BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 9294 2016 1.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica ,,Regulaminu — procedury
udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto”.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
Gminnym (Dz. U. tj. z 2015 poz. 1515 z pdzn. zm.), oraz art. 44 ust. 3 1 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 zamowien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2015 poz. 2164 z p6ézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin - procedury udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 55/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Witnica z dnia 16.03.2015 . w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta 1 Gminy Witnica ,,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro”,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dariusz J worski




zalacznik do zarzgdzenianr ........ /2016
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
bALah 1 I LS. 2016

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
i Gminy Witnica, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 euro, zwana dalej ,,procedurg”.

§ 2. 1. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu
w planie finansowym Miasta i Gminy Witnica, zwanym dalej ,,Gming”, i miesci¢ si¢ w
kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Dokonywanie wydatkow musi nastgpowaé w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktaddw.

§ 3. 1. Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia podejmuje,
Sekretarz, Kierownicy wydzialow Urzedu Miasta 1 Gminy Witnica, Skarbnik, oraz
pracownicy pracujgcy na samodzielnych stanowiskach pracy po uzyskaniu zgody Kierownika
Zamawiajacego.

2. Wniosek w celu uzyskania zgody sklada si¢ i zatwierdza w formie ustnej. Osoba
uzyskujaca zgodg sporzadza na ta okoliczno$¢ notatke stuzbowa.
3. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Sekretarz, Kierownicy

wydzialow Urzedu Miasta i Gminy Witnica, Skarbnik, oraz pracownicy pracujacy na
samodzielnych stanowiskach pracy

4. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdOwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogow produktow (eKatalogi).

§ 4. 1. Po uzyskanej zgodzie na przeprowadzenie postepowania wyznaczony pracownik
przeprowadza postgpowanie majace na celu wylonienie wykonawcy zamowienia. Wartosé
kazdorazowego zamowienia ww. pracownik oblicza zgodnie z art. 32-35 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.)
w celu stosowania si¢ do zakazu, o ktorym mowa w art. 32 ust. 2 ww. ustawy.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu
wylonienie wykonawey zamowienia, spelniajacego mozliwie w najszerszym  stopniu
wymagania Zamawiajgcego dotyczace udzielenia zamowienia, w szczegdlnodci analizuje
ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

3. Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty mogg by¢ kierowane faksem
lub poczty elektroniczng, a w przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej
3 000,00 zt takze telefonicznie.

4. W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert faksem lub poczta elektroniczng,
zatgeza sig je do protokotu zaméwienia. W przypadku przeprowadzonego telefonicznego
rozeznania rynku pracownik sporzadza na ta okoliczno$¢ notatke shuzbows i dolacza ja do
protokotu zamowienia.



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

6. Rozeznanie rynku moze by¢ roéwniez prowadzone poprzez analiz¢ stron internetowych
przedstawiajacych informacje handlowe, powszechnie dostepnych ofert, katalogdéw, folderow
reklamowych itp. Przepisy ust. 2, 4 1 5 stosuje sie odpowiednio.

7. Dopuszczalne jest rozeznanie rynku na podstawie kopii ofert lub uméw z innych
postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajacego
moment szacowania wartosci zamowienia, wykorzystane rozeznanie rynku zatgcza sie do
protokotu zamowienia.

8. W celu ustalenia ceny i szczegdétowych warunkdéw zamowienia pracownik, o ktorym
mowa w ust. 1, moze prowadzi¢ z wykonawcami negocjacje w formie pisemnej (takze
za pomoca faksu lub poczty elektronicznej) oraz ustnej (takze telefonicznic). W przypadku
przeprowadzonej negocjacji ustnej lub telefonicznej pracownik sporzadza na ta okolicznoéé
notatke stuzbowa Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5. 1. Zamdwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktdrego oferta jest najkorzystniejsza.

2. Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan wskazanych w zapytaniu ofertowym
skierowanym do Wykonawcy.

3. Pracownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, sporzadza kazdorazowo protokét zamowienia,
ktorego wzor stanowi zataeznik Nr 1 do procedury.

4. Protokét zamowienia wraz z zalgeznikami  przedstawia sie bezposredniemu
przetozonemu celem zatwierdzenia zasadnosci zrealizowania zamdwienia.

5. Decyzj¢ w sprawie udzielenia zamoéwienia podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy
Witnica.

§ 6. 1. Umowe w sprawie zlecenia wykonania zamowienia zawiera si¢ w formie pisemnej,
na podstawie wzoru, ktory stanowi zalacznik Nr 2 do procedury, chyba ze specyfika
przedmiotu zamowienia wymaga innej formy zawarcia umowy.

2. Odstepuje sig¢ od zawarcia umowy w formie pisemnej, jezeli jej zawarcie mogloby
uniemozliwi¢ lub utrudni¢ dokonanie zamdwienia.

3. O koniecznosci zawarcia umowy w formie pisemnej czyni si¢ uwage w protokole
zamoOwienia.

§ 7. Protokot oraz umowa podlegaja wstepnej kontroli przez Skarbnika pod wzgledem:

1) zgodnosci zamdwienia z planem finansowym;

§ 8. Protokot oraz umowa podlegaja wstepnej kontroli przez Sekretarza, Kierownikow

wydzialow Urzedu Miasta i Gminy Witnica, oraz pracownikéw pracujacych na

samodzielnych stanowiskach pracy pod wzgledem:

1) kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych zamdwienia.

§ 9. Do zamowieni o wartosci do 1000,00 zlotych przepisow § 4-6 nie stosuje sie, za

wyjgtkiem § 4 ust. 1 oraz § 6 ust. 1 i 2, ktdre stosuje sie odpowiednio. Wniosek sktada sie

1 zatwierdza w formie ustnej. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest

zamieszczenie informacji o zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na

odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje
zamoOwienia. Decyzje w sprawie udzielenia zaméwienia podejmuje bezposredni
przetozony.

