ZARZADZENIE Nr 97/2015
Wiéjta Gminy Wolanow
z dnia 20 listopada 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Wolanéw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.

Uwzgledniajac przepisy art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn zm.), w zwigzku
z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Wolanow,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Wolanéw do zapoznania sig
i stosowania Regulaminu udzielania zamoéwieni publicznych w Urzgdzie Gminy Wolanow,
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 29/07 Wojta Gminy w Wolanowie z dnia 12 czerwca 2007 r.
w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz"Adam Gibaig



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 97/2015
Wéjta Gminy Wolanow
z dnia 20 listopada 2015 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wolanéw, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§1.

Regulamin niniejszy okre$la zasady udzielania przez Urzad Gminy Wolanéw zamoéwien,
ktorych warto$é wyliczona dla wydatkow tego samego rodzaju nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, zasady prowadzenia postgpowania oraz
sporzadzania dokumentacji niezbgdnej do jego udzielenia.

§ 2.
Regulamin opracowany zostal na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. 2013 .,
poz. 907 z p6z. zm.)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Finanse publiczne (j.t. Dz. U. 2013 r., poz. 885
z poézn.zm.).

§ 3.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) organizatorach postepowania — nalezy przez to rozumie¢ jeden referat oraz
samodzielne stanowiska o ktérych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu
Gminy Wolanow.

2) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi i dostawy nie zaliczane
do projektéw i rob6t budowlanych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone]
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§ 4.

Przy udzieleniu zaméwienia organizatorzy postgpowania winni faktycznie mieé
zagwarantowane srodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia.

§ 5.

1. Okredlenia przedmiotu zamowienia, ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje
organizator postepowania z nalezyta starannoscig, w sposéb obiektywny
i bezstronny z zachowaniem przejrzystosci dokonywanych czynnosci.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia (fj. catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezyta starannoscig) oblicza
sie zgodnie z zasadami postgpowania w sprawach o udzielenie zamowien publicznych
tj. zgodnie z art. 32 i 34 ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz z uwzglednieniem
éredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania



warto$ci zamdowien publicznych, aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

. Ustalenie wartosci zam6wienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

. Ustalenie warto$ci zamdéwienia polegajgce na analizie i badaniu rynku moze mie¢
forme ofertowego zapytania przeprowadzonego drogg pisemna, faxows, elektroniczng
lub dokonane byé w formie rozmowy telefonicznej. W przypadku dokonania czynnosci
w formie rozmowy telefonicznej, osoba jej dokonujgca sporzadza notatkg, w ktorej
zawarta jest co najmniej informacja nt. daty przeprowadzonej rozmowy, nazwy
oferenta oraz ceny.

§ 6.

. Udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa Ww niniejszym regulaminie, wymaga
wezesniejszego ztozenia do Wajta, wniosku o wszczgeie postgpowania wg zaltgcznika
or 1.

. Zamobwienia, bez wzgledu na ich warto$¢ winny by¢ dokonywane zgodnie z ustawg
Finanse publiczne w sposob celowy i oszczedny.

. Procedury niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamoéwien
jezeli ich warto$é kazdorazowo nie przekracza rownowartosci kwoty 5.000,00 euro, co
nie zwalnia organizatoréw postepowania z oszczgdnego wydatkowania Srodkow
publicznych w powyzszym zakresie.

. Procedury wskazane w kolejnych paragrafach niniejszego regulaminu nie majg
zastosowania do udzielania zamoéwien,, ktorych warto$¢ w skali wydatkéw catego
Urzedu nie przekracza réwnowartosci kwoty 10.000,00 euro, co nie zwalnia
organizatordw postepowania z oszczednego wydatkowania $rodkéw publicznych
w powyzszym zakresie.

§7.

W przypadku udzielania zaméwienia, o ktorym mowa w niniejszym regulaminie,
organizator postgpowania zobowigzany jest do przekazania zaproszenia do ztozenia
ofert cenowych do co najmniej trzech wykonawcdw, w drodze zapytania ofertowego
opisujacego przedmiot zaméwienia, kierowanego do kontrahentéw w formie pisemnej,
faxowej lub elektronicznej z podaniem terminu sktadania ofert, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych zamoéwienie moze zrealizowaé tylko Jeden wykonawca — wowczas
odpowiednie zastosowanie ma § 9. Do zaproszenia mozna zachzyc informacje
o wymaganych dokumentach mezbe;dnych do otrzymania zméwienia oraz formularz
oferty - stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Dopuszcza sic mozliwo$é udzielenia zaméwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko
jedna oferta cenowa.

. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ negocjacji oferowanych cen. W przypadku uzyskania
identycznych najkorzystmejszych ofert, kontrahenci zostanq poproszeni o zlozenie
ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych negocjacji. W przypadku negocjacji
organizator postepowania obowigzany jest sporzadzi¢ notatke wg zatgcznika nr 3.

. Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia, stanowi cena lub cena
i inne kryteria, w szczeg6lnosci: szybkos¢ dostawy, koszty eksploatacji, gwarancja,
walory uzytkowe, jakosciowe, zaawansowanie techniczne.



(9]

. W przypadku zastosowania wigcej niz jednego kryterium oceny ofert - ceny,

ocena kazdej oferty winna zosta¢é dokonana na podstawie tego samego wzoru
uwzgledniajgcego ustalone wagi kazdego z kryteridw oceny.

W przypadku zastosowania kryterium uznaniowego (jak jakos¢, walory uzytkowe itp.)
punktacja winna by¢ przyznawana przez zesp6t co najmniej trzy osobowy.

Zamowienie zostanie udzielone wykonawcy, ktéry po uwzglednieniu wszystkich
potrzeb zamawiajgcego w zakresie przedmiotu zaméwienia zaoferowal najnizszg ceng
lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza po uwzglednieniu wszystkich wskazanych

kryteriow.
Czynnoéci, o ktorych mowa powyzej w pkt 1, 2 i 4 nalezy udokumentowal
sporzadzajac ,,Zestawienie ofert” wg zatacznika nr 4.

§ 8.

Udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga
sporzadzenia umowy lub zlecenia/zapotrzebowania w formie pisemnej w oparciu
0 ,,Zestawienie ofert cenowych” (zatacznik nr 4).

Umowy/zlecenia:

nie moga wykracza¢ poza zakres przedmiotu zaméwienia,

mogg by¢ zawierane wylacznie na czas oznaczony,

winny by¢ zawierane z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw Kodeksu cywilnego.

§ 9.

Dopuszcza si¢ mozliwo$é odstgpienia za pisemna zgodg Wéjta Gminy Wolanéw od zasad
okreslonych w niniejszym regulaminie i dokonania zamoéwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawcg (np. krotki termin realizacji zaméwienia, zadania o specjalistycznym
charakterze, ograniczona liczba wykonawcéw). Wojt udziela zgody po zasiegnigciu opinii co
najmniej trzy osobowego zespotu.

1.

§ 10.

Organizator postepowania zobowiazany jest do przechowywania catosci dokumentacji
zwiazanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem zaméwienia, umowg O jego
wykonanie oraz zlozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi ofertami, przez okres
ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposob gwarantujgcy nienaruszalno$¢ ich tresci
przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.

Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa si¢ na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 11.

Organizator postepowania prowadzi rejestr zamowiefi o wartosci ponizej 30.000,00 euro,
wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 12.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastgpujgce przepisy.

1.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. 2013 r.,
poz. 907 z pézn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. Finanse publiczne (j.t. Dz. U. 2013 r., poz. 885

z pdzn. zm.).



3. Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j.t. Dz.
U. 2013 r., poz. 168 z pézn. zm.).

4. Kodeks Cywilny (j.t. Dz. U. 22014 r., poz. 121 z p6zn. zm).

mgr inz. Adam Gibafa



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamoOwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro

Wolandw, dnia.......cceceveeerveeeccnncnne

wnioskodawca

ZNnak Sprawy...........eceeeeeeenicnnn
WNIOSEK
o rozpoczecie postepowania i udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 30 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia*:

- robota budowlana o
- dostawa o
- ustuga o
2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .......cuvvuinierininomnrmrieierireirriene et et s

3. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia:

WATEOSE TIETE0T s vinsssunssrensenremmonsessanosnesnnsnnsnssasosssonssnsss S644547085 SE5SEURITIRS beir STEmRRIROHSSHRSNSHSSS zt
WATEOSE DEULEOL vuersveereuneuenmanssonsnsosnsanmmsains 4 AR RETHEE575 53 S54TRT 433 64 FHAREHRT FERTETT IR nnIR ORI zt
Warto§¢é zaméwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi:.........ccoeveve.e. euro netto.

Sredni kurs zlotego do euro stizacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostal zgodnie

z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2z dnid...........ocoooviiiiiiiiiiii., i wynosi
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu - -

OKIeS10N0 NA POASTAWIE: c...vevveremieiiiiiiiniiteriiieree et ettt

Osoba/osoby dokonujgca ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA:.........cveuevririereicinieiniicicircies

4. Wspo6lny stownik zamowien (CPV): ......ooiiiiiiii

5. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia:

(podpis i piecze¢ pracownika merytorycznego)

ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM

(data i podpis Wojta Gminy Wolanéw)

Zataczniki:

Kalkulacja obliczenia wartosci zamowienia
(WHIT
* wlasciwe zaznaczy¢ /
Adam Gibata

mgr ing. .



