Zatacznik nr 1do zarzadzenia nr 0050.2.2.2021
Wojta Gminy Wijewo z dnia 04.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

do 130 000,00 ztotych netto

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ URZAD GMINY W WIJEWIE
ZAMOWIEN
NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY
130 000 ZEOTYCH

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz.
2019).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 1. poz. 305).
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Wijewo, dnia 04.01.2021 r.



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwieh na dostawy, ustugi i

wykonywanie rob6t budowlanych, udzielanych przez Urzad Gminy w Wijewie, do ktérych
nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 tej ustawy.

2. Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Wijewo, zwana dalej
Zamawiajacym.

3. Kierownikiem Zamawiajgcego w rozumieniu Regulaminu jest Wéjt Gminy Wijewo.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Przy ustalaniu wartosci zamowienia mozna stosowa¢ zasady okreslone przepisami art. 28-
36 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscisg .

7. W trakcie postgpowania o udzielenie zamdwienia, w zakresie dotyczgcym odrzucenia
oferty, wykluczenia wykonawcy, wezwania do uzupelienia dokumentéw i o$wiadczen,
wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej oferty oraz poprawienia oferty przez Zamawiajacego,
mozna stosowa¢ zasady okreslone w przepisach ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

8. Do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie zobowigzuje sig
wszystkich pracownikéw.

9. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad art. 44 ust.3 pkt.1-3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, w szczegdlnoscei:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystoscei,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminows realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktaddw.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamdwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

11. Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzebe udzielenia zaméwienia
publicznego, dokonujac celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb

Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.



PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA

1. Polecenie udzielenia zamdéwienia moze by¢ przekazane pracownikowi przez Kierownika
Zamawiajacego w formie pisemnej lub ustne;j.

2. Przy zaméwieniach o wartosci w przedziale — 25 000 zt netto - 85 000 zt netto, pracownik,

o ktéorym mowa powyzej przeprowadza postgpowanie w formie rozeznania cenowego u
przynajmniej dwdch oferentéw. Rozeznanie cenowe moze wystgpi¢ w formie: pisemnej,
ustnej, elektronicznej oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrodet informacji np.
aktualnych katalogéw cenowych.

Postgpowanie moze by¢ prowadzone po przygotowaniu i zaakceptowaniu wniosku o ustalenie
szacunkowej wartosci zaméwienia (zal.1 i 2 do Regulaminu).

Potwierdzeniem wyboru oferty najkorzystniejszej jest zatwierdzony przez kierownika
zamawiajgcego lub osobg upowazniong Protokét z przeprowadzonego rozeznania cenowego
(wzor stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu).

3. Przy zamé6wieniach o wartosci w przedziale 85 000 zt netto — 130 000 zt netto, pracownik o

ktérym mowa w ust. 1, kieruje zaproszenie do sktadania oferty do co najmniej 3 oferentéw
(zapytanie ofertowe). Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
Postgpowanie moze by¢ prowadzone po przygotowaniu i zaakceptowaniu wniosku o ustalenie
szacunkowej wartos$ci zamowienia (zat. 112 do Regulaminu).

Rozeznanie rynku w formie zapytania ofertowego stuzy potwierdzeniu, ze dany zakup
nabywany jest po wartosci rynkowej.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach zaproszenie do ztozenia oferty na zamowienie
powyzej kwoty 85 000 zt netto moze zostaé skierowane do jednego oferenta.

5. Zaproszenie do zloZenia oferty na realizacj¢ zadania o wartosci powyzej kwoty 85 000 zt
netto nastepuje w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem.

Rozeznanie rynku w trybie zapytania ofertowego Zamawiajacy przewiduje w nastepujacych
formach:

- poprzez wysylanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw albo
- poprzez ogloszenie zapytania ofertowego na stronie zamawiajacego/ stronie BIP (do wyboru
przez zamawiajacego) z ewentualnym jednoczesnym wystaniem zapytania ofertowego do
min. 3 potencjalnych wykonawcdw (do wyboru przez zamawiajgcego) albo

-w inny wiasciwie udokumentowany sposob, w szczegélnosci zawierajgcy informacje o
proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamdwienia.

6. W uzasadnionych przypadkach ztozone oferty mogg podlega¢ dalszym negocjacjom.



7. W ramach zapytania ofertowego, jak i rozeznania cenowego dopuszcza si¢ sktadanie ofert
w formie papierowej, przestania faksem, pocztg elektroniczng i listownie lub zlozone
osobiscie. (Wzor formularza oferty stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu).
8. W ramach zapytania ofertowego, jak i rozeznania cenowego, zamdéwienia udziela sie
wykonawcy, ktéry przedstawi najkorzystniejsza oferte, i ktory spetni warunki okreslone przez
Zamawiajacego.
9. Jezeli w ramach zapytania ofertowego, jak i rozeznania cenowego otrzymano tylko jedng
oferte, to uznaje si¢ jg za najkorzystniejsza.
10. Udzielenie zamdwienia w ramach zapytania ofertowego, jak i rozeznania cenowego, jest
mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
11. W przypadku udzielania zamoéwien ze srodkéw pozyskanych ze zrédet zewnetrznych
pierwszenstwo stosowania nad regulaminem majg procedury instytucji zewnetrznych, ktére
przyznaly $rodki na realizacje zamowienia.
12. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego ustalonego na warto$¢ szacunkowg powyzej 25 000 zt netto do
kwoty nieprzekraczajgcej rownowartosci 130 000 z} netto na podstawie trybow okreslonych w
art. 129 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.
13. Dla zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 25 000 zI netto nie ma
koniecznosci stosowania postanowief niniejszego regulaminu i nie ma obowigzku
dokumentowania postepowania w pelnym zakresie. Zamoéwienie moze byé udzielone na
podstawie jednorazowego zlecenia (wg wzoru - zal. nr 3 do Regulaminu) lub na podstawie
umowy, gdy jest to uzasadnione ze wzgledu na uregulowania prawne lub ze wzgledu na
interes Zamawiajacego.
W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o
fakture/ rachunek lub inny dokument ksiggowy o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZELENIE ZAMOWIENIA

§3

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1. zawarcia w formie pisemnej umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zamoéwienia,

2. podjecia przez Wojta Gminy Wijewo decyzji w sprawie zamkniecia przez Zamawiajgcego
poste;powanig bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

3. podjecia przez Wojta Gminy Wijewo, na wniosek wyznaczonego do przeprowadzenia postepowania
pracownika Referatu Rozwoju Gminy decyzji, w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamOwienia, jezeli:



a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

4, podjecia przez Wojta Gminy Wijewo decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia bez podania przyczyny.

5. Cafa dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest w jednostce

Zamawiajacego.

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

§4
1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od

stosowania Regulaminu.,
2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez

niego osobe.

§5
ZAMOWIENIA WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW EUROPEJSKICH

ZamoOwienia wspodtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwien.

§6
PRZEPISY PRZEJSCIOWE

Do zamoéwien wszezetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu

stosuje si¢ procedury dotychczasowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego,

a w szczegoblnosci Ksiegi pierwszej, Tytul IV, Dziat I1.

2. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego z wytaczeniem stosowania ustawy PZP ponosi Kierownik Zamawiajacego, a takze inne
osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

4, Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 4 stycznia 2021 roku.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
Jednostka wnioskujaca
Wijewo, dnia........cooevnivenninininnnee.

ZNAK SPRAWY......ooovivinnn,

WNIOSEK
o ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

- warto$é: do 25 000,00 zt netto (nie stosuje si¢ postanowien regulaminu; zamowienie moze

by¢ udzielone na podstawie jednorazowego zlecenia lub umowy)

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

podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Jednostka wnioskujaca
Wijewo, dnia.......c..oovviinininn.

