Zarzadzenie Nr 14/0/2021
Burmistrza Gluszycy

z dnia 09 lutego 2021 roku

w sprawie powolania zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartos$ci szacunkowe;j

nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(. Dz. U. z 2020 r., poz. 713), w zwiqzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2019 poz. 869 ze zm.) i art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) oraz
obowiqzujgcego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiqcego podstawe przeliczenia wartoSci zamowien publicznych

zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim

w Gluszycy.

§ 2. Regulamin udzielania zaméwien publicznych stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gluszycy oraz pracownikom na samodzielnych

stanowiskach.
§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania Regulaminu.
§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 6/0/2015 Burmistrza Gluszycy z dnia 12 stycznia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych w Urzedzie

Miejskim w Gluszyca.

§ 6. Do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego wszczetych przed dniem

1 stycznia 2021 roku stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.



§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 14/0/2021
Burmistrza Gluszycy

z dnia 09 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych o wartoSci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto.

§1

1. Zamoéwienia, ktorych warto§¢é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 130 000 zlotych netto majg by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, z pominigciem poszczegdlnych
trybéw wymienionych w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegélowy nalezy
przestrzega¢ przepisOw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych art. 28-36. Wzor
oszacowania zamdwienia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdéwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci
w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

4. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
w sprawie udzielenia zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosé
1 obiektywizm.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujgcym
uktadzie:
1) zamo6wienia o wartosci do 20.000 zl netto.
2) zaméwienia o wartosci powyzej 20.000 do 50.000 zt netto
3) zamoOwienia o wartosci powyzej 50.000 z1 netto do 130.000 zlotych netto

2. Dla wszystkich punktéw wymienionych w ust. 1 rozpoczgeie procedury nastepuje na
pisemny wniosek pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zaméwienia, po uprzedniej akceptacji przez Skarbnika Gminy i zatwierdzeniu przez
Burmistrza Ghuszycy lub 0s6b przez nich upowaznionych.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ sporzadzony na druku stanowigcym
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, przekazywany jest do pracownika ds. zaméwien
publicznych w celu nadania mu numeru rejestrowego i rozpoczecia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

§3

1. Dokonywanie wydatku, ktérego warto$¢ zaméwienia nie przekracza roéwnowartosci
20000 zI netto, nie wymaga dokumentowania przeprowadzonych czynnosci
z zastrzezeniem §2 ust 2. _

2. Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ faktura,
umowa lub zlecenie.

3. Wzér zlecenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Dla zaméwien
wspotfinansowanych nalezy przestrzega¢ wytycznych programowych w ramach



realizowanych poszczegdlnych projektow.

§ 4 .

. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o warto$ci powyzej 20.000 do 50.000 zI netto,
dokonuje si¢ z zachowaniem zasad: celowosci, legalnosci i gospodarnosci, po
rozeznaniu rynku, co najmniej u dwéch potencjalnych wykonawcow.

. Przeprowadzenie rozeznania cenowego poprzedza sporzadzenie przez pracownika
merytorycznego pisemnego wniosku (zalacznik nr 2), zaakceptowanego przez
Skarbnika Gminy i zatwierdzonego przez Burmistrza Gluszycy. Do wniosku nalezy
dolaczy¢ dokument szacowania warto$ci zamdwienia (zatgcznik nr 1).

. Rozeznanie rynku w formie pisemnej lub z wykorzystaniem strony internetowej ma
by¢ sporzadzone wg zalacznika nr 4 do niniejszego Zarzadzenia. Dla zamdwien
wspolfinansowanych nalezy przestrzegaé wytycznych programowych w ramach
realizowanych poszczegélnych projektow.

. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania cenowego, o ktérym mowa w ust. 1,
wnioskujacy wskazuje Wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia 1 przedstawia swoj wybdr do akceptacji Skarbnikowi Gminy,
a nastepnie Burmistrzowi Gluszycy do zatwierdzenia na formularzu dokumentujgcym
postepowanie ponizej 130 000,00 zt. stanowigcym zalgcznik nr 3.

. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie,
z wykorzystaniem strony internetowej BIP lub za posrednictwem cennikdéw
zamieszczonych na stronie internetowej.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci kiedy przemawia za tym interes
zamawiajacego lub konieczno$é pilnego wykonania zaméwienia lub w przypadku
braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wiekszej liczby podmiotéw,
Kierownik zamawiajacego moze odstgpi¢ od stosowania procedury okreslonej w § 4
ust. 1,21 3.

