ZARZADZENIE Nr 11/2017
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 1 lutego 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich réwnowartoéci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z2016r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ziotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwany dalej
»Regulaminem”, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Wéjta Gminy oraz zobowigzuje go
do zapoznania z jego tre$cia pracownikéw Urzedu Gminy Widawa.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 39/2013 Wéjta Gminy Widawa z dnia 30 lipca 2013 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwienn publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro oraz Zarzgdzenie
Nr 28/2014 W¢jta Gminy Widawa z dnia 17 kwietnia 2014 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazone] w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro
z tym ze do spraw wszczetych przed wejSciem w Zycie niniejszego Zarzadzenia stosuje sie
dotychczasowy Regulamin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 lutego 2017 roku.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 11/2017
Wéjta Gminy Widawa

z dnia I lutego 2017 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich

rownowartosci kwoty 30 000 euro

§ 1. Slownik
1. Hekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Widawa,

2) Skarbniku —nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Widawa,

3) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Widawa,

4) zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub
roboty budowlane,

5) ustawie Prawo zaméwier publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 roku (Dz. U. 22015 r. poz. 2164 ze zm.)

§ 2. Postanowienia ogélne

. Regulamin okresla zakres, kryteria, zasady oraz organizacje udzielania zamdéwieh
publicznych, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych {j.
ktérych warto$¢ nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty 30 000 euro bez
podatku od towaréw i ustug (VAT), czyli netto.

. Wydatkujace srodki publiczne w drodze udzielania zaméwienri publicznych nalezy kierowaé
si¢ zasadg celowosci, oszczgdnodei i zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcéw, a takze w sposéb umozliwiajgcy terminows realizacje zadania zgodnie z
zasadami okre§lonymi w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych.

. Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwien publicznych lub inny pracownik,
ktéry potrzebuje dokonaé zamdwienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowiazkéw shuzbowych. '

. Pracownik przeprowadzajacy zaméwienie ponosi petng odpowiedzialno$é w tym zakresie.



5. Udzielanie zamdéwien publicznych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére
zostaly ujete w planie wydatkow.

6. Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest w Referacie
realizujgcym zaméwienie, ktéra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

7. Referat realizujacy zamoéwienie prowadzi rejestr zaméwien publicznych ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 3. Ustalenie warto§ci zaméwienia

1. Przystgpujgc do udzielenia zamdwienia, nalezy wustali¢ jego warto$§é szacunkowg
z nalezyta starannoscis.

2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamdéwienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé
réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

3. Warto$¢ szacunkows zaméwien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32-35 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zaméwien okreSla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zam6wien publicznych.

§ 4. Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci nieprzekraczajgcej réownowartosci
kwoty 5 000 euro

1. Dla zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosé kwoty 5 000 euro dokonuje
si¢ wyboru wykonawcy, w sposéb celowy i oszczgdny kierujac si¢ zasadg nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw w trybie ,,z wolnej
reki”,

2. W przypadku zamowien na roboty budowlane udzielenie zamdéwienia odbywa si¢ poprzez
zawarcie pisemnej umowy, bez wzgledu na warto§¢ zamdowienia.

3. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest zamieszczenie informacji
o zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.

§ 5. Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci przekraczajgcej rownowarto$é kwoty
5 000 euro lecz nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 7 000 euro

1. Dla zaméwien o wartosci przekraczajgcej réwnowarto§é kwoty 5000 euro lecz
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 7 000 euro pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia dziata bezstronnie, obiektywnie, starannie, w
sposob celowy i oszezedny oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami.

2. Procedure udzielenia zaméwienia przeprowadza si¢ telefonicznie, poczta elektroniczng
(email), faksem, pisemnie lub poprzez portale www, zapraszajgc do skladania ofert



co najmniej 2 wykonawcow $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia lub drukujge oferty z portalu www; dopuszczalne sg wszystkie
formy jednoczesnie.
. Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke zgodnie z zalgcznikiem nr 1
do Regulaminu.
. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry przedstawit oferte najkorzystniejszg z punktu
widzenia zatozonych kryteridéw oceny.
. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza celowos$é zamowwma\zlecema zakupu podpisujac
formularz stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

. Zaméwienie udziela sie:

a) na dostawy i ushugi w formie pisemnej za pomocg formularza zaméwienia

stanowigcego Zatgcznik nr 2 lub umowy,

b) naroboty budowlane w formie pisemnej - umowy.
. Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Kierownika Zamawiajacego
nalezy uprzednio uzyska¢ kontrasygnat¢ Skarbnika Gminy.

