organizacyjne wedhug zatacznika nr 4 do regulaminu.
2. Referat Zaméwienn Publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych
roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Gmine Wled, w danym roku w

terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.
§9

Wylgczenia
1. Odstepuje si¢ od przeprowadzenia rozeznania rynku i zapytania ofertowego w przypadku:
a) koniecznosci usuniecia awarii,
b) skutkow zdarzen losowych,
¢) ubezpieczenie mienia,
d) zdarzen kryzysowych i spraw obronnych,

e) wyjatkowe] sytuacji, ktorej nie dalo Sif;. przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego
wykonania zaméwienia,

f) szkolen, studiéw i innych form podnoszenia kwalifikacji,

g) ustug hotelarskich zwigzanych z realizacja delegacji stuzbowej,

h) zakupu praw autorskich, ekspertyz,

i) zakupu artykuléw spozywcezych 1 przemystowych (w tym srodkéw czystosei) 1 kwiatow,
j) zakupu spektakli teatralnych 1 programéw profilaktycznych.




2. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. I moga by¢ udziclane na podstawie zlecen,

zamowien, umoéw lub udokumentowane na podstawie faktur lub rachunkéw.

§10

Postanowienia koncowe
1.Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do Dostawcéw lub Wykonawcow, ktorzy
wezesniej] wykonali zamdwienia dla Zamawiajgcego z nienaIeZytq. starannoscia (micdzy
innymi nie wykqnali zamoOwienia w umOwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,
dostarczyli towar o niewlasciwej jakoscl, nie wywiazali si¢ w terminie z warunkow gwarancji
i rekojmi, wykonana ushiga/dostawa obarczona byla wada powodujgca koniecznosé
poniesienia dodatkowych nakladéw finansowych lub prac przez Zamawiajgcego).
2. Za prawidlowos¢ przeprowadzonych procedur w oparciu o niniejszy Regulamin odpowiada
pracownik, ktory powierzono przeprowadzenie danego zamowienia.
3. Za naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu pracownicy Zamawiajgcego moga
podlega¢ karom okreslonym w Kodeksie pracy i regulaminach wewngtrznych.
4. Dla zamoéwien ponizej wartosci 30 000 Euro Wykonawcy nie przystugujg srodki ochrony
prawnej przewidziane w ustawie Pzp.
5. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sig Burmistrz.. - - - o -0 o
6. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp,

akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

P URMESTRZ
MIASTATG WLEN

Artur Zych




Zalacznik nr 1 do Regulaminu -wzdr wniosku o udzielenie zaméwienia
Wlen, dnia ....coovvvevrerernrnennnnn.
Numer sprawy ....coc.coeeeeeeene

Burmistrz Miasta i Gminy Wlen

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Zwracam si¢ z prosbg o wydanie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
SZACUNKOWE] ... vvveeerreerereeeeccie e

1. Przedmiot zamdwienia:

............................................................................ L L T P P P PP PR PP

........................................................................................................... LI T Y Y TR T TR PP P PP P PRI PPN

2. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia na dzied ............. wynosi
et zt netto, ........ 2t brutto i zostala ustalona na podstawie

Wartos’é szacunkowa zamoOwienia netto w przehczenlu 1A CUIO WYNOSL 1uvvenrevirrarsesrmrerensnsnerens
= ustalona na podstawie rozporzqdzema Prezesa ‘Rady Mlmstrow W sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiqcego podstawq przeliczenia warto§ci  zaméwien
publicznych z dnia .....coecevevvevnereeieereereeeene

3. Uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia
Proponowane Zrédto finansowania: Dziat ............... Rozdziat .................. Paragraf

4. Informacja Skarbnika o dostepnosci srodkow

5. Do przeprowadzonych czynnosci udzielenia zaméwienia wyznaczam pracownika

(dara i podpis klerowmka komorki orgamzac:;ynej)

Decyzja Burmistrza Miasta 1 Gminy Wlen:
zatwierdzam do realizacji**/ nie zatwierdzam**

................................................................... Fesasanrrenn

(data pieczed i podpis Burmistrza Miasta § Gminy Wle#)

* nalezy wpisaé wlasciwg procedure wg wartosci zamowienia
** wladciwe podkrestié




Zalacznik nr 2 do Regulaminu- wzér notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku

- zamoOwienia o wartosci od 200 do 15.000 euro

1. Opis przedmiottl ZAMOWIENIA: .....ccccecrrerrrerarrereersreeresseeressessersenssnnns

2. Terminrealizacji/wykonaniazamowienia..........ceeeeeeieeceeniensienieisieeanas reeerrestebs sttt et e e eneraees
3. Wartos¢ zaméwienia Wg SZaCUNKU. ....evvevevveveerereseerieeeeniescecasseseanas weeeeee 71 nEtLO.

4, Warto$¢ zamowienia W SZACUNKLL .....ccceevverveererneennerereeessneseeensesesssens zl brutto

5.Imie¢ 1 nazwisko osoby, ktora ustalita warto$¢ zamOwienia ........covcevvvvvervccoernrneissiesressereenens
6.Data ustalenia warto$Cl ZAMOWICHIA ....ccuevevirririecreeecrereieee e ese e teeertortetats e eeeserrenanaeanaens

7. Informacja dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp I;Tazwa..i..édr.es;.'wykc.)nawcy o | SR .Inné kryteria Oferowana ._ .‘...c"ena,....
B I R S _ _ . n'etto/bmtt&” __ T
1
2
3

8.Informacje uzyskano w dniach ..........coccevivrieniornnirirerennnnn.

0. Wybrano WyKODAWCE IIT ....c.evcerveeereecereeierreeneceeeeneereerseeeseesoneseseenns
10.Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStni€jSze] «..e.vverreereemrmieieresserereeenseierssessnenes
11.Sporzadzono

D L T T T R T T T TR T ¥reveveomsevensnoserrtraeesscaaananaa NIRRT

{data i podpis pracownika wyznaczonego do prowadzenia zamowienia publicznego)

L e s S st e e et ecn e s e st e
(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierdzono do realizacji:

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

(data i podpis Burmistrza)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu- protokél zaméwienia
Protokél zaméwienia o wartosci od 15.000 do 30.000 euro

1.0pis przedmiotu zamowienia:

2. Wdniu .. zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych

wykonawcoéw/dostawcow poprzez dostarczenie do nich zapytania ofertowego stanowiacego
integralna czes¢ niniejszej dokumentacji '

3. W terminie do ....cccoveerreerenrvenrneennre. Wplynely nastepujace oferty:

Lp. {Nazwa wykonawcy |Adres wykonawcy | Cena Cena Inne elementy
netto brutto oferty

1

5
=

4

5

4. Wskazanie Wybranej 0ferty .....ce.cueeererrenreiccrcritnen e ene e eerconas
5.Uzasadnienic Wyboru OfeTty .....coccocviivncecectrse et .
6.Data wywieszenia ogloszenia na tablicy ogloszenl .....cccvvvvneirvrvvrcenrnnecivernavennne
7.Data zdjecia OgloSZENIA ..cvevverecirerrreririsreeesenesseeseenae
(mzejscowosc data) (podpis pracownika

wyznaczonego do czynnosci udzielenia zamdwienia)

D L D T D T T T T T T evidectennn

(data i podpis kierownika/ pracownika komdrki organizacyjnej )
Zatwierdzono do realizacji:

(data i podpis Burmzstrza)
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