. Realizacja zaméwienia w przedziale od 20000 do 50000 zi. powinna by¢
poprzedzona zawarciem pisemnej umowy, w uzasadnionych przypadkach zleceniem.

§5

. Przy dokonywaniu wydatkéw, ktérych warto§¢ zamowienia zawiera si¢ w przedziale

od 50 000 do 130 000 ztotych dokonuje si¢ analizy runku poprzez zapytanie ofertowe

kierowane do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcdw lub zamieszczenie zapytania

ofertowego na stronie internetowej BIP. Dla zamowienn wspotfinansowanych nalezy

przestrzega¢ wytycznych programowych w ramach realizowanych poszczegdlnych

projektow.

. Przeprowadzenie zapytania ofertowego poprzedza sporzadzenie przez pracownika

merytorycznego pisemnego wniosku (zatacznik nr 2), zaakceptowanego przez

Skarbnika Gminy i zatwierdzonego przez Burmistrza Gluszycy. Do wniosku nalezy

dolgczy¢ dokument szacowania wartosci zaméwienia (zatgcznik nr 1).

. Zapytanie ofertowe powinno okresla¢ w szczeg6lnosci:

1) Przedmiot zamodwienia,

2) Wymagania w stosunku do wykonawcéw, w tym dokumenty i o§wiadczenia, jakie
powinni zlozy¢ wraz z oferta w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udziahu
W postepowaniu,

3) Szczegoélowe wymogi, jakie powinna spetniaé oferta,

4) Miejsce i termin sktadania ofert,

5) Kryteria wyboru oferty,

6) Wypelni¢ obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”.
Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.
Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub protokot.
Na podstawie przeprowadzonego zapytania ofertowego wnioskujacy wskazuje
Wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia
i przedstawia swdj wybdr do akceptacji Skarbnikowi Gminy, a nastepnie
Burmistrzowi Gluszycy do zatwierdzenia (na Formularzu stanowigcym zatacznik nr 3
do Regulaminu)
Realizacja zamoéwienia, ktérego warto$¢ przekracza 50 000 zi. powinna by¢
poprzedzona zawarciem pisemnej Umowy.

§6

. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach:

1) okreslaja celowos¢ i zasadno$é zaméwien, o ktérych mowa w § 2,

2) odpowiadajg za wlasciwy opis przedmiotu zaméwienia,

3) odpowiadaja za celowos$¢ i zasadno$é wylaczenia ze stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych zamoéwienia, ktérego warto§¢é nie przekracza
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

4) odpowiadaja za zgodno$¢é wykonania zamdwienia na dostawy lub ustugi z jego
opisem oraz odbior jako$ciowy z zastrzezeniem ust. 2.

Za zgodno$¢ wykonania zamowienia na roboty budowlane z jego opisem

(Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrze$nia 2004 r. w sprawie

szczegbtowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych

wykonania i odbioru robdt budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego)
odpowiada inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez kierownika
zamawiajgcego.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci kiedy przemawia za tym interes

zamawiajacego lub konieczno$é pilnego wykonania zamoéwienia lub w przypadku

braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wigkszej liczby podmiotéw,

Kierownik zamawiajgcego moze odstapi¢ od stosowania procedury okreslonej w § 5.

§7

Za prowadzenie rejestru zamowien publicznych, ktdérych warto$é nie przekracza
kwoty 130 000,00 zt netto odpowiedzialny jest pracownik — stanowisko ds. zaméwien
publicznych.

Po realizacji zaméwienia publicznego, ktérego warto$é nie przekracza kwoty
130 000,00 zt. pracownik merytoryczny zobowiagzany jest do przedtozenia faktury
(lub umowy/zlecenia) na stanowisko ds. zamdéwien publicznych, w celu rejestracji
poniesionego wydatku i potwierdzenia jego zgodnosci z zarejestrowanym wnioskiem
o udzielenie zamdéwienia.




Zalacznik nr 1 do regulaminu

udzielania zam6wien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14 /0/2021
Burmistrza Gluszycy z dnia 9 lutego 2021 r.

