ZARZADZENIE NR ... 0015
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY WITNICA
z dnia 48 aBa.rn‘&. 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty 30 000 euro netto.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
Gminnym (Dz. U. tj. z 2013 r., poz. 594 z pdzn. zm.), oraz art. 44 ust. 3 i 4, art. 254 pkt 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.)
w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. 22013 r. poz. 907 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
30 000 euro netto stanowigcy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 125/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Witnica z dnia 04.11.2010 r.
w sprawiec wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica przyjecia regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dariusz! Joworski




zalgeznik do zarzgdzenia nr 54 2015
Burmistrza Miasta | Gminy Witnica
z dnia 28.. stycznia 2013

REGULAMIN - PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY WITNICA

§ 1. Procedura okresla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica, ktorych wartod¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro, zwana dalej ,,procedurg”.

§ 2. 1. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu
w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy Witnica, zwanym dalej ,,Gming”, 1 miescié sie
w kwocie zaplanowane] na jego realizacje.

2. Dokonywanie wydatkéw musi nastepowaé w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw.

§ 3. 1. Procedura rozpoczyna si¢ od zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia, ktorego
wzor stanowi zatgeznik Nr 1, 4, 5 do procedury.
2. Do zlozenia wniosku o udzielenie zamowienia uprawnieni sg:
1) kierownicy wydzialéw i jednostek organizacyjnych gminy ;
2) sckretarz;
3) Skarbnik;
4) informatyk ;
5) radca prawny;

§ 4. 1. Zlozony wniosek zostaje zweryfikowany (pod katem spelniania warunkow
okreslonych w § 2) i zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy oraz Skarbnika

2. Zatwierdzony przez Burmistrza Miasta 1 Gminy oraz Skarbnika wniosek, zostaje
skierowany do wyznaczonego pracownika celem przeprowadzenia postepowania majgcego
wyloni¢ wykonawcee zamodwienia. Wartos¢ kazdorazowego zamodwienia ww. pracownik
oblicza zgodnie z art. 32-35 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publiczaych (. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdézn. zm.) w celu stosowania si¢ do zakazu, o
ktdérym mowa w art. 32 ust. 2 ww. ustawy.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu
wylonienie wykonawey zamoOwienia, spelniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamoéwicnia, w szczegolnoscei analizuje ceny,
jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

4. Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty mogg by¢ kierowane faksem
lub pocztg elektroniczng, a w przypadku zamodwiefi o wartosci nieprzekraczajacej 10.000
7k takze telefonicznie,

5. W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert faksem lub poczta elektroniczna,
zalgcza si¢ je do protokotu zamodwienia.

6. Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie
przedmiotu zamdbwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.




7. Rozeznanie rynku moze by¢ réwniez prowadzone poprzez analize¢ stron inlernetowych
przedstawiajacych informacje handlowe, powszechnie dostepnych ofert, katalogdw, folderow
reklamowych itp. Przepisy ust. 3, 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. W celu ustalenia ceny i szezegdlowych warunkow zaméwienia pracownik, o ktorym
mowa w ust. 2, moze prowadzi¢ z wykonawcami negocjacje w formie pisemmnej (takze
za pomoca faksu lub poczty elektronicznej) oraz ustnej (takze telefonicznie). Przepis ust. 5
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5. 1. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza.

2. 7a ofertc najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza cena lub przedstawiajgcy
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych wymagan opisanych w wniosku o udzielenie
zamoOwienia.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, sporzadza kazdorazowo protokét zaméwienia,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do procedury.

4, Protokdt zaméwienia wraz z zalgcznikami — przedstawia si¢ bezpodredniemu
przetozonemu celem zatwierdzenia.

5. Decyzje w sprawie udzielenia zamowienia podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Witnica.

§ 6. 1. Umowe w sprawie zlecenia wykonania zamdwienia zawiera si¢ w formie pisemne;j,
na podstawie wzoru, kiéry stanowi zatacznik Ni 3 do procedury, chyba Ze specyfika
przedmiotu zamdwienia wymaga innej formy zawarcia umowy.

2. Odstepuje sie od zawarcia umowy w formie pisemnej, jezeli jej zawarcie mogloby
uniemozliwi¢ tub utrudni¢ dokonanie zamowienia.

3. O koniccznodci zawarcia umowy w formie pisemnej czyni sie uwage w protokole
zamoOwienia.

4, Wzdr wniosku o udzielenie zamdwienia na podstawie umowy, o ktorej mowa w ust. 1,
stanowi zatgcznik Nr 4 do procedury. Do zamdwienia na podstawie umowy, o ktérej mowa w
ust. 1, przepisow § 4 ust. 3-8 oraz § 5 ust. 1-2 nie stosuje sig.