§ 10. 1. Gmina moze odstapic¢ od rozeznania rynku w przypadku udzielania zaméwienia:
1) ktore moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawee z przyezyn o obiektywnym

charakterze, w tym zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych

przepisoéw (np. przedtuzenie licencji oprogramowania komputerowego);



2) w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej;
3) w zakresie szkolen dla pracownikow gminy;
4) w zakresie ustug serwisowych systemu IT, urzadzen kopiujacych, drukujacych,
informatycznych i teleinformatycznych bgdacych w posiadaniu gminy ;
5) w zakresie ustug serwisowych samochoddw osobowych bedacych w posiadaniu gminy:
6) w zakresie zamowien o wartosci od 1 000,00 ztotych do 3 500,00 ztotych.
2. Do zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, przepisow § 5 ust. 1-2 nie stosuje sie. § 5 ust.
3 — 5 stosuje sie odpowiednio.
3. W przypadku zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, formularz zgloszenia na
szkolenie zastepuje wniosek o udzielnie zamdwienia.

§ 10. Sekretarz, Kierownicy wydzialow Urzedu Miasta i Gminy Witnica, oraz pracownicy
pracujgcy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sa do przekazania informacji do
Wydziatu Inwestycji o wysokosci kwoty netto udzielonych zamoéwiefi publicznych za kazdy
kwartal do 15 dnia kazdego miesiaca po skonczonym kwartale.

§ 11. Dokumentacje zamowienia publicznego przechowuje si¢ archiwizuje na zasadach
obowigzujacych dla tych dokumentdw.



Zatgcznik Nr 1
PROTOKOLE ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamdwienia (wlasciwe podkresli¢): robota budowlana, dostawa, ushuga na:

2. Rozeznanie rynku:

1) zapytanie skierowano do:

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

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:
................................... 7t 0, GO STATOW .nimsesmmsssirivssmsusens COTO DELEO,
Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonano w dniu ... na podstawie

4. Wybor oferty:
1) WYDTANO OFEITE .eovveneercrintnreirereeesairesessaesssbersus s s sss st s sas e s bbb e st
2) przy uwzglednieniu nastepujacych wymagan:

6. Nalezy zawrze¢ umowe w formie pisemnej/ nie nalezy zawiera¢ umowy w formic pisemnej
(whasciwe podkreslic).

7. Wartose zamowieniana dZien cuu el s netto, co Stanowl ......eeeeeeenns
curo.

data i podpis

pracownika

data i podpis data i podpis data i podpis

Skarbnika Kierownika Wydzialu Burmistrza MiG



Zakacznik Nr 2
UMOWA
w sprawie zlecenia wykonania zamdwienia

Zawarta W ANl ...comcomessossinsorersssneesannnsransses r. w Witnicy pomiedzy:

reprezentowang przez:

1Y Panta/Panig. . wm minesvaismmmisimssmvmmsnrmmsmnasessises ;

2Pl iania b s L LA L R e .

zwang dalej ,,Dostawca”,

a

Gmina Witnica z siedzibg przy ul. KRN 6, reprezentowanym przez:
Pana e s Eiim e n el wnene )N e e S :
przy kontrasygnacie:

Binr Lihocesrvece i LALELRRS )} — Skarbnika Gminy ,

zwanym dalej ,,Odbioreg™,
o tresci nastepujacej:

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

§ 2. 1. Micjscem wydania tZeey DEAZIE: ..coumumunamsmmmssimreremesrmsasssonussanmsssmssromsesnesonans s
2. O przygotowaniu rzeczy do wydania Dostawca ma obowigzek zawiadomi¢ pisemnie
odbiorce z co najmnigj ..... -dniowym wyprzedzeniem przed ustalonym terminem dostawy.

2. Cena rzeczy obejmuje rowniez ceng opakowania.

§ 5 1. Ddbiorcs zobowigzijeisie Zaplacle 28 wusumsanmsunprnimmissiasissississsivessisl
.......................... 7t (stownie: ......................... Zlotych).

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

3. Zaptata bedzie dokonana w nastepujacy SPOSOD: ....coioiiiiiiiiiiiiiiiii e

§ 6. 1. Dostawca zobowiazuje sie zaptaci¢ Odbiorcy kary umowne:
1) w wysokosci 10% wartosci umownej partii rzeczy, gdy Odbiorca odstapi od umowy z po-
wodu okolicznosci, za ktore odpowiada Dostawca;
2) w wysokoscei 0,8% warto$ci umownej przedmiotu zamowienia nie dostarczonej w terminie,
za kazdy dzien zwtoki;
DY PP WSOIBIECE v T8 BBl canerosmmnvossanswiss vamassssins s mpas i ses v R ks s o A 5 KA SRS i SRS SRR



2. Odbiorca zobowigzuje si¢ zaplaci¢ kary umowne:
1) w wysokosci 10% wartosei umownej przedmiotu zamowienia w razie odstgpienia przez

Dostawce od umowy z powodu okolicznosci, za ktére ponosi odpowiedzialno$¢ Odbiorca;
DY W WYSOKOSCE 1ocis0 BB cevcuivimmssuivavonimersmmsasasersasusssssasasssnsnssorsnsartss SEamsissssss s pausfssnassaseniacasanisasnens

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

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

§ 9. Spory wynikle na tle niniejszej umowy rozstrzygat bedzie sad powszechny whasciwy
miejscowo dla Odbiorcy.

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

Dostawca Odbiorea