§ 6. Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci przekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty
7 000 euro lecz nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro

. Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nast¢puje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku o wszczecie postepowania,
ktoérego wzoér stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu. Wniosek winien by¢ sporzadzony
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania,
zaakceptowany przez Kierownika Referatu, a w przypadku wniosku pracownika
samodzielnego stanowiska przez Wéjta Gminy lub Zastepce Wojta\Sekretarza Gminy oraz
podpisany przez Skarbnika Gminy.

2. Wniosek winien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) kr6tki opis przedmiotu zaméwienia,

2) ustalong przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego warto§é szacunkowa
przedmiotu zamoéwienia,

3) przewidywany termin realizacji zamdwienia,

4) wzér umowy w spawie zamdwienia.

. Jezeli wniosek dotyczy zamoOwienia publicznego, ktérego realizacja nastgpi etapami,
powinien on obejmowac koszty niezbgdne do wykonania catego zadania.

. W celu udzielenia zamdwienia publicznego nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ wyboru
wykonawcy tj. rozeznanie rynku, w szczegllno$ci w zakresie ceny, gwarancji jakosci
ushug.



9.

. Jezeli uzyskanie informacji od trzech wykonawcéw jest niemozliwe mozna poprzestaé na

uzyskaniu informacji od dwéch wykonawcéw.

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest w szczegdélnosci: pismo, fax lub e-mail od
‘wykonawey, wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywaé, nazwe

i adres wykonawcy, przedmiot zamdwienia, warunki wykonania zamoéwienia,
a w szczegdlnosci ceng, a takze nazwisko osoby udzielajgcej informacji lub adres strony
internetowe;.

. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegblnosei:
1) jakosé,
2) funkcjonalnose,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoleczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacii,
8) serwis,
9) termin wykonania zamdwienia,
10) dos$wiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Sposréd wykonawcow, od ktérych uzyskano informacje, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania wybiera wykonawce, ktéremu
zostanie udzielone zmodwienie publiczne po akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

10. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokdél wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4

11.

do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy.

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej. Projekt umowy
sporzagdza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania,
za$ akceptuje kierownik wlasciwego Referatu lub Wéjt Gminy\Zastepca Wéjta\Sekretarz
Gminy, w przypadku samodzielnych stanowisk pracy.

12. Projekt umowy winien w szczegblnosci zawierac:

1) date i miejsce zawarcia, precyzyjne oznaczenie stron oraz przedmiotu umowy,

2) cene, warunki gwarancji, postanowienie o karach umownych lub innym sposobie
zabezpieczenia intereséw Zamawiajacego,

3) spos6b i termin zaplaty ceny, sposéb rozliczen itp.



13. Projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez obstuge prawng Urzedu Gminy Widawa
oraz wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

14. Umowe z wykonawca zawiera Kierownik Zamawiajacego.

15. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia post¢gpowanie o udzielenie zaméwienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajgcy przeznaczyt
na realizacje zamdéwienia,

c) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wezeéniej przewidzied.

§ 7. Warunki odstgpienia od regulaminu

1. Dla zamoéwien, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawcee:
1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie Sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych

przepiséw,

3) ktorych przedmiotem sg dostawy lub ushugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zZwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursdéw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzieé z zakresu edukacji kulturalnej lub
z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zamdwienia
te nie shuzg wyposazaniu zamawiajgcego w §rodki trwate przeznaczone do biezgcej
obstugi jego dziatalnosci,
nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zaméwienia udziela si¢
jednemu wykonawcy $wiadczagcemu przedmiotows dostawe, ustuge lub robote
budowlang zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt. 1 i 3 ustawy PZP z trybie ,,z wolnej reki”.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zaméwienia publicznego, Kierownik Zamawiajgcego, na pisemny wniosek pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania przepispw
niniejszego regulaminu, Wniosek ten winien zawiera¢ stosowne uzasadnienie.
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Zatgeznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwier: publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej

w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku zamoéwienia o wartos$ci od 5 000 do 7 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