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Wolandw, dnia.......ccceveeveeveeenenne.
ZNak SPraAWY sssvesisssssssssassissasssssssanse

FORMULARZ OFERTY
NA WYKONANIE .....eoveneeneenenreriiiinicsieniereereerieeseeeenenenes ponizej 30 000 euro
(nazwa rodzaju zamowienia)

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

a) termin wykonania zaméwienia:,
b) OKIes gWarANGi: «ovswessssrsssssnmssmsmmasassavenns
¢) warunki ptatnosci: ......coccvuiiiiiiiicninnennnn

d)
e)

I1l. FORMA ZLOZENIA OFERTY
Oferte na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia.........cocoovevevcunnnce w formie:
* pisemnej (osobiscie, lisStownie) Na AdIeS: ......cevrecurirccerieeniniisiininic s

IV. Nazwa i adres WYKONAWCY

INAZIWAS ..vcrersrssesssessssassmmessaesssonsssssnnenssasnss nass sasss¥ 55555555540 das 5o 45585500 445 FUSTENSEOTRS SN TSR TSRS T AT SED O TLSS
ADERES: ...oioveoesasssmvueconesesmasssssassasssnssenssnsssssasnans’si555535 458454 54445 5550 EHETISTEHTT T oH s HH R TSI TR S TS sHR RS
WIPE c.cocismmssssssiovensrmresssvsnssarsnasanavensansnansnsmesennannamssssssse b iaEs EAaTRToss s SR EEROATE 6 FAEO R TR T TTOS S R SIS T0S
NR RACHUNKU BANKOWEGO: .....coorvveerseeessnessssessassssssessasssasssisssssssasssssasssssssssssnssasanssnsasse

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

CENEMELLO: ....ecossnnsrssissssimamamsanss sissmamsss zt

podatek VAT: ..c.ccvviiimireeenninsecens zt

€ENE BIUtto: .eevveueereeininiiiciiieieeee et zt

STOWIIE DIUEO: c.vveeeeeveeeeneeveneeteeresnesueaeneeeusssessessesassstssnessesssassastsssassessesnssassnesssstosssunentsnsianes zt

2. O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen.
3. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czg$¢ oferty sa:

podpis i piecz¢¢ osohy uprawnionej
WOJIT
7

mgr ingAdam Gibata




Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Notatka z negocjacji

Na okoliczno$é udzielenia przez Urzad Gminy Wolanéw zaméwienia o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro

SPISANE Wi ce com comrn o emmmmonms ssitns s 65,555 484545 45588 A SR KOS 4SS S 18 9B 4 Fs v v it s omn e
przez

Przedstawiciele ZamawiggCego..........uuiiiuiiiiiie ettt et s
Przedstawiciele WYKONAWCY.......c..cccerrrreiiiiiiiiineissstessnesesiessssssssssss s ssssme sssnsesenssssssns snsssnns
1. Opis przedmMIDtLl ZAMOWIBNTEL s s sopomus svsosrsmsersve snonn psmonmso s s s sas nos sssns sk 4

2. W sprawie realizacji zamowienia zwrécono si¢ do firmy (nazwa,

4. Ustalenia bedgce przedmiotem negocjacji:

a. Cena:

- zaproponowana PrzeZ WYKONAWCEE - ..........ceveeieiiiumirienieene sttt e s
- ustalona Po NEJOCIACIACK = ........eouiiiiiiiiiiiie e s
b. Dodatkowe kryteria:

Na tym notatke zakoriczono.

Podpisy przedstawicieli Zamawiajgcego Podpisy 0s6b uprawnionych do
wystepowania
w imieniu Wykonawcy

-

mgr inz. Adam Gibalg



Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien, ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Zestawienie ofert
Zaproszenie do ztozenia ofert przekazano do:

[ PR —

D) s 553 1 SR £33 F £ 543 S ¢ ¢ 182 R 3¢ ABERA S T

ST s s v o memmsmemne ¢ o .« # 25 S FEEE§485 5 SRRARE &4 5§ AEBRER ¥ BB 68

Bs s | ;- FOO——————— wptynety nastepujace oferty

L.p. | Nazwa wykonawcy Zaoferowana cena Inne oceniane kryteria

wraz z ustalong waga
kazdego z kryteriéw

Wybrano oferte najtarisza/najkorzystniejszg z innych powod6w niz najnizsza cena*
Powody wyboru oferty innej niz oferta z najnizsza cena:

Podpis Woéjta Gminy Wolanéw

WOJIT

7
mgr W Gibata

* Niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania
zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Rejestr
zaméwien publicznych prowadzonych w Urzedzie Gminy Wolanéw o wartosci ponizej
30 000 euro
Lp. | Nr Przedmiot Data Data Cena Wykonawca lub | Uwagi
postepowania | zamdwienia zawarcia | zakonczenia informacja
umowy | realizacji 0 uniewaznieniu
umowy postepowania




