WOJT GMINY
MALCZYCE
ZARZADZENIE Nr 0050.59.2023

WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 24 lipca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Malczyce zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

Na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2023 r., poz. 40 ze zm.) w zw. z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1270 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania przez Gming Malczyce zamowien publicznych,
ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto.

§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiagzuje Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig Regulaminu pracownikow Urzedu
Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 4/2018 Wéjta Gminy Malczyce z dnia 18 stycznia 2018 roku w

sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Malczyce zamoéwien, ktorych
warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.59.2023
Wajta Gminy Malczyce

z dnia 24 lipca 2023 r.

Regulamin
udzielania przez Gmine Malczyce zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

§1
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, ktorych wartos¢, bez podatku od towarow i ustug, jest mniejsza niz kwota
130 000,00 ztotych.
2. Udzielanie zamowien powinno sie odbywacé w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych naktaddéw oraz optymalnego doboru
metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, z uwzglednieniem zasad réwnego
traktowania wykonawcow, uczciwej konkurencji, bezstronnosci, obiektywizmu, przejrzystosci
oraz pisemnosci postepowania.
3. Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a
wytycznymi dotyczgcymi zamowien wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich lub innych
mechanizmoéw  finansowych, zastosowanie  znajdujg postanowienia  wytycznych
programowych.

§2
1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia, nalezy dokona¢ analizy rynku
w celu oszacowania jego wartosci. Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia na ustugi lub
dostawy moze byé w szczegdlnosci:
1) taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok S$redniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, lub
2) badanie rynku przeprowadzone:
a) za pomocag zapytania cenowego skierowanego do co najmniej 3 potencjalinych
Wykonawcow (z tej samej branzy co przedmiot zamdwienia) drogg pisemng lub za
posrednictwem poczty elektronicznej lub,
b) poprzez wydruki ze stron internetowych co najmniej 3 ofert zawierajacych ceny ustug lub

dostaw opatrzone datg dokonania wydruku,



c¢) w formie rozmowy telefoniczne;.
2. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamoéwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robét.
3. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 1 miesiac przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

§3
1. Procedury udzielania zamowien okreslone w Regulaminie obejmuja:
1) zamédwienia o wartosci od 30 000,00 zt do 50 000,00 zt wiacznie,
2) zamowienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt a ponizej 130 000,00 zt.
2. Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien o wartosci ponizej 30 000,00 zt oraz do zamowien
sektorowych w rozumieniu ustawy Pzp.
3. Dokonywanie zakupow do kwoty 30 000,00 ztotych (netto) nastepuje przez opisanie faktury
lub rachunku, co nie zwalnia pracownikéw z oszczednego wydatkowania srodkow publicznych.
4. Podstawag ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone
przez pracownika komorki organizacyjnej z zachowaniem nalezytej starannosci.
5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w szczegodlnosci w
postaci notatki stuzbowej, ktérej wzoér stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
6. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia nalezy stosowac $rednig arytmetyczna.
7. Podstawe do udzielania okreslonego zamowienia stanowi plan finansowy na dany rok
budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia.
8. Przy ustalaniu warto$ci danego zamowienia nalezy bezwzglednie przestrzegac¢ zakazu
dzielenia zamodwienia na czesci oraz zanizania warto$ci zamodwienia w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy Pzp.
9. Pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1,
wystepuje z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wzoér stanowi Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

84
1. Zamowienia publiczne o warto$ci od 30 000,00 zt do 50 000,00 zt wiacznie udzielane sg po
przeprowadzeniu rozeznania rynku.
2. Rozeznanie rynku prowadzone jest pisemnie lub drogg elektroniczna.
3. Dokumentami potwierdzajgcymi rozeznanie rynku sg w szczegolnosci:
1) zapytanie cenowe skierowane do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcéw (z tej samej
branzy co przedmiot zaméwienia) droga pisemng lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
2) wydruki ze stron internetowych co najmniej 3 ofert zawierajgcych ceny ustug lub dostaw
opatrzone datg dokonania wydruku,
3) rozmowa telefoniczna z 3 potencjalnymi wykonawcami.



4. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora stanowi Zatacznik
Nr 3 do regulaminu.
5. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji z potencjalnymi wykonawcami.
6. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe lub zlecenie w formie pisemnej.
7. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego
8. Dokumentacja z rozeznania rynku prowadzona i przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego.

§5
1. Zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 50 000,00 zt a ponizej 130 000,00 zt udzielane
s poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
2. Pracownik prowadzacy postepowanie zobowigzany jest:
a) wystosowac zapytanie ofertowe do co najmniej 3 wykonawcéw z tej samej branzy, co
przedmiot zamdwienia, lub
b) do zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego na okres
co najmniej 7 dni.
3. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w §5 ust. 1 regulaminu powinno zawieraé
w szczegolnosci :
1) dane Zamawiajgcego,
2) opis przedmiotu zamoéwienia,
3) termin realizacji zamowienia,
4) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, przy
czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,
5) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegoélnych kryteriow oceny ofert,
6) termin i miejsce ztozenia ofert,
7) projekt umowy,
8) formularze niezbedne do zlozenia oferty.
4. Niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, dokonywane jest ich
otwarcie i ocena.
5. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu postepowania,
ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 4 do regulaminu.
6. Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego przekazuje sie Wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w
sposéb o ktérym mowa w §5 ust. 2a regulaminu.
7. Informacje o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza sie co najmniej na stronie
internetowej Zamawiajgcego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposéb, o

ktorym mowa w §5 ust. 2b regulaminu.



8. W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy §5 ust. 6 i 7 regulaminu stosuje
sie odpowiednio.
9. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe w formie pisemne;.
10. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.
11. Dokumentacja z zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego.