(pieczg¢ zlecajacego)

Formularz szacowania wartosci zamowienia
1. Szacujacy
1) imie i nazwisko
2) stanowisko
3) referat

2. Przedmiot zamowienia

1) rodzaj zamowienia: ustuga / dostawa / robota budowlana’
2) opis przedmiotu zamodwienia (na podstawie art. 28-36 ustawy uPzp):

3) termin wykonania ZamoOwienia: .........c.eeeuevveennenns

3. Warto$¢ szacunkowa zamodwienia — szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy netto bez
podatku od towaréw i ustug (VAT) w okresie umownym, wskazanym w pkt 2.3

1)

2) Zamawiajacy przewiduje / nie przewiduje® udzielenie zamoéwienia uzupelniajgcego:

3) zaméwienie jest / nie jest* udzielane w czesciach
4. RoéwnowartosC euro: ......eevveeenreennen. euro (netto)

5. Data szacowania warto$ci ZAMOWIEIIA! ...coeeeeveeereerecrveresrsessans

(podpis osoby szacujacej)

! niepotrzebne skreglié

‘nalezy oszacowaé warto$¢ zamowienia w zaleznoéci od rodzaju oraz wskazaé podstawe szacowania;
w przypadku rob6t budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym; w przypadku dostaw lub ushug — na podstawie wydatkow
poniesionych w okresie ostatnich 12 miesigcy z uwzglgdnieniem aktualnych cen rynkowych, z wykorzystaniem
informacji ogolnie dostgpnych takich jak: Internet, informacje telefoniczne (z wylaczeniem zamdwien
wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich), aktualnie obowiazujace w sprzedazy ceny.

3 niepotrzebne skresli¢; w przypadku udzielania zaméwien uzupeiajacych nalezy wskaza¢ ich warto$é

* niepotrzebne skreslié



Zalgcznik nr 2 do regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14 /0/2021
Burmistrza Gluszycy z dnia 9 lutego 2021 r.

Gluszyca, dnia ........cceeiviivinininnnnn

Whniosek o udzielenie zamowienia na dostawe/ustuge/robote budowlang* nr ..................

Jednostka
miary

Lp. Przedmiot zaméwienia Hos¢

1. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia wyliczona na podst. formularza szacowania warto$ci zamoéwienia
(formularz w zalaczeniu: tak/nie*): ...........ccoeeeeeienn.n zl netto.

2. Kwota przeznaczona w budzecie na sfinansowanie przedmiotu zamowienia objetego wnioskiem:

............................ zt brutto

Klasyfikacja budzetowa WydatKu: .........viieiriieiiiiii e e e e e

Nie przekraczalny termin realizacji zadania: ...........ccoviiiiiiiiiiiiiii e

Podstawa udokumentowania zaméwienia: umowa / zlecenie / faktura*

S A~

POZOStAIE WATUNKI: .....vvveiiiiiiiei ittt cas et ces s s s s bb e sbe s sabe s saaesbbbesntsesnnesonees

*) niepotrzebne skresli¢

Podpis osoby upowaznionej do Akceptacja
zlozenia zlecenia zakupu

(Kierownik Referatu, stanowisko) (Skarbnik Gminy) (Burmistrz)

Datownik oraz podpis osoby przyjmujacej wniosek :




Zalacznik nr 3 do regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14 /0/2021
Burmistrza Gluszycy z dnia 9 lutego 2021 r.

(piecze¢ zamawiajacego)
FORMULARZ DOKUMENTUJACY POSTEPOWANIE

KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 130 000 ZE.

Gluszyca, dnia ......coevvveveererenenns

(znak sprawy)
W zwigzku ze zleceniem postgpowania zatwierdzonym w dniu........ , ktérego przedmiotem jest
dostawa /ushiga / robota budowlana® Prii ....c.c.cceeeierinieinene e es

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

(poda¢ nazwe przedmiotu zamoéwienia)
zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowej www.bip.gluszyca.pl / nawigzano kontakt z
potencjalnymi wykonawcami / zaproszono do zlozenia ofert poprzez zapytanie ofertowe skierowane
do potencjalnych wykonawcéw*: (nazwa i adres)

W ustalonym terminie wplynely oferty od nastepujacych wykonawcow:

L.p. Nazwa Adres siedziby Oferowana cena

w ktérych ocenie uczestniczyli:
1. Pracownik zlecajacy — Stanowisko .........c..euvevvinivvnieininniniiininenn
2. Pracownik — stanowisko ........c.cceciiciniiiiiiiiiiiciiiiceinienn

Informacje o prowadzonych negocjacjach .............ooiiiiiiiiiniiii e

Wybrano oferte najkorzystniejsza sposréd spelniajacych wymagania i warunki okre$lone przez

Zamawiajacego, 1. Of@ITOI ... vt irniettt ittt et e et e e
(nazwa wykonawcy)

za ceng brutto: ......cviviiiiiiiiiinnn.. (STOWNIE wivsiasvmmmaryimmisimsisimiesnsessvssmms s i ki e s S s )

Dokonanie wydatku zostanie poprzedzone pisemnym zleceniem / zawarciem pisemnej umowy*
okreslajacej warunki realizacji zamdwienia.

