Załącznik nr 6

Załącznik do zarządzenia Burmistrza Wojnicza  
Nr 368/2020
z  dnia 15 grudnia 2020 r.

Regulamin
udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty netto 130 000,00 zł

§ 1 
[zasady ogólne]

1. Regulamin udzielania zamówień publicznych, zwany dalej Regulaminem, określa zakres, kryteria, zasady oraz tryb  udzielania w Urzędzie Miejskim w Wojniczu zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty netto 130 000,00 zł i do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych.
2. Do zamówień publicznych objętych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają uregulowania ustawy Kodeks cywilny w tym w szczególności art. 701 do 705. 
3. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości,
2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w wysokości ustalonej w budżecie gminy Wojnicz, w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.
4. Regulamin o którym mowa w § 1 nie dotyczy procedur, które są uregulowane odrębnymi przepisami lub Zarządzeniami Burmistrza Wojnicza.
5. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy Zamawiającego zapewniający bezstronność i obiektywizm.
6. Użyte w regulaminie określenia oznaczają:
1) Ustawa - Ustawa z dnia 11 września 2019 Prawo zamówień publicznych,
2) Zamawiający – Gmina Wojnicz lub Urząd Miejski w Wojniczu,
3) Zamówienie - zamówienie publiczne o wartości nie przekraczającej kwoty netto 130 000,00 zł
4) Kierownik Zamawiającego – Burmistrz Wojnicza, lub osoba upoważniona przez niego
5) [bookmark: page63]Pracownik  merytoryczny  -  pracownik,  do  którego  obowiązków  służbowych  należy wykonywanie czynności związanych  z udzieleniem zamówienia publicznego,
6) Pracownik ds. zamówień publicznych – pracownik do którego obowiązków należy przeprowadzenie procedury związanej z udzieleniem zamówienia,
7) Komórka wnioskująca – właściwy referat lub samodzielne stanowisko w Urzędzie Miejskim w Wojniczu,
8) Kierownik komórki wnioskującej – kierownik właściwego referatu,
9) Wykonawca -  należy przez to rozumieć  osobę fizyczną , osobę prawną albo jednostkę  organizacyjna nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się  o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę  w sprawie zamówienia publicznego.
§ 2
[Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia]

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia pracownik merytoryczny szacuje z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia: 
1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo – finansowym.
2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług.
3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym (okres 12 miesięcy) moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;
3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego.
4. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia 
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
5. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia przez pracownika merytorycznego należy udokumentować w postaci protokołu.
6. Protokół z ustalenia szacunkowej wartości zamówienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 
7. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia przez pracownika merytorycznego mogą być np.:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców,
2) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku),
3) kopie ofert lub umów z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia. 
4) notatka służbowa z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej w sprawie zapytania cenowego.
8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 3 
[Wszczęcie procedury]

1. Procedurę udzielenia zamówień  publicznych, wszczyna się poprzez złożenie pisemnego wniosku, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do  niniejszego regulaminu,  przez pracownika merytorycznego do kierownika Zamawiającego.
2. Wnioski nie generują prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym Urzędu Miejskiego w Wojniczu.
3. Po zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy Wojnicz źródła finansowania oraz zgodności z budżetem wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego.
4. Po wyrażeniu przez kierownika zamawiającego  zgody na rozpoczęcie postępowania wniosek jest rejestrowany przez stanowisko ds. zamówień publicznych i na tym stanowisku jest prowadzone postępowanie.
5. Pracownik merytoryczny komórki wnioskującej jest zobligowany do współpracy z pracownikiem ze stanowiska ds. zamówień publicznych w zakresie realizowanego postępowania.
6. Dopuszcza się możliwość wymagania wadium w zapytaniu ofertowym:
1) Oferta zawierająca całość przedmiotu zamówienia może być zabezpieczona wadium w wysokości: do 3% wartości zamówienia,
2) Wadium wnosi się przed upływem terminu składania ofert w formie pieniądza,
3) W przypadku wniesienia wadium należy je wpłacić przelewem na wskazane w zapytaniu ofertowym konto Zamawiającego, powołując się na nazwę postępowania, nr sprawy,
4) Za skuteczne wniesione wadium w pieniądzu, Zamawiający uważa wadium, które w oznaczonym terminie (przed upływem terminu składania ofert lub wniosków) znajdzie się na rachunku bankowym Zamawiającego (decyduje data uznania rachunku Zamawiającego),
5) Wadium zostanie zwrócone niezwłocznie po podpisaniu umowy z Wykonawcą, jednak nie później niż do 14 dni, na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcę.

§ 4 
[Wybór wykonawcy]
1. W procedurze udzielenia zamówienia pracownik na stanowisku ds. zamówień publicznych jest zobligowany do przeprowadzenia pisemnego rozeznania cenowego do co najmniej trzech potencjonalnych wykonawców, zapraszając ich do składania ofert w oparciu o wzór zapytania ofertowego stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu, oraz zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej oraz w BIP. Do zapytania ofertowego można dołączyć wzór oferty, którą wypełnić powinien Wykonawca.
2. Jeżeli oferta Wykonawcy jest niekompletna, zawiera błędy lub budzi wskazane przez Zamawiającego wątpliwości, Zamawiający zastrzega sobie możliwość wezwania Wykonawcy do złożenia brakujących dokumentów, ich  uzupełnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjaśnień w terminie przez siebie wskazanym, chyba że mimo ich złożenia, uzupełnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjaśnień oferta wykonawcy nie będzie ofertą najkorzystniejszą.
3. Zamawiający zastrzega sobie prawo do niedokonania wyboru żadnej ze złożonych ofert bez uzasadnienia i podawania przyczyn. Zamawiający nie ponosi wobec Wykonawcy żadnej odpowiedzialności z tego tytułu, a Wykonawca zrzeka się dochodzenia w tym zakresie wszelkich roszczeń od Zamawiającego.
4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do unieważnienia postępowania na każdym jego etapie bez podania przyczyny.
5. W razie zaistnienia okoliczności powodujących, że zawarcie umowy lub jej wykonanie nie będzie leżeć w interesie Zamawiającego, Zamawiający ma prawo do odstąpienia od zawarcia umowy.  
6. Z przeprowadzonego postępowania pracownik na stanowisku ds. zamówień publicznych sporządza protokół, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu. 
7. O wynikach postępowania Zamawiający informuje na swojej stronie internetowej oraz w BIP wskazując nazwę i adres Wykonawcy, który został wybrany do realizacji zamówienia wraz z  podaniem kwoty oferty. 
8. Wykonawca, którego oferta zostanie wybrana za najkorzystniejszą będzie poinformowany o wyborze jego oferty.
9. Po przeprowadzeniu wyboru Wykonawcy, pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje dokumenty z postępowania, celem zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego.
10. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia od realizacji zamówienia (odwołania ogłoszenia o zamówieniu) bez podania przyczyny i ponoszenia jakichkolwiek skutków prawnych i finansowych. Powyższe nie uchybia możliwości zamknięcia przetargu bez wybrania którejkolwiek oferty zgodnie z uprawnieniem określonym w art. 303 §1 KC. 
11. Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

§ 5
 [Udzielenie zamówienia]

1. Udzielenie zamówienia następuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
2. Projekt umowy przygotowuje komórka wnioskująca i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego / adwokata oraz Skarbnika Gminy.
3. Umowę sporządza się w co najmniej trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiającego.
4. Umowę podpisuje kierownik zamawiającego.


§ 6 
[Zasady dokumentacji]
Dokumentację z przeprowadzenia czynności związanych z udzieleniem zamówienia publicznego, przechowuje komórka wnioskująca. 