§ 7. Wniosek, protokol oraz umowa podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika pod
wzgledem:
1) zgodnosci zamdwienia 7z planem finansowym;
2) kompletnoscei i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych zamowienia,

§ 8. Do zamoOwien o wartosei do 200 zlotych przepiséw § 4-6 nic stosuje sig, za
wyjatkiem § 4 ust. 1-2 oraz § 6 ust. 1 1 2, ktore stosuje si¢ odpowiednio. Wniosek sktada sig
zatwierdza w formie ustnej. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, nie oblicza wartosci
kazdorazowego zamdwienia zgodnie z § 4 ust. 2. Decyzje w sprawie udzielenia zaméwienia
podejmuje bezposredni przetozony.

§ 9. 1. Gmina moze odstgpi¢ od rozeznania rynku w przypadku udzielania zamowienia:

1) ktére moze byé wykonane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obieklywnym
charakterze, w tym zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajgcych z odrgbnych
przepiséw (np. przedhuzenie licencji oprogramowania komputerowego};

2) w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

3) w zakresie szkolen dia pracownikéw gminy;

4) w zakresie ustug serwisowych urzadzen kopiujgeych, drukujacych i teleinformatycznych
bedgcych w posiadaniu gminy ;

5) w zakresie ustug serwisowych samochoddw osobowych bedacych w posiadaniu gminy;




6) w zakresie zamowieni o wartodcei do 3500 ztotych.

2. Do zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, przepiséw § 5 ust. 1-3 nie stosuje sig. Wniosek
sktada sie i zatwierdza na wzorze stanowigcym zalgcznik Nr 5 do procedury. § 5 ust. 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

3. W przypadku zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, formularz zgloszenia na
szkolenie zastepuje wniosek o udzielnie zamdowienia.

§ 10. Dokumentacj¢ zamowienia publicznego przechowuje i sg archiwizowane na zasadach
obowigzujgcych dla tych dokumentow.

VN
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Zatgeznik Nr 1
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
(do zamdwien, na ktére nie jest wymagane zawarcie umowy pisemnej )

1. Przedmiot zamdwienia (whadciwe podkreslic):

1) robota budowlana

2) dostawa

3) ustuga
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......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

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

4. Warto$¢ zamdwienia wg zalgezonej kalkulacji (kosztorysu): .o, netto
zZiotych ..., brutto zlotych.

5. Inne wymagania zamawiajgcego:

1) termin wykonania ZamoOWIEHIAL ...ttt ;
2) OKTES GWAFANCTL 11eeveverirrrrerireiie ittt s b bbb et b b ;
BY TIIDEE 1ovvvivieeeiereeeseseses et e rese e e reanrsa bbb e s et b e s LS e R e R RS e e s
6. Przedmiot zamdwienia zostal zaplanowany w nastgpujacej czesel planu finansowego ..........

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

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

Zalgezniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamdwienia.

ZATWIERDZAM

data i podpis data i podpis data i podpis
Kierownika wydzialu Skarbnika Burmistrea MiG




) ) Zatgeznik Nr 2
PROTOKOFE ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia (wlasciwe podkreslic): robota budowlana, dostawa, ustuga na:

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

2. Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do:

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

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

2) zapytanie skierowano (wiasciwe podkreslic): faksem, e-mailem, telefonicznie;
3) odpowiedZ na zapytanie otrzymano od:

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

3. Wartos¢ szacunkowa zamdéwienia:
................................... Zt netto, co StANOWI ....ccoveevcvrevecie e snieennns €ULO NELHO.
Ustalenia wartoscei szacunkowej zamowienia dokonano w dniu ..., na podstawie

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

4, Wybor oferty:
1) WYDEANO OTEITE 1.vivveierieniis ettt ettt s r e et e e
2) przy uwzglednieniu nastepujacych wymagaa:

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

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

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

6. Nalezy zawrzed umowe w formie pisemnej/ nie nalezy zawiera¢ umowy w formie pisemnej
(wlhasciwe podkreslic).

7. Wartos$é zamowienia na dziefl ......ooceveevcerevnnnne L v eeee s petto, co StanoOwi ...c.oveeeervenenen.
curo.

data i podpis

pracownika

data I podpis data [ podpis data i podpis

Skarbnika Kierownika Wydziatu Burmistrza MiG




Zatgeznik Nr 3
UMOWA
w sprawie zlecenia wykonania zamdéwienia

Zawarta W dnil oo r. w Witnicy pomigdzy:

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

reprezentowang przez:

1) Pana/Pania .....co.cecovviiiniiiieiiieinsiene e ,

2) Pana/Pania .......cccoovvreviveeiiiiiiinnieies e ,

zwang dalej ,,Dostawcg”,

a

Gmina Witnica z siedziba przy ul. KRN 6, reprezentowanym przez:
Pana ..ooveveeeee i ceecieneaen T TR R
przy kontrasygnacie:

Pani .o — Skarbnika Gminy ,

zwanym dalej ,,Odbiorcg”,
o tresci nastepujgceej:

§ 1. 1. Dostawca zobowigzuje si¢ wytworzy¢ i dostarczy¢ Odbiorcy nastgpujgce rzeczy:

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

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

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

§ 2. 1. Miejscem wydania rzeczy bedzie .....ooviviviieieiiiii s
2. O przygotowaniu rzeczy do wydania Dostawca ma obowigzek zawiadomié pisemmnie
odbiorce z co najmniej ..... -dniowym wyprzedzeniem przed ustalonym terminem dostawy.

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

2. Cena rzeczy obejmuje rowniez ceng opakowania.

§ 5. 1. Odbiorca zobowigzuje sig Zaplaci€ Za ...
.......................... i (stownie: .......cooecenneennnn.. Zhotych).

2. Do ceny netto doliczony bedzie podatek VAT w wysokosci ......%.

3. Zaplata bedzie dokonana w nastepujgey SPOSOD: ..o

§ 6. 1. Dostawca zobowigzuje sig zaplaci¢ Odbiorcy kary umowne:
1) w wysokosci 10% wartoéci umownej partii rzeczy, gdy Odbiorca odstapi od umowy z po-
wodu okolicznosci, za ktore odpowiada Dostawca;
2) w wysokosci 0,8% wartoéci umownej przedmiotu zamoéwienia nie dostarczonej w terminie,
za kazdy dzien zwloki;
3) W WYSOKOSCE 10 %0 Z8 woveveiiiiicrea et bt s




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

2. Odbiorca zobowigzuje si¢ zaptaci¢ kary umowne:
1) w wysokosci 10% warto$ci umownej przedmiotu zamoéwienia w razie odstgpienia przez
Dostawce od umowy z powodu okolicznosci, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢ Odbiorca;

2) W WYSOKOSCE 1100 Z8 oottt e

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

§ 7. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umows zastosowanie majg przepisy
Kodeksu cywilnego.

§ 8. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 9. Spory wynikte na tle niniejszej umowy rozstrzygat bedzie sad powszechny wiasciwy
miejscowo dla Odbiorey.

§ 10. Umowe sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Odbiorca

Dastawcea




Zatgeznik Nr 4
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
(do zaméwien udzielanych na podstawie pisemnej umowy — zal. nr 3)

1. Przedmiot i kwota ZamOWIEIHa: . ....ivevievereneiiii it sa et en
2. Oznaczenic umowy, na podstawie ktérej udziela sig ZamOWIENIA: .....oovvrcirieinicnrinccrinnn:
3. Przedmiot zamdwienia zostal zaplanowany w nastgpujgcej czgsei planu finansowego ..........
ZATWIERDZAM
data i podpis data i podpis data i podpis

wanioskodawey skarbnika Burmistrza MiG




Zalgeznik Nr 5
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
(do zamdwien wynikajacych z § 9)

1. Przedmiot zamoéwienia (whasciwe podkreslic):
1) robota budowlana

2) dostawa

3} ustuga

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

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

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

4. Warto$é zamdwienia wg zalgczonej kalkulacji (KOSZtorysu): oo
zhotych brutto.

5. Inne wymagania zamawiajgcego:

1) termin wykonania ZamOwWIENIAL .....oeiriiieeie e ;
2) OKIES EWHTANCTIT cuuverreeraersiurssteesrsnressbsiasssss e s bbb e st b e ;
BY AIUTIES 1vavvasseresensereseseeetes e eeessn s essesara b e LS bR RS

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

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

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

Zalaczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zaméwienia.

ZATWIERDZAM
data i podpis data i podpis data i podpis
wnioskodawey skarbnika asoby zatwierdzajqcef
7.% Wartodé zamdwienia na dzien .......ocovvvvenind vievieiiiieneennnne netto, co Stanowi .......ccccevenens

CUuro.

8.* Wybdr zamawiajacego ze wskazaniem Ceny zZaKUpU: «...c.oiiii .

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

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




data i podpis

pracownika
data i podpis data i podpis data i podpis
skarbnika Kierownika Wydzialu Burmistrza MiG

*Wypetia pracownik, o kidrym mowa w § 4 ust. 2 procedury.




