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Zarzadzenie Nr 16/K/2021
Woéjta Gminy Wieczfnia Koscielna

z dnia 16 listopada 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajacej

kwoty 130 000 zI

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2021 r., poz. 1372 ze zm.), w zwigzku z art. 2 ust. | pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.) oraz art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.) — Wojt

Gminy Wieczfnia Koscielna zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, w rozumieniu ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.,
poz. 1129 ze zm.), ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 130 000 zt netto co, do ktorych zamawiajacy nie ma obowigzku stosowania wyzej

wskazanej ustawy.

2. ZamoOwienia powinny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.);
2) wykonawcy - oznacza to wykonawcg w rozumieniu ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.,

poz. 1129 ze zm.);




1.

3) zamodwieniu - oznacza to umowe odplatng zawierang pomig¢dzy Zamawiajgcym
a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane
w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2021r., poz. 1129 ze zm.);

4) ushugach, dostawach, robotach budowlanych - oznacza to ustugi, dostawy, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.);

5) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Wieczfnia Koscielna.

§3.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaré6w 1 ustug, w rozumieniu ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685 ze zm.), ustalane
kazdorazowo przez kierownika referatu Urzedu lub osobe przez niego upowazniong

dokonujgcego zamdéwienia z nalezytg starannoscia.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy dokona¢ analizy posiadanych

w planie finansowym $rodkéw budzetowych na dany rodzaj wydatku, z uwzglgdnieniem
rodzaju zamdwienia, jego powtarzalnosci w skali roku budzetowego oraz celu, ktérego

realizacji ma stuzy¢ dane zamowienie.

. Lacznemu szacowaniu, podlegajg te zamdowienia, ktore sg tego samego rodzaju, majg takie

same przeznaczenie, mogg by¢ zrealizowane przez tych samych wykonawcow i s3
przewidywalne do zrealizowania w danym roku budzetowym. Brak speinienia, chociaz
jednej z przestanek skutkuje traktowaniem zamoéwienia, jako odrebnego, ktérego wartosci

nie liczy si¢ z pozostatymi.

. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi

wstgpna wycena robot lub aktualny kosztorys inwestorski na dany obiekt budowlany.
Roboty budowlane dokonywane w ramach obiektu budowlanego powinny by¢
w odniesieniu do wartosci zaméwienia przypadajacych na jeden obiekt rozpatrywane

acznie, jezeli dotycza jednego zadania.




5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystac ceny jednostkowe, np.: ceny

roboczogodziny, ceny tonokilometra lub poroéwna¢ planowane zamowienia do wartosci

wykonanych juz zamowien o podobnym zakresie.

. Warto$¢ poszczegélnych zamowien musi miesci¢ si¢ w granicach wydatkow ujetych

w planie finansowym Urzedu.

. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia nie mozna dzieli¢ zamowienia jak rowniez

nie mozna zaniza¢ wartosci zamowienia celem uniknigcia stosowania zapisOw niniejszego

regulaminu.

§ 4.

. ZamoOwienia udzielane sa przez:

1) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
2) Referat Organizacyjno-Gospodarczy,

3) Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

. Przed rozpoczeciem procedury wudzielenia zamoOwienia, okreslonej niniejszym

zarzadzeniem, kierownik referatu Urzedu lub osoba przez niego upowazniona ustala, czy
udzielane zamoOwienie nie jest cze$ciag innego zamodwienia realizowanego lub

zrealizowanego wczesniej.

Kierownicy Referatoéw udzielajacych zamdéwienia nadzorujg poprawnos¢ proponowanej
procedury zamowienia, za wyjatkiem samodzielnego stanowiska. W przypadku ustalenia,
iz do udzielenia zamo6wienia beda mialy zastosowanie procedury stuzgce do udzielenia
zaméwienia o wartosci przekraczajacej 130 000 zt netto zawiadamia o tym fakcie

przygotowujgcego zamowienie.

. Zamodwienia na ushugi 1 dostawy, ktérych warto$¢ nie przekracza 8 000 zt netto mogg by¢

udzielane bez zachowania formy pisemne;.

. W oparciu o pisemne zlecenia sg udzielane zamowienia na roboty budowlane o wartosci do

8 000 zt netto.

. Z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ust. 4 i 5 udzielenie zamowien wymaga

zachowania formy umowy pisemne;j.




I

7. Udzielenie zamdwienia, ktorego wartos¢ miesci si¢ powyzej 8 000 zt i nie przekracza 30 000

z} netto, nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawcoéw. Rozeznania
rynku potencjalnych wykonawcow, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajagcym mozna
przeprowadzi¢ telefonicznie, przy wuzyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy
wykorzystaniu katalogéw, cennikow, folderow, za posrednictwem stron internetowych, za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Wieczfnia Koscielna.
Powyzszy zapis nie wylgcza mozliwosci zastosowania zapytania ofertowego, o ktorym

mowa w ust. 10.

8. O formie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje

kierownik Referatu realizujacy zamowienie, biorgc pod uwage przedmiot zaméwienia i jego

wartos¢.

9. Z rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw, o ktérym mowa w ust. 7 oraz

przeprowadzonego zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 10 pracownik
merytoryczny referatu realizujgcego zamoOwienie sporzadza formularz dokumentujacy

udzielenie zamowienia, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

10.Udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ przekracza 30 000 z} netto, nalezy poprzedzi¢

pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym, do co najmniej dwoch wykonawcow lub
zamies$ci¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Gminy. Dopuszcza si¢
przestanie zapytania ofertowego faksem lub pocztg elektroniczng. Wzér zapytania

ofertowego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11.Wraz z zapytaniem ofertowym, o ktorym mowa w ust. 10, wykonawcom, do ktérych jest

12,

ono kierowane nalezy przekazac tre$¢ oferty, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu. Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemnej, przestane faksem lub

drogg elektroniczng.

ZamoOwienia mozna udzielié¢, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w ust. 10 wptynela chociazby jedna oferta spelniajgca wymagania zamawiajacego. Jezeli
w wyniku dwukrotnego zapytania ofertowego zaden z wykonawcow nie ztozyt oferty nalezy
odstgpi¢ od udzielenia zamowienia tym wykonawcom, do ktorych skierowano zapytanie

ofertowe 1 udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji z dowolnym wykonawca.




13. Zamawiajagcy moze prowadzi¢ z oferentami negocjacje w celu uzyskania

najkorzystniejszych warunkow realizacji zamdowienia. Negocjacje prowadzone mogg by¢

bezposrednio, telefonicznie, faxem lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

14. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory w wyniku rozeznania rynku,

o ktorym mowa w ust. 7 albo zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 10, po

uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego w zakresie przedmiotu zamowienia,

w szczegolnosci kosztow eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci, terminu

wykonania, terminu ptatnosci, warunkéw gwarancji, przedstawi najkorzystniejsze warunki

realizacji zamowienia.

15. Zamawiajagcy moze uniewaznic¢ postepowanie dotyczace zapytania ofertowego bez podania

przyczyny.

§5.

1. Postanowienia mniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:

)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

zamowien, ktorych wartos$¢ nie przekracza 8 000 z1 netto;

zamoOwien, ktore moga byc zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow albo
w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystycznej;

zamoOwienia, ktore ze wzglgdu na szczegodlne potrzeby zamawiajgcego moga by¢
zrealizowane tylko przez jednego wykonawcg;

udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamoéwienia polegajacego na
powtorzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych oraz zamowien na
dodatkowe dostawy, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i pkt 8 ustawy prawo
zamOwien publicznych ;

zamOwienia, ktérych ze wzgledu na wigzace zamawiajacego zapisy odrebnych
uméw mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

zamOwien, udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego
dziatania;

zamOwien majgcych za przedmiot dostawy wody, odprowadzanie Sciekow, wywoz
nieczystosci statych, ciepta, paliw gazowych i plynnych;

ustugi zwigzane z opiekg techniczng systemow i programéw komputerowych

dziatajacych w urzgdzie;



9) dostaw i oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do obstugi
urzedu;
10) ustugi doradztwa podatkowego;

11) ustugi medialne (radio, telewizja, prasa, internet).

2. Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaja zamawiajacego z udzielania zamowien
w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci

i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Podstawg udokumentowania zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, bedzie dokument
ksiegowy opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie
zamoOwienia, zaakceptowany przez kierownika komorki merytorycznej, poddany kontroli
wstepnej w zakresie zgodno$ci z planem finansowym Urzgdu przez skarbnika gminy

1 zatwierdzony przez Wojta.

§ 6.

W  szczegblnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia Wojt moze odstapi¢ od procedur objetych

niniejszym Zarzadzeniem.

§7.

1. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych pierwszenstwo stosowania maja zapisy wytycznych instytucji
zarzadzajacych projektami.

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust 1, realizujg kierownicy referatow realizujacych projekt.

§ 8.

1. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji oraz Referat Organizacyjno-Gospodarczy
Urzedu, prowadzg oddzielne rejestry zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130 000 zt netto, wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 ( zalacznik 4a- roboty budowlane, 4b — dostawy, 4c¢ ustugi) do niniejszego
regulaminu.

2. Zamowienia udzielane przez samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej
i zarzadzania krasowego ewidencjonowane sg w rejestrze Referatu Organizacyjno-

Gospodarczego.



3. Za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 odpowiada pracownik merytoryczny

wyznaczony przez kierownika referatu Urzedu.

§ 9.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie

przepisy kodeksu cywilnego oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.
§ 10.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§11.

| Traci moc Zarzadzenie Nr 30/K/2020 Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna z dnia 31 grudnia
| 2020 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien o wartosci nie

przekraczajacej kwoty 130 000 zi.
§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A}/

mgrinZ




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 16/K/2021
Wojta Gminy Wieczfnia Kos$cielna
z dnia 16 listopada 2021r.

pieczatka zamawiajacego
FORMULARZ

dokumentujacy udzielenie zamdwienia o wartosci do kwoty 130 000 zt netto.

W celu udzielenia zamowienia:

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono rozeznanie rynku
potencjalnych wykonawcow/ skierowano do wykonawcow zapytanie ofertowe

Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ....................... zl netto.
Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonano dniu .............ooevviiiiiiiiiiinin..

W oparciu o

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

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

W LeIMUNIE  ooenitttitiie ittt et ettt e et e e a e e e aans skierowano do
wykonawcOw zapytanie ofertowe /przeprowadzono rozeznanie rynku potencjalnych
wykonawcow telefonicznie, przy uzyciu faksu, przy uzyciu poczty elektronicznej, przy
wykorzystaniu katalogéw, cennikéw, folderéw, za posrednictwem stron internetowych*/:

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

W wyniku zapytania ofertowego, rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow, o ktorych
mowa powyzej wybrano wykonawce




Nalezy wskaza¢ datg przeprowadzenia negocjacji, wykonawce/6w, z ktorym/i przeprowadzono
negocjacje, warunki jakie zaoferowali, warunki jakie udato si¢ wynegocjowac.

UZASADNIENIE

W uzasadnieniu nalezy sprecyzowa¢ materialy, na ktérych oparto si¢ przeprowadzajac
rozeznanie rynku, wskazujac np.: nazwy , adresy wykonawcoéw do ktorych zwrocono si¢ z
zapytaniem ofertowym, czy przeprowadzajac rozeznanie, wskaza¢ katalogi, cenniki, strony
internetowe, z ktorych skorzystano przy rozeznaniu. Jakie warunki realizacji zamdéwienia i na
ktérych z warunkéw oparto si¢ udzielajac zamdwienia, np.: platnosci, warunki gwarancji,
innych warunkow realizacji zamowienia.

podpis kierownika referatu podpis skarbnika gminy

zatwierdzam

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

*Niepotrzebne skresli¢

mgr inz.Mariusz Ge.



Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia nr 16/K/2021
Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 16 listopada 2021r.