ZNAK SPRAWY.........covveviia

WNIOSEK
o ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

- warto$é: 25 000,00 — 85 000,00 zI netto — rozeznanie cenowe”

- warto$¢: 85 000,00 — 130 000,00 zi netto — zapytanie ofertowe”

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

podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznione]

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Wijewo, dnia........ooooiiiiiiii

ZLECENIE

Termin wykonania: do.......oovuuini e
Termin wystawienia faktury: do...........oooiiiiii

Ptatnos¢ przelewem w terminie: 21 dni od dnia otrzymania faktury.

Nie wystawienie faktury w terminie skutkuje wycofaniem zlecenia.
Fakture za zrealizowane zaméwienie nalezy zlozy¢ w terminie 7 dni od dnia jej wystawienia.

Dane do faktury: Nabywca: Odbiorca:

Gmina Wijewo Gmina Wijewo Urzad Gminy Wijewo
ul. Parkowa 1 ul. Parkowa 1 ul. Parkowa 1

64-150 Wijewo 64-150 Wijewo 64-150 Wijewo

NIP: 697-21-55-561

Sporzadzit/a:

NIP: 697-21-55-561



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO
(podstawowe elementy)

. Zamawiajacy

. Tryb postepowania

. Przedmiot zamowienia

. Opis przedmiotu zamoéwienia

. Oferty czgsciowe 1 wariantowe

. Termin realizacji zamowienia

. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji okreslajgcej warunki udziatu w postepowaniu

. Kryterium oceny ofert

O 0 N N R W N

. Warunki udziatu w postepowaniu (wykaz wymaganych dokumentow)

10. Sposéb przygotowania oferty

11. Zmiana lub wycofanie oferty

12. Miejsce i termin ztozenia oferty

13. Informacje o formalnosciach jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy

14. Inne postanowienia dotyczace przedmiotu umowy

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

podpis Zamawiajacego



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

......................... L dAdn
Znak sprawy:...........ooe....
FORMULARZ OFERTY
1. Nazwa i adres Wykonawcy:
N AZW A e e e
AT . et e e e aeaa
NIP. .o REGON. ..ottt

2. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:
Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe z dnia ..........coooiiiiiiiiiiiii s
ktére dotyczy dostawy/ ustugi / roboty budowlanej *

CENANETIO . .ttt it eieieiecrerreeanenns zt

podatek Vat:............ooiiii 7t

cene brutto:....oovviiii i zt

L (o)A u) S o) 111 (o SR PR

4. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

5. Odwiadczam, Ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

6. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacego integralng czgséé oferty sa:

(podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

...................................................... ,dn.
(pieczatka zamawiajgcego)
Rejestr zlecen
o wartoSci do 25 000 z! netto
Lp. Data Tres¢ Adresat Sporzadzit
Rejestr zaméwien publicznych — dostawy, ustugi, roboty budowlane
Wartosé: 25 000 zt netto — 130 000 zl netto
Data
Zakonczenia
Znak | Ogloszenia | Zawarcia realizacji Przedmiot Cena
Lp. ; e Wykonawca
sprawy . e zamOwienia |  netto
zamdwienia | umowy zamdwienia
(protokot odbioru)

i

N




Zalgcznik nr 7 do Regulaminu

Protokél z prreprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartoSci od 25 000 z! do kwoty nieprzeliraczajgeej riwvnowartoSci 85 000 zi

zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesniz 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2019 poz. 2019) ustawy nie stosuje si¢

1. W celu zamowienia:

Ktore jest dostawg / ustuga / robota budowlang *, przeprowadzc 0 rozeznanie cenowe.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi .................. e 71 netto,
2. Witerminie .........coevevinvininnnnne. rozeznano rynek w formie:

- sondazu telefonicznego, sondazu internetowegc, sondazu |sisemnego *

- w oparciