ZARZADZENIE NR 0050.182.2018
BURMISTRZA KOZUCHOWA
z dnia 31 grudnia 2018 r,

w sprawie procedury udzielania zaméwler publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro netto.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017,
poz. 2077 z poZn. zm.") i w zwigzku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien
publicznych {tj. Dz. U. z 2018r., poz. 1986 z pozn. zm.2) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig regulamin udzielania zaméwiert publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto stanowiacy zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom Wydzialow.

§3.
Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem 01 stycznia 2019 roku i podlega publikacji na stronie internetowej Urzedu
Miejskiege w Kozuchowie.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U z 2018r., poz. 62,1000,1366,1669 i 1693
? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U z 2018 r., 1603, 2215



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURC NETTO
zwany dalej ,Regulaminem”
w Urzedzie Miejskim w Kozuchowie,

§ 1 Zasady ogéine

Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwier publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazane,
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986
z pdzn. zm.), zwanych dalej ,zamowieniami".

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwe;j konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2} racjonainego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania érodkow publicznych
wsposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan, atakze zasady
optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow.

Zamowienia wspéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych srodkow zewnetrznych udzielane sg na

podstawie Regulaminu z zachowaniem pierwszenstwa wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych

i dokumentow okreslajacych sposab udzielania takich zaméwien

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy jednostki 2apewniajacy bezstronnosc

i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa;

1) kierownicy wydziatow,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im wykonanie czynnosci przy udzielaniu
zamdwienia.

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) powszechnych uslug pocztowych zgodnych z ustawa — Prawo pocziowe;

2) ustug dostarczania mediow tj. gazu, wody, odprowadzania sciekéw, itp.

3) uslug szkoleniowych pracownikéw i radnych;

4) uslug i zakupw dotyczacych eksploatacii i usuwania awarii samochodow sfuzbowych;
9) uslug telekomunikacyjnych,

6) zaméwien majacych na celu niezwloczne usunigcie roznych awarii;

7) dostaw i ustug realizowanych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
8) ustug prawnych

9) uslug w zakresie dworactwa podatkowego;

10) zakupu programéw i licencji komputerowych;

11) zaméwien nieprzekraczajacych kwoty 20 000 zlotych netto wiacznie.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$cl zaméwienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia wydziat wnioskujacy szacuje z nalezyta starannoscia
wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia;

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstawa ustalenia wartoci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej
Z nastepujacych metod:




~

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpeyjnych 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 zaméwienia,
Z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wediug Sredniego kursu zlotego

w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35

ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej warlosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

i zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamowienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjainych wykonawcaw,

) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

) wydruki ze stron intemetowych zawierajace ceny usfug i towarow (opatrzone data dokonania wydruku),

) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)

z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zaméwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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§ 3 Wszczecie procedury

Procedurg udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego wniosku przez wydziat
wnioskujacy do kierownika zamawiajacego lub Upowaznionej przez niego osoby — wzdr wniosku stanowi
zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie gminy, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobe.

§ 4 Wybor wykonawcy

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wydziat wnioskujacy w jednej lub w kilku nastepujacych

formach wg wyboru z zastrzeZzeniem ust, 21 3:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
Z zastrzezeniem ust. 2,

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

W przypadku braku moZliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,

dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mnigjszej liczby wykonawcow Z jednoczesnym

zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie intermnetowe] zamawiajacego jest obowigzkowe

w przypadku udzietania zaméwienia o wartosci przekraczajagej kwote 60 000 zlotych netto.




Wzér zapytania ofertowego i oferty stanowig odpowiednio zalaczniki nr3i4 do niniejszego regulaminu.
§ 5 Udzielenie zamowienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, wydzial wnioskujacy sklada do kierownika zamawiajacego protokdt
z przeprowadzonych czynnosci postepowania dofyczacy wyboru najkorzystniejszej oferty — wzér protokotu
stanowi zatacznik nr 5 .