(pieczatka zamawiajacego)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy

(nazwa zamawiajacego)

Zaprasza do zlozenia oferty na:
2. Przedmiot zamowienia

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

3. Wymagania dotyczace:
- kosztow eksploatacji

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

- terminu wykonania zamowienia

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

- parametréw technicznych

- funkcjonalnosci

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

- terminu platnos$ci

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

- warunkdw gwarancji

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

- innych warunkdw realizacji zaméwienia

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

4. Miejsce i termin zlozenia oferty

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

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

(podpis osoby upowaznione;j)

W

mgr inz. Wariusz Gebala



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 16/K/2021
Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 16 listopada 2021r.

TRESC OFERTY

Nazwa wykonawcy

Oferuje wykonanie przedmiotul ZAMOWIENIA ........ccocveviieiiiiiiiiiieiniereintritirisierieirinenceraeens
zamawiajacy wpisuje nazwe zamowienia

za:

CeNE NELO ...ttt e zt

Podatek VAT ... e zt

Cene BIutto ...oeti e 7t

Oferuj¢ wykonanie zamdowienia na nastgpujacych warunkach:

= KOSZEY CRSPIOBIACHL .o vrionn « scmmmmmsins s swmmaimiammon » s # cnmsmmimnnss o 8 samomnisnis v § SAAIBESSS 5 EAPERNEIER § 584 5aiaas
- termin WYKONnania ZamOWIenia. .........euvuetiuininiiiiieiteniiiiieieiaitiaiaiaiiieeieiieeaeieraaes
- PArRINOREY VECHBIEHRE: . - ;i cmsiaciicns s e asiinihs § 4k RASEIRIA § 4R HETEID Ui SIS § SRR AT
~FnkOJOMAIBOSEE. . .o asssansamnssnss o5 asaemumssss o AEEEEEESS § S HEABAAINN § RUSIINSASES § SOVSNSHESS LRSS
~ASTIEE PARIAOEEN « . oosmmmnsns 15 cammnmmns § § CEoBREHSES » 5 SATONHIHS 5 §5ERERPYIE S5 ARSI AN’ AEEHY
aONKL PWREINIGIN e« cmmssmpnms s s sasmsussmems s 42 SEEnPRH6E4 § TRERASIFIFE § EESEEFETSS FEASSTERTNS b 98 SERIIREAE
- fiine 'warunki TeARZACT ZAMOWISTIA, :cuscemswsns 5 i rmsnsasss s § (EEsssuess s suoEasss s S Rusvasmr Py §oummass

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i zobowigzuje si¢ go wykona¢ na
wyzej wskazanych warunkach.

Oswiadczam, ze dysponuje potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamdéwienia:

podpis i pieczatka wykonawcy lub osoby upowaznionej

A}/

mgr inz. M Z G{,’h’




Zalacznik nr 4a

do Zarzadzenia Nr 16/K/2021
Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 16 listopada 2021 r.

Rejestr udzielonych zamoéwien w ............. roku, ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl netto

Roboty budowlane
Nazwa zamoéwienia Forma Wykonawca - firma, adres Wartos¢ Wartos¢ Wartosé Numer i Uwagi
zamowienia netto podatku brutto data
Lp- VAT podpisania
umowy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Razem: 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt




Zatacznik nr 4b

do Zarzadzenia Nr 16/K/2021
Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 16 listopada 2021 r.

Rejestr udzielonych zamoéwien w ............. roku, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zI netto

Dostawy
Nazwa zamdéwienia Forma Wykonawca - firma, adres | Wartos¢ Wartos¢ Wartos¢ Numer i Uwagi
zamoéwienia netto podatku brutto data
Lp. VAT podpisania
umowy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Razem: 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt

\)4

mgr inZ\Mariybz ebala



Zalacznik nr 4c

do Zarzadzenia Nr 16/K/2021
Wojta Gminy Wieczfnia Koscielna
z dnia 16 listopada 2021 r.

Rejestr udzielonych zamowien w ............. roku, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi netto

Ustugi
Nazwa zaméwienia Forma Wykonawca - firma, adres | Wartos¢ Wartos¢ Wartos¢ Numer i Uwagi
zamoéwienia netto podatku brutto data
LR VAT podpisania
umowy
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Razem: 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt




