Zarzadzenie Nr 253/2020
Burmistrza Wasosza

z dnia 25 marca 2020 .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 506) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj.

Dz. U.z 2019 r., poz. 1843) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim Wasosza Regulamin udzielania zamoéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w gminie Wasosz stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw Urzedu Miejskiego W3asosza.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 134/2019 Burmistrza W3asosza z dnia 18 lipca 2019 r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Burmistrz Wasosza
Pawet Niedzwiedz

Sporzadzita: Joanna Pawliczak



Zatacznik nr 1

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamoéwien publicznych

§1
Zasady ogolne
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2019 r., poz. 1843 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,, zamdwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamédwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcéw i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania s$rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.
3. Zamdwienia wspotfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamoéwien.
4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) kierownicy komérek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.
§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia nalezy oszacowac z nalezytg starannoscig
wartos$¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy do zadan komodrki merytorycznej, na rzecz ktérej
zamowienie ma zostaé udzielone.
3. Podstawag ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.



4. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocga dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace miec
wplyw na sporzadzenie oferty.

5. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych;

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

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

7. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej i
zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamoéwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) oferty cenowe z ogdlnie dostepnych zrédet np. wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny
ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku), katalogi producenta, prospekty, cenniki,

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamaowienia)
z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

83

Progi stosowania procedur okreslonych w Regulaminie
1. Dokonanie jednorazowego zakupu gotdwkowego do wartosci 2000 zt netto nie wymaga
sporzadzenia notatki, lecz opisu dokonanego na odwrocie faktury przez pracownika merytorycznego.

2. Jesli wartos$é szacunkowa zamdwienia:



1) jest nizsza niz 20.000,00 zt netto — zastosowanie ma procedura zakupu przez zamoéwienie

(zlecenie) w sklepie, sklepie internetowym, na fakture. Zaméwienie (Zlecenie) powinno zawierac¢ co
najmniej: przedmiot zamdéwienia, termin realizacji, cene, sposdb pfatnosci.

Sporzgdzone zamdwienie (zlecenie) pracownik merytoryczny przedktada do akceptacji Skarbnikowi
Gminy, ktéry stwierdza zgodnos¢ planowanego wydatku na realizacje zamdwienia z planem
wydatkéw okreslonym w budzecie, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej.

2) jest réwna lub przekracza 20.000,00 zt netto do 50.000,00 zt netto — zastosowanie ma procedura

rozeznania rynku.

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie rynku majace na celu wytonienie Wykonawcy.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, poczta elektroniczng lub
poprzez analize stron internetowych, powszechnie dostepnych ofert, katalogéw oraz folderdw.
Procedura musi obejmowac co najmniej trzech Wykonawcdéw, w ramach prowadzonej przez siebie
dziatalnosci, przedmiot zamoéwienia. Pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbows,
stanowigcg zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte. Udzielenie zamodwienia
zatwierdza Skarbnik Gminy, ktéry stwierdza zgodnos¢ planowanego wydatku na realizacje
zamoéwienia z planem wydatkéw okreslonym w budzecie, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej.

3) jest réwna 50.000,00 zt netto do 30.000,00 euro netto — zastosowanie ma procedura z publicznym

ogtoszeniem.

Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 50.000,00 zt rozpoczyna sie od
sporzadzenia wniosku o zaangazowanie wydatkéw. Wniosek winien by¢ podpisany przez pracownika
merytorycznego, zaakceptowany przez Skarbnika oraz zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego
lub osobe przez niego upowazniona.

Wyboru Wykonawcy dokonuje sie w procedurze zaproszenia publicznego do sktadania ofert w formie
ogtoszenia na stronie internetowej www.wasosz.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej (Bip).
Dodatkowo mozna przekazac zapytanie ofertowe do potencjalnych Wykonawcéw.

Po przeprowadzeniu postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokodt, ktéry wraz z
zatgcznikami przedstawia do zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy, ktéry stwierdza zgodnosc
planowanego wydatku na realizacje zamdwienia z planem wydatkéw okreslonym w budzecie, a
nastepnie przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego
upowaznionej.

3. Zawarcie pisemnej umowy jest obowigzkowe, jezeli warto$¢ szacunkowa zamodwienia jest réwna

lub przekracza kwote: 20.000,00 zt netto.



§7
Zasady przechowywania dokumentacji

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje komdrka wnioskujaca, przez okres 5
lat od konca roku budzetowego.

§8
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajagcego moze podjgé decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamoéwienia.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkdw wynikajgcych z innych aktéow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych

mechanizmdw finansowych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

NOTATKA StUZBOWA
z przeprowadzenia rozpoznania rynku
zamowienia o wartosci powyzej 20 000 do 50 000 zt

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

3. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Oferowana cena Oferowana cena Inne kryteria
(netto) (brutto) (wymienic)

4. Informacje uzyskano w dniach: .......cccccoeeiiiiiiciiie e,

5. Wybrano Wykonawce NI ........ooecccieeeecciieeeeeciiee et

6. Uzasadnienie wyboru Wykonawcy;

(data i podpis pracownika merytorycznego)

(data i podpis kierownika komérki merytorycznej
lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wybdr Wykonawcy:

(data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)