§ 7 
[Odstąpienie od stosowania Regulaminu] 
1. Regulamin nie dotyczy procedur, które są uregulowane odrębnymi przepisami oraz:
1) zamówień publicznych o  szacunkowej wartości zamówienia do 30 000zł netto;
2) zamówień publicznych, które mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę z przyczyn technicznych, o obiektywnym charakterze, lub z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych wynikających z odrębnych przepisów, lub w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej;
3) dostaw interwencyjnych, usług, dostaw awaryjnych oraz  napraw sprzętu i różnych urządzeń, których wystąpienia nie można było przewidzieć;
4) szkoleń i innych form dokształcania;
5) wydatkowania środków finansowych związanych z przeprowadzeniem wyborów oraz prowadzenie aktualizacji rejestru wyborców;
6) zamówień publicznych, których przedmiotem są usługi prawnicze, konsultingowe, audytorskie i urbanistyczne;
7) zamówień udzielanych na podstawie porozumień o wspólnej realizacji zadania zawartych z innymi jednostkami samorządu terytorialnego, a dokonywanych przez te jednostki w imieniu gminy Wojnicz;
8) zakupu paliwa, przeglądów samochodów;
9) usług medycznych w zakresie przeprowadzania badań specjalistycznych;
10) zakupu towarów wystawionych do sprzedaży w drodze przetargu;
11) zakupu programów komputerowych;
12) usług telekomunikacyjnych, internetowych;
13) zamówień udzielanych za pośrednictwem elektronicznej platformy katalogów produktów (eKatalogi);
14) usług archiwizacyjnych.
2. W przypadku jednokrotnego przeprowadzenia tego samego postępowania na ten sam przedmiot zamówienia nie zostały złożone żadne oferty lub wszystkie oferty zostały odrzucone, Kierownik Zamawiającego może podjąć decyzję o udzieleniu zamówienia bez stosowania §3 i §4 niniejszego regulaminu.
3. W przypadku udzielenia zamówień publicznych, o których mowa w ust. 1 oraz zamówień do których nie stosuje się ustawy prawo zamówień publicznych wymagane jest jedynie wystąpienie przez pracownika merytorycznego do Kierownika Zamawiającego z wnioskiem o wyrażenie zgody na dokonanie danego wydatku,  którego wzór określono w załączniku nr 5.
4. Dla dokonania wydatków związanych z:
1) opłatami wynikającymi z odrębnych przepisów, w szczególności, opłatami administracyjnymi, sądowymi, opłatami skarbowymi,
2) delegacjami pracowników związanymi z podróżami służbowymi,
3) wynagrodzeniami osobowymi pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu, oraz wydatkami związanymi z gospodarowaniem Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych w Urzędzie Miejskim w Wojniczu,
4) zamówieniami dla których wcześniej została zawarta umowa,
- nie sporządza się wniosku, o którym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.
5. Dopuszcza się, aby Kierownik Zamawiającego poza wskazanymi w ust. 1 wyłączeniami, w wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach wyraził dodatkowo pisemną zgodę na odstąpienie od procedur uregulowanych niniejszym zarządzeniem.
















































Załącznik nr 1 do Regulaminu


Protokół

z ustalenia szacunkowej wartości zamówienia

1. Dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia, którego przedmiot obejmuje: 

………………………………………………………………………… 

2. Sposób ustalenia wartości zamówienia: 

…………………………………………………………………………. 

3. Wartość udzielanego zamówienia podstawowego ustalona w dniu…………………                    z należytą starannością: 

………………………………. zł netto 

…………….. % VAT 

……………………………….. zł brutto 


4. Pracownik ustalający wartość zamówienia: 

….………………………………………………. 



…………………………………………

(data i podpis osoby pracownika ustalającego wartość zamówienia)






Załączniki:

1. …………………. 

2. ………………….. 







Załącznik nr 2 do Regulaminu


WNIOSEK O DOKONANIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

· ZAKUP DOSTAW
· USŁUGI
· ROBOTY BUDOWLANE

	1. Gmina Wojnicz - Urząd  Miejski w Wojniczu

2. Pracownik merytoryczny: ……………………………………………………
                                                        (imię i nazwisko pracownika)

3. Komórka wnioskująca:……………………………………………
                                                                  (nazwa Referatu)




	4. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 

……………………………………………………………………………………….



	5. Merytoryczne uzasadnienie celowości  dokonania zakupu: 

………………………………………………………….. 




	      5.	Szacunkowa wartość zamówienia: 
      ……………………… zł netto, 
      ……………………… zł brutto, 
     
      
      6.	Źródło finansowania oraz zgodność z budżetem (Dział, Rozdział, Paragraf, Kod zadania)
      …………………………………………………………………………………………………………… 
      …………………………………………………………………………………………………………… 




…………………………….………………..

Data i podpis pracownika merytorycznego



         …………………………………….	                      ………………………………….

                Data i podpis Skarbnika			           Data i podpis Kierownika       zamawiającego 
[bookmark: page79][bookmark: page81]				lub osoby upoważnione



Załącznik nr 3 do Regulaminu



Wojnicz, dnia ………………………… r.


ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy się z zapytaniem ofertowym o cenę dostaw/usług/robót budowlanych:

Zamawiający:
Gmina Wojnicz

1. Opis przedmiotu zamówienia: 
……………………………………………. 
2. Termin realizacji zamówienia: 
……………………………………………. 
3. Okres gwarancji: 
……………………………………………. 
4. Warunki płatności: 
……………………………………………. 
5. Inne istotne warunki zamówienia: 
…………………………………………….
6. Informacja na temat wadium
…………………………………………….
7. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia od realizacji zamówienia (odwołania ogłoszenia o zamówieniu) bez podania przyczyny i ponoszenia jakichkolwiek skutków prawnych i finansowych. Powyższe nie uchybia możliwości zamknięcia przetargu bez wybrania którejkolwiek oferty zgodnie z uprawnieniem określonym w art. 703 §1 KC.  
8. Niniejsze postępowanie prowadzone jest w oparciu o Regulamin udzielania zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 130 000,00 zł netto, wprowadzonym Zarządzeniem nr 368/2020 Burmistrza Wojnicza z dnia 15 grudnia 2020 r. 
9. Sposób przygotowania oferty: 
1) Ofertę należy sporządzić w języku polskim; 
2) Oferta winna być podpisana przez osobę upoważnioną. 
3) Dopuszczalne formy kontaktu z Wykonawcą: pisemnie, drogą elektroniczną.
4) Na kopercie należy umieścić napis „Zapytanie ofertowe na „…………….” 
5) Ofertę należy złożyć w nieprzejrzystej, zamkniętej kopercie /opakowaniu, zapieczętowanej w sposób gwarantujący zachowanie poufności jej treści w terminie do dnia ………………. r. 
do godziny …….. w siedzibie Zamawiającego: Urząd Miejski w Wojniczu, adres: 32-830 Wojnicz ul. Rynek 1 - Dziennik podawczy (parter) w formie: pisemnej (osobiście, listownie). 
6) Zamawiający dokona jawnego otwarcia złożonych przez Wykonawców ofert w dniu ………….. r. o godz. ………. w swojej siedzibie: Urząd Miejski w Wojniczu, adres: 32-830  Wojnicz ul. Rynek 1 – pokój nr ...

W imieniu Zamawiającego




Załącznik nr 4 do Regulaminu



PROTOKÓŁ ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

Z postępowania o udzielanie zamówienia publicznego, którego wartość nie przekracza kwoty netto 130 000,00 zł 


Zamawiający:

Gmina Wojnicz/Urząd Miejski w Wojniczu

1. Opis przedmiotu zamówienia: 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

2. Szacunkowa wartość zamówienia została obliczona w dniu  .............. na kwotę: 

……………………… zł netto, 

……………………… zł brutto, 


3. W dniu  …  zwrócono się do niżej wymienionych wykonawców z zapytaniem ofertowym: 
1)
2)
3)
Zapytanie to skierowano mailem/telefonicznie/drogą pocztową oraz zamieszczono na stronie i BIP.

4. W terminie do dnia………………. uzyskano poniższe oferty: 

	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamówienie udzielone zostanie: 

………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..

6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: 

………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………..
 ………………………………………………………………………………………..


7. Postępowanie prowadził: 

……………………………………………………………………………………….. 

	……………………………………………..

	(Data, podpis pracownika ds. zamówień publicznych)








	Zatwierdzam ……..…………....………………………..

	(Data , podpis Kierownika zamawiającego)

	






























Załącznik nr 5 do Regulaminu

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU 
· zamówień publicznych o szacunkowej wartości zamówienia do 30 000zł netto;
· dla zamówień wyłączonych ze stosowania Regulaminu udzielania zamówień publicznych określonych w § 7 ust.1 pkt. 2 – 14 (należy w przedmiocie zamówienia opisać zastosowany punkt);
· nie podlegających procedurze udzielania zamówień na podstawie ustawy prawo zamówień publicznych.

GMINA WOJNICZ - URZĄD  MIEJSKI W WOJNICZU


1. WNIOSKODAWCA: ……………………………………………. 
(imię i nazwisko)


2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
……………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………….
 
3. KWOTA WYDATKU
……………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………….

4. ŹRÓDŁO FINANSOWANIA(Dział, Rozdział, Paragraf, Kod zadania) 
……………………………………………………………………………………….



………………………

Podpis wnioskodawcy


AKCEPTACJA :


…………………………………….				………………………………….

Data i podpis Skarbnika				Data i podpis Burmistrza