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczyé dokumentacjg z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobg, wydzial wnioskujacy przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacii gtownego ksiegowego.

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

Umowe sporzadza sig co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno numerowanych

i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dia wykanawcy, a drugi
dla zamawiajacego.

§ 6 Zasady dokumentaciji

Wydzial wnioskujacy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Wydzial wnioskujacy prowadzi rejestr przeprowadzonych zaméwien do 30 tys. euro netto zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, przy czym rejestr ten powinien zawieraé
rowniez wszystkie zaméwienia, ktore podlegaja wytaczeniu z pod rezimu niniejszego regulaminu, wskazane
w §1 ust.6.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje wydziat whioskujacy
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjaé decyzje o odstapieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzeZeniem ust. 2i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki stuzhowej,
podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe. W
notatce stuzbowej naleZy w szczegdinosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania
Regulaminu. Notatke shizbowa przechowuije sig przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajacych sposdb
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.
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Zatgeznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30 000 euro netto

0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci przekraczajacej wyrazonej

w zlotych kwote netto 20 001 zI, a nieprzekraczajacej w ziotych réwnowartosci kwoty netto
30 000 euro.

1.Nazwa przedmiotu zaméwienia:

2. Przedmiot zaméwienia:

1) rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana®,

2) termin realizacji zamowienia : ................... wymagany/ pozadany®,

3) opis przedmiotu zaméwienia. Nalezy poda¢ cechy techniczne jakosciowe przedmiotu zaméwienia:

a) dostawy™ - np. ilo$¢, rodzaj towaru, miejsce, warunki dostarczenia, sposob dostarczenia,
(jednorazowo, sukcesywnie, wg biezacych potrzeb, okreslié etapy),

b) uslugi* - szczegtlowy opis sposobu Swiadczenia ustugi ,czynnosci jakie majg by¢ wykonane w
ramach zamowienia,

¢) roboty budowlane* - rodzaj, zakres, lokalizacja, szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia nalezy
dofaczyé na oddzielnej kartce ( dotaczyé np. kosztorys inwestorski, przedmiar robot).

3. Osoba przygotowujaca dokumentacje:-

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto) okreslona z nalezyta starannosci:

1) nalezy podac calkowita warto$¢ uwzgledniajac okres umowy, a przy zaméwieniach dtuzszych niz
jeden rok, podac wartodé roczna i catej umowy

2} sposdb wyceny przygotowano na podstawie :

a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia (podaé zrodio)*,

b} analizy wydatkdw z ubieglego roku®,

c) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel*,

d) odniesieniu do cen dostawy/uslugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu | zwiekszeniu go o
wskaznik inflacji*,

e) kosztorysu inwestorskiego®.

Cenanetto



Podatek Vat ....% kwota.............. Zh (SIOWNIE.... oo zZl,
Cena brutto..........ccoovvvvieirosencces s, Zt (SIOWNIE.....oevcer e zt

(data, podpis osoby dokonujacej ustalenia szacunkowe; wartosci)
9. Imig i nazwisko osoby szacujacej przedmiot zaméwienia oraz data oszacowania

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

6. Kryteria jakimi bedzie kierowal sie zamawiajacy przy wyborze (wskazuje osoba
przygotowujaca wniosek) :
a) cena,

b) termin realizacji,
c) inne.

7. Zrodlo finansowania zaméwienia-
-dziab ..o

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

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

*niepotrzebne skreslié




Zalgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej wyraZonej w ziotych rownowartosci 30 000 euro netto

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

(nazwa podmiotu, do ktdrego kierowane jest zaproszenie)

BURMISTRZ KOZUCHOWA

ZAPRASZA DO  ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ NA  ZADANIE PN.:

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

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

2. Wymagany termin realizacji przedmiotu zamowienia:

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowat sie nastepujacymi kryteriami:

(nalezy podac opis kryteribw, ktorymi zamawisjacy bedzie sie kierowac przy wyborze oferty wraz
Z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert).

4. Wykonawca skfadajac ofertg zobowiazany jest zlozy¢ nastepujace dokumenty:

5. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:

Cena powinna zawierag:

1) wartos¢ dostawy™ /ustugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot zaméwienia,
2) obowigzujacy podatek od towarow i ustug VAT.

3) Cena podana przez Wykonawce za $wiadczong usluge, dostawe, robote budowlang” jest
obowigzujaca przez okres wazno$ci umowy * i nie bedzie podiegala waloryzacii w okresie jej trwania.

6. Zamawiajacy wybierze najkorzystniejsza oferte w oparciu o wszystkie kryteria przewidziane
W hiniejszym postepowaniu.

7. Migjsce i termin zlozenia oferty :




1) Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do dni@ .......ceoveevvrio , 40 godz. ..o W siedzibie
Zamawiajacego lub przesta¢ e-mailem na adres

2) Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie odrzucona i nie
bedzie podlegat aocenie.

8. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z Wykonawcami sg :

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

(imig i nazwiska, nr tel )

9. Informacje dotyczace umowy.
(nalezy wymieni¢ istotne postanowienia umowy lub zataczyé wzor tumowy)

{data i podpis zamawiajacego)

"niepotrzebne skreslic




Zatagznik nr 4 do regulaminu udzielania zamowien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajace] wyrazonej w ziotych réwnowartodei 30 000 euro netto

OFERTA

Odpowiadajac  na  zaproszenie do  zioZenia  oferty cenowej na  zadanie pn..

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

1. Oferuje wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zaméwienia, zgodnie
Z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia, za kwote w wysokosci:

Neto.....cccvviiieiienis Zh, (SIOWNIE: ..o )s
podatek Vat .................. %, G, L (Stownie:. ..., ),
Bruttor. .., ZE(SIOWNIE! ..o )

2. Zobowigzuje/my sie do wykonania zamdwienia w terminie do .............cooovveoin i,

3. Oswiadczam/my, ze zawarte w ,Zaproszeniu do ziozenia oferty cenowej" warunki umowy

akceptuje/my i zobowiazujelemy sie w przypadku przyjecia naszej oferty do zawarcia UMowy na wiw
warunkach.

4. Zalacznikami do oferty sa

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

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

(data, podpis i pieczeé Wykonawcy )
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Zatgeznik nr 5 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro netto

Protokéf z przeprowadzonych czynnoéci postepowania dotyczacy wyboru
najkorzystniejszej ,,oferty” na zadanie pn.

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

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

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

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

(wpisa¢ przedmiot zamowienia)

3. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostafa na kwotg, .............. co zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia................ ,» W sprawie $redniego kursu ziotego w

stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia warto$ci zaméwien publicznych {DzU z
...... roku, Nr ...,poz.......) daje réwnowartost .................euro.

4. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dnitt ... na podstawie ;
a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (nalezy podaé 2rédio),*

b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,*

¢} wysokos¢ wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,*

d) kosztorysu inwestorskiego.*

9. Osoba dokonujaca wartosci zamdwienia (imie i nazwisko)

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

6. W dniu.......... r. zwrécono si¢ pisemniefe-mailowo* do Wykonawcow o zlozenie oferty
fumieszczono zapytanie oferfowe na stronie intemetowej Urzedu Miejskiego w Kozuchowie*

7. Wykaz wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty:

Nroferty | Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Dane dotyczace innych
kryteriow

8.0pis kryteriéw oceny wraz z oceng zlozonych ofert:

1



9. Wskazanie wybranej oferty:
W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr

nazwa firmy

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

cengbrutto ............oo i zt.

10.Uzasadnienie wyboru:

11.0sobaly prowadzacale postepowanie:

Protokét zatwierdzil Kierownik Zamawiajacego

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

{podpis)

*niepolrzebne skreslic

12