POStEPOWANIE UNIEWAZNION0. .. ..t ettietett ettt et et et eeee s e et e et steteeten e e inaesesanrnenss
(wskaza¢ powody)
Postgpowanie przeprowadzil: ..........c.coverereinienencie e
( imi¢ i nazwisko , stanowisko , podpis )
AKCEPTUJE / NIE AKCEPTUJE* ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*
(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Burmistrza)

“piepnirzebne skroshié




Zalacznik nr 4 do regulaminu

udzielania zamdwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14 /0/2021
Burmistrza Gluszycy z dnia 9 lutego 2021 r.

Gluszyca, dnia .......ovovvivienirinnnninnn
Notatka stuzbowa z cenowego rozeznania rynku

Rodzaj zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*
Realizujgc zaméwienie na wykonanie zadania Pri. ... ...vuveeevnirenrnsneenereeieeseieeseiensaaennas
1. Szczegolowy OpiS ZAMOWIENIA: ..........ooiiiiiiiiiiiiii it s e aar e aans

2. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:
1) Termin realizacji: .....covvvvviiieiniiiieieriiiiiiiineniann
2) Forma platnosci: ......cco o vee vorves vt et e e e e e
3) Inne wymagania dotyczace realizacji przedmiotu zamoOwienia:................covvevvirenennnnnne

Wdniu ..ooooveniiiiiin dokonano rozpoznania rynku w formie:

1) Telefonicznej
2) Zapomoca przegladarki internetowej
3) Zapytania w formie pisemnej (fax, korespondencja prowadzona drogg elektroniczng)*

Zebrano informacje od nastgpujacych wykonawcow:

1. Nazwa firmy: ....ccovevivaininnnnnns ST e R AR e SR SRS 0 6 SRS
Adres: ....... —— R N I~ N KA SO ——
Telefon/e-mail: ........... eSS STaTeTTeTs's & SRR
2. Nazwa firmy: c.oooviiiiiiiiiiiiiiiiieiei e s s s e aenes
Adres: ........... ceereseireterinetarenenas Ceeeiresesserentaterteteasasossnsasons
Telefon/e-mail: ................... 5% J8 SIS IS PISSSls » SS NSNS NS Sl  SReTsIe e
Termin zloZenia oferty na wykonanie w/w zadania ustalono na dzien .............oceeerniieninnnnnn.

Zestawienie zlozonych ofert zostanie przedlozone do akceptacji kierownikowi Zamawiajgcego na
Formularzu dokumentujacym postgpowanie, ktdrego wartos¢ nie przekracza rdwnowartosci 130 000
zl stanowigcym zafgcznik nr 4 do Zarzadzenianr .............



Zalacznik nr 5 do regulaminu

udzielania zaméwieri publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14 /0/2021
Burmistrza Gluszycy z dnia 9 lutego 2021 r.

Zamawiajacy/platnik

------------------------ T

Wykonawca/sprzedawca

e T T LT P T ssse .

NIP.... -

ZLECENIE Nr.... Zdnia ...ccoeveeeesnenes r.

Gmina Gluszyca zleca do wykonania ponizej wymienione zadania:

Jednostka

) Tlosé
miary

Lp. Przedmiot zaméwienia

1. Warto$€ ZamOWIEIIA: seeeerrerereeseessassescnensaneeeeesZd NEEO + .......% VAT =

srresssnssssnesssnnsssnsnssnsanssssennnesssZl DIULtO (slownie: R |

2. Nieprzekraczalny termin realizacji zadania: .........ccccevenvevievinnanens
3. Termin platno$ciivuisamsminmssssssn s ssisies i s smsis e
4. Pozostate Warunkiz .......o.euevinininiiiriiniineriiiieineeenann

5. UUWABLE ... « o oovtuarsviessiommesons i smmesss s s s s s S R RSBS00

*) niepotrzebne skresli¢

Skarbnik Gminy Burmistrz Gluszycy

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

Otrzymuja:
1.Adresat
2.a/a



