Zarzadzenie Nr 25/K/2023
Wéjta Gminy Wieczfnia Ko$cielna

z dnia 25 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej

kwoty 130 000 zi

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1605) oraz art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.) — Wéjt Gminy

Wieczfnia Koscielna zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwieri publicznych, w rozumieniu ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwieri publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1605), ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty

130 000 zt netto co, do ktérych zamawiajgcy nie ma obowigzku stosowania wyzej wskazanej

ustawy.

2. Zamo6wienia powinny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) wustawie - oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605);
2) wykonawcy - oznacza to wykonawce w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r.,

poz. 1605);




3) zaméwieniu - oznacza to umowe odplatng zawierang pomiedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane
w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22023 r., poz. 1605),

4) ustugach, dostawach, robotach budowlanych - oznacza to ustugi, dostawy, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605);

5) Urzedzie — oznacza to Urzagd Gminy Wieczfnia Koscielna.

§ 3.

1. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, w rozumieniu ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 22023 r., poz. 1570 ze zm.), ustalane
kazdorazowo przez kierownika referatu Urzedu lub osobg przez niego upowazniong

dokonujacego zaméwienia z nalezyta starannoscia.

2. Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zaméwienia nalezy dokonaé analizy posiadanych
w planie finansowym $rodkéw budzetowych na dany rodzaj wydatku, z uwzglednieniem
rodzaju zaméwienia, jego powtarzalnosci w skali roku budzetowego oraz celu, ktdrego

realizacji ma shuzy¢ dane zaméwienie.

3. Lacznemu szacowaniu, podlegaja te zamowienia, ktore sg tego samego rodzaju, majg takie
same przeznaczenie, mogg by¢ zrealizowane przez tych samych wykonawcow 1 sg
przewidywalne do zrealizowania w danym roku budzetowym. Brak spelnienia, chociaz
jednej z przestanek skutkuje traktowaniem zamoOwienia, jako odrgbnego, ktorego wartosci

nie liczy sie z pozostatymi.

4. Do okreélenia wartodci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawg stanowi
wstepna wycena rob6t 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

tacznie, jezeli dotycza jednego zadania.



. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej ushug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe, np.: ceny
roboczogodziny, ceny tonokilometra lub poréwnaé planowane zaméwienia do wartosci

wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie.

. Warto$¢ poszczegdlnych zamdéwien musi miesci¢ si¢ w granicach wydatkéw ujetych

w planie finansowym Urzedu.

. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nie mozna dzieli¢ zamdwienia jak réwniez
nie mozna zaniza¢ wartosci zamdéwienia celem uniknigcia stosowania zapiséw niniejszego

regulaminu.

§4.

. ZamoOwienia udzielane sg przez:
1) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
2) Referat Organizacyjno-Gospodarczy,

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

. Przed rozpoczgciem procedury udzielenia zamOwienia, okre$lonej niniejszym
zarzadzeniem, kierownik referatu Urzedu lub osoba przez niego upowazniona ustala, czy
udzielane zamowienie nie jest czescia innego zamdwienia realizowanego lub

zrealizowanego wczesniej.

Kierownicy Referatéw udzielajgcych zaméwienia nadzoruja poprawno$é proponowanej
procedury zaméwienia, za wyjatkiem samodzielnego stanowiska. W przypadku ustalenia,
iz do udzielenia zaméwienia bgda miaty zastosowanie procedury shizace do udzielenia
zamowienia o wartosci przekraczajacej 130 000 zI netto zawiadamia o tym fakcie

przygotowujgcego zamdwienie.

. Zamo6wienia na ushugi i dostawy, ktorych warto$¢ nie przekracza 10 000 zt netto mogg byé

udzielane bez zachowania formy pisemne;j.

. W oparciu o pisemne zlecenia sa udzielane zaméwienia na roboty budowlane o wartosci do

10 000 zt netto.

. Z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w ust. 4 i 5 udzielenie zaméwien wymaga

zachowania formy umowy pisemne;.




7. Udzielenie zamdéwienia, ktérego warto$¢ miesci si¢ powyzej 10 000 zt i nie przekracza

30 000 zl netto, nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawcow.
Rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym
mozna przeprowadzié telefonicznie, przy uzyciu faksu lub poczty elektronicznej, przy
wykorzystaniu katalogéw, cennikéw, folderéw, za posrednictwem stron internetowych, za
poérednictwem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieczfnia Koscielna lub
Platformy zakupowej zamawiajacego. Powyzszy zapis nie wylacza mozliwosci

zastosowania zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 10.