§6
1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze odstapi¢ od
procedur opisanych w Regulaminie.
2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w §6 ust. 1 regulaminu dokumentuje
sie w postaci notatki stuzbowej, w ktorej nalezy wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania regulaminu.
3. Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w §6 ust. 2 regulaminu podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego.
4 Niniejszego regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez

jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody Ilub
odprowadzanie $ciekdw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepfa,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta

i paliw gazowych;
2) ktorych przedmiotem sg ustugi z zakresu obstugi prawnej;

5.Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢, w szczegolno$ci zagrazajacych bezposérednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub

grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§7
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zamowienia prowadzi na biezaco rejestr
wszystkich zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000,00 ztotych

netto, udzielonych w ramach jednostki zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do regulaminu.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania przez Gming Malczyce
zamowien publicznych, ktérych wartos¢

nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

Malczyce, dnia..................

(Wnioskodawca)
IR BOEAWRL. .. cnmnsinsscs iaiiinss St
WNIOSEK

o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong
w ztotych réownowarto$é kwoty od 30 000,00 zt (netto) do wartos$ci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 130 000,00 zt (netto)

[ od 30.000,00 PLN netto do 50 000,00 PLN netto *

[ powyzej 50.000,00 PLN netto a ponizej 130 000,00 PLN netto*

1. Przedmiot zamowienia:

ustuga/ dostawa/ robota budowlana

2. Nazwa przedmiolu ZAMOWIONIRL ... s vimsm st s catasim s n s asnn s mss
3. BZEZEGONONNY BPRIS ...onnnnmonn commpsmmmnnanos smansns o S8 VLIRS SUEEREHT VSRS 850 S
4., Termin realizae] ZarmOMIBNIEL .o s s oo s sy S
B KOV TP e wsmssssion i s amecsipmsmnn snis smasmamen sams somainmrgmsmacind 45 s 168 S0RRAHSH A5
6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WWarOSE NEHO: .. oot .
=g (s LT ol o1 U |1 o X e zt.

7. Data OSZACOWANIA. ... o ittt e e e
B, Podstana WikoNamis QSZaOOWETTIE s resus o s i memamg s s s suamswm

(data i podpis wnioskujacego)
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(data i podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej )

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania przez Gmine Malczyce
zamowien publicznych, ktorych wartosc

nie przekracza kwoty 130 000,00 zfotych netto

Notatka z dnia .........cccnceee. r.
z czynnosci szacowania wartosci zamowienia

o zamOwlenla Na Y cwsammnpmrin s s s T TR e
(nazwa zamowienia)
1. Warto$¢é zaméwienia zostata ustalona na kwote .................. zt netto,
2. Stawka podatku VAT wynosi ..........ccceee.... %
3. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie (zaznaczyé

jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacii
projektowej.

2)  planowanych kosztow  robot  budowlanych  okreslonych ~w  programie
funkcjonalnouzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) wartoéci historycznych dotyczace kosztéw podobnych zaméwien (dotyczy ustug i dostaw);
4) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamoéwienia;

5) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,

- analizy og6inodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku

- rozeznania telefonicznego.

(podpis osoby zatwierdzajacej czynno$¢ oszacowania wartosci zamowienia)

Zatgczniki:

Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartoéci zamoéwienia (dla zamowien o
wartosci od 30 000,00 zt netto):

1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3) oferty wykonawcow, notatki z rozmoéw telefonicznych.

4) inne.



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania przez Gming Malczyce
zaméwien publicznych, ktérych warto$¢

nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

NOTATKA

z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot ZAMOWIBIIES . ... v cmmmmmee sresssssiass 555 608 i sivaseiis s ssivibemas snmis ey
2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku™:

1) Zapytanie cenowe skierowano do:

2) Zapytanie cenowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajgcego:..................oone
3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow przedstawiajgcych oferty lub
informacje handlowe.

4) Rozmowa telefoniczna.

3. Informacje dotyczgce cen uzyskano od:

Nr oferty | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa warto$¢ zamowienia
NITIEEE. . ormnr e iR Hebs zt netto.

(érednia arytmetyczna cen wskazanych w ust. 3 bez podatku od towarow i ustug)

5. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano W dnil: ..o

6. Rozeznanie rynku przeprowadzib/a: .............oooooiiiiiiii

Malczyce, dnia ...........oceeeenenn

(podpis osoby sporzadzajacej notatke)



Wyboér Wykonawcy
1. Zamoéwienia udziela sie:
1) Nazwa i adres wybranego Wykonawcy: ...................
2) Wyboru dokonano przy uwzglednieniu kryteriow: .......

3) Cena brutto: ......ccovmennininenesnesnests e

2. Uzasadnienie wyboru; ..........coooiiiiniin
3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamowienie:

Malczyce, dnia .........oooooiiiiii

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatagcznik nr 4

do Regulaminu udzielania przez Gmine Malczyce

zamowien publicznych, ktérych wartosc

nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

PROTOKOL POSTEPOWANIA

1. Nazwa zamoOWIienia ..o e

2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

3. Zbiorcze zestawienie ofert:

Nr oferty | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto

Cena brutto

4. Wskazanie najkorzystniejszej oferty: ...

5.. Uzasadnienies WYBONL ....... .comssmsamsges sosusssmsssmnsgs

6. Informacja o uniewaznieniu zapytania ofertowego:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamowienie: ...

7. Osoba sporzadzajgca protokot: ...

= LoT T I ] T

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzenie protokotu

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu udzielania przez Gmine Malczyce

zamowien publicznych, ktorych wartosé

nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
130 000,00 ZLOTYCH (NETTO)

Lp.

Nr

zamowienia

Przedmiot

zamoéwienia

Data zawarcia
umowy/zlecenia

Cena
netto

Cena
brutto

Wykonawca

Uwagi