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

2. Termin realizacji/wykonania ZAMOWIEIIA «v.vvvevirrveeeereineerrensrerareaeersseaeseseensanneinnes

3. Warto$¢ szacunkowa ZamoOwienia.......ccoceeeencervaceconnceenee z1 netto.

4. Warto$¢ zamoOwienia W EUID ......cccoevervvreersesorvenscreesenerernecnens (leuro=................. zt.)
przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw  dnia .....................
Wartos$¢ brutto zaméwienia .................. eeerreeraaeaas ...zt

5. Nazwisko i imi¢ os6b/osoby, ktére/a ustality/a wartoéé zamdwienia:

1. Data ustalenia wartosci zamdwienia ........ rettet ettt e tee et e b et s e b e e e s a e et ee s et as e e et s e aae e e eranensnne
Nazwa wykonawcy i Cena Cena . Uwagi
LP Inne kryteria
adres wykonawcy netto brutto

9. Informacje uzyskano W diiach ......c.cooieioicrivereniicnreeecn e
10. Proponowany wybdr wykonawcy nr ....... reerererenretsteee e aat et e et eeses e e neneare s e e naesasee e ssarabeaten
11. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej




Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamdéwier publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej

w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro

Widawa, dnia ........ccvvennnnn.

Zamoéwienie/Zlecenie zakupu

Zadanie, na ktére realizowany jest zakup:

Przedmiot zakupu:

J
Lp. Nazwa edI}OStka Ilosé
miary
1
2
Zakup dokonany zostanie ze STodKOW .......cvveviiiiiiiiiiiiiiiiii w ramach planu:
-dziat ........... ,rozdzial ................ § v
Szacunkowa warto$¢ zakupu, to kwota ............... zt
Pracownik odpowiedzialny merytorycznie: = Liiiiiiiiiiii s
(podpis pracownika)
Zatwierdzam:
(kontrasygnata Skarbnika Gminy) (podpis Wéjta Gminy)
w (d T



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktérego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro*

Znak sprawy: .......oceevvenninnns e Data: ..ooveeiiiiiiiiiii

1. Przedmiot zamodwienia:

2. Warto$é euro (zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych) ...
3. Szacunkowa wartosé zamowienia netto Wzk: ....vovviiiiiiiiiiiiiiian e reareiieaan eeees eeen
- czyli rownowartose ...l ... euro (brutto .................. veeeeenzll)

4. Kwota przeznaczona na finansowanie zaméwienia, zabezpieczona w budzecie gminy:

............................ T OO PPRPPPTPRORIP .
5. Przewidywany termin wykonania zamOwWienia: .......o.oeeeerieiiiieiiiiniiiiiiis .
6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania: ............ v
Akceptacja Skarbnika: Whioskujgcy:
. (podpis) . (podpis pracownika)

Akceptacja Kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy

(podpis)
Zatwierdzajgcy:

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

zaméwienia publicznego




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Protokél z post¢powania o udzielenie zaméwienia
o wartoS$ci ponizej 30 tys. euro udzielonego na podstawie art. 4 pkt. 8 Pzp.

1. Opis przedmiotu zaméwienia: ............ PP PUUR

2. Termin realizacji / wykonania ZamoOWIEIa: ...vuveeeieeneerenine it ee e eereereenns

3. Warto$¢ zamoéwienia oszacowano w dniu ...... e na kwote netto .............. zL.
co stanowl rdéwnowartos$é .............. euro ( 1 euro = ........ z) na podstawie
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia ................. w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdéwien
publicznych. Warto$¢ brutto zaméwienia: ...........ocoovvnvvnnnnnnn. zk

4. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktéra ustalita warto§é zamowienia: .........ccoovvieiuienvnneneinennnn.

5. Informacje¢ dotyczacg ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena i inne kryteria Oferowana cena

(wymienic) brutto

6. Informacje uzyskano na piSmie W dnit: ......ovvviviininiiiiniiinneninn..,

7. Wybrano WykKonawe@ IT ......couvrrirniiniinieininiriiiaeieeiieniaeneaanainenns

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej: .....oevveveiviennieeiiiiiiriiiienennnn.

9. Protokét sporzadzil/a:

10. Data sporzqdzema protokotu:
Podpisy 0s6b obecnych przy dokonywaniu oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty:

Zatwierdzam do realizacji

*niepotrzebne skreslié