O formie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw decyduje
kierownik Referatu realizujacy zamoéwienie, biorgc pod uwagg przedmiot zaméwienia i jego

wartos¢.

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

przeprowadzonego zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 10 pracownik
merytoryczny referatu realizujacego zamoéwienie sporzadza formularz dokumentujgcy

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

10.Udzielenie zaméwienia, ktérego warto$é przekracza 30 000 zt netto, nalezy poprzedzi¢

pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym, do co najmniej dwoch wykonawcow lub
zamiescié na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy lub poprzez Platforme
zakupowa zamawiajgcego. Dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego faksem lub
poczta elektroniczng. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

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

12.

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

droga elektroniczna.

Zamoéwienia mozna udzielié, jezeli w wyniku zapytania ofertowego, o ktérym mowa
w ust. 10 wplyneta chociazby jedna oferta spelniajagca wymagania zamawiajacego. Jezeli
w wyniku dwukrotnego zapytania ofertowego zaden z wykonawcéw nie ztozy! oferty nalezy
odstapi¢ od udzielenia zaméwienia tym wykonawcom, do ktérych skierowano zapytanie

ofertowe i udzieli¢ zaméwienia w trybie negocjacji z dowolnym wykonawca.



13, Zamawiajacy moze prowadzic z oferentami negocjacie w celu uzyskania

najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamowienia. Negocjacje prowadzone moga by¢é

bezposrednio, telefonicznie, faxem, za posrednictwem poczty elektronicznej lub Platformy

zakupowej zamawiajgcego.

14. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry w wyniku rozeznania rynku,

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

uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego w zakresie przedmiotu zaméwienia,

w szczegblnoscei kosztéw eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci, terminu

wykonania, terminu ptatnosci, warunkéw gwarancji, przedstawi najkorzystniejsze warunki

realizacji zamdwienia.

15. Zamawiajacy moze uniewaznié postgpowanie dotyczace zapytania ofertowego bez podania

przyczyny.

§ 5.

1. Postanowienia mniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zamowien, kt6rych warto$é nie przekracza 10 000 zt netto;

zaméwien, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wyltgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw albo
w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystyczne;j;

zamOwienia, ktére ze wzgledu na szczegélne potrzeby zamawiajacego moga byé
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamdéwienia polegajacego na
powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych oraz zaméwiehi na
dodatkowe dostawy, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i pkt 8 ustawy prawo
zamOwien publicznych ;

zamdwienia, ktérych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrebnych
umow mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

zamo6wien, udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego
dziatania;

zamOwien majgcych za przedmiot dostawy wody, odprowadzanie $ciekéw, wywoz

nieczystosci statych, ciepta, paliw gazowych i ptynnych;




8) ushugi zwigzane z opieka techniczng systeméw i programéw komputerowych
dziatajacych w urzedzie;
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 sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci

i uzyskiwarﬁa najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Podstawa udokumentowania zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, bedzie dokument
ksiegowy opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie
zaméwienia, zaakceptowany przez kierownika komorki merytorycznej, poddany kontroli
wstepnej w zakresie zgodnoséci z planem finansowym Urzedu przez Skarbnika gminy

i zatwierdzony przez Wojta.

§ 6.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia Wéjt moze odstgpi¢ od procedur objetych
niniejszym Zarzadzeniem.

§7.

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

2. Zaméwienia, o ktérych mowa w ust 1, realizuja kierownicy referatéw realizujgcych projekt.

§ 8.

1. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji oraz Referat Organizacyjno-Gospodarczy
Urzedu, prowadz oddzielne rejestry zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartoéci 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 cywilne;
1 zarzadzania krasowego ewidencjonowane sa w rejestrze Referatu Organizacyjno-

Gospodarczego.

3. Za prowadzenie rejestru, o ktérym 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 obowiazujace przepisy prawa.
§ 10.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 11.

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/K/2021 Wéjta Gminy Wieczfnia Koécielna z dnia 16 listopada
2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwienA o wartodci nie

przekraczajgcej kwoty 130 000 zt.
§ 12.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 25/K/2023

Wéjta Gminy Wieczfnia Ko$cielng/
z dnia 25 sierpnia 2023 r. //

................................................. Y G

pieczatka zamawiajacego

ey inz. (IMarine

FORMULARZ

dokumentujacy udzielenie zamdwienia o wartosci do kwoty 130 000 zt netto.
W celu udzielenia zamoéwienia:

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

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono rozeznanie rynku
potencjalnych wykonawcéw/ skierowano do wykonawcéw zapytanie ofertowe

Warto$é szacunkowa zamoOwienia Wynosi ...........coeeeennnn z} netto.
Ustalenia warto$ci szacunkowej zamdéwienia dokonano dniu ..........coeviviiiniiiiniiennn.

W oparciu o

uwzgledniajac nastepujacy cel realizacji zamdéwienia

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

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

W TETIIINIE oo osumummnnessrsronmmenns e vommmmmmnnko 55 56 SHERNHEST & 5 3 SHESEHAE S 00 skierowano do
wykonawcoéw zapytanie ofertowe /przeprowadzono rozeznanie rynku potencjalnych
wykonawcéw 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 ktérych
mowa powyzej wybrano wykonawce



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

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

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

Nalezy wskaza¢ date przeprowadzenia negocjacji, wykonawce/6w, z ktérym/i przeprowadzono
negocjacje, warunki jakie zaoferowali, warunki jakie udato si¢ wynegocjowag.

UZASADNIENIE

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

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

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

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

W' uzasadnieniu nalezy sprecyzowaé materiaty, na ktérych oparto sie przeprowadzajac
rozeznanie rynku, wskazujac np.: nazwy , adresy wykonawcéw do ktérych zwrécono si¢ z
zapytaniem ofertowym, czy przeprowadzajac rozeznanie, wskazaé katalogi, cenniki, strony
internetowe, z ktorych skorzystano przy rozeznaniu. Jakie warunki realizacji zamOwienia i na
ktérych z warunkéw oparto si¢ udzielajac zaméwienia, np.: platnosci, warunki gwarancji,
innych warunkdw realizacji zaméwienia.

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

podpis kierownika referatu podpis skarbnika gminy

zatwierdzam

*Niepotrzebne skrelié



(pieczgtka zamawiajacego)

Zalgcznik Nr2 £
do Zarzadzenia nr 25/K/2023 /
Wojta Gminy Wieczfnia Kodcieln;

z dnia 25 sierpnia2028'r.1 ) /.~

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. ZamawiajaCy .....o.oveviiririneirnnerenenenens
(nazwa zamawiajacego)

3. Wymagania dotyczace:

- kosztow eksploatacji............cevenen
- terminu wykonania zamoéwienia
- parametréw technicznych
- funkcjonalnosei ......ouvevnenen. st
- terminu ptatnosel ....oovviiiiiiiiennen.
- warunkOw gwarancji .........o.eeeeuens
- innych warunko6w realizacji zaméwienia

4. Miejsce i termin ztozenia oferty

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

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

Zaprasza do zlozenia oferty na:
2. Przedmiot zaméwienia ...........ooeviienene.

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

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

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

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

(podpis osoby upowaznione;j)



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 25/K/2023
Wéjta Gminy Wieczfnia Koscielna /
z dnia 25 sierpnia 2023 r,

TRESC OFERTY /

Nazwa wykonawcy

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

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

Oferuj¢ wykonanie przedmiotul ZAMGOWIETA ... ...uuvvvrinerneii et et eeiee e e ee e
zamawiajacy wpisuje nazwe zamowienia

za:

SICHE B0 i s 5 wammmerns 5 3 o § 5§ 2 SRRBRA § § LRSS § SERREEOE § 15 bk § ok zt

POlatele AT o s « snmenns s 1 s 5 » s3asmmmns 3 fanmasss s A0maa s § Shninbsd zt

Ceng brutto ....vuivieiiiii i zt

Oferuj¢ wykonanie zamdéwienia na nastgpujacych warunkach:

= KOSZEY €KSPIOALACTT ... e.u vt ittt e,
- termin wykonania ZamoOWIenia. .. ..........oviiueiiiieiiieit et
= PAXAMEIEY TOCRNICZINE vorun s su s vomonun s i iaismnns s §rsonionn s on vwnranss s ommmmemmns s s smmasmne s smossses s s sasusns

- fUnKCjonalnose .. ..o,

= termin PRANOSCT ...uiviiiiii e
~WarunKi @WAarancii .......o.eueueriiniiiet e G aEReE 4 § RSN § ke
- inne warunki realizacji ZAMOWIENIA ..............oiiiiiniiiiiiie e

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i zobowiazuje sie go wykonaé na
wyzej wskazanych warunkach.

Oswiadczam, ze dysponuj¢ potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia:

podpis i pieczatka wykonawcy lub osoby upowaznionej
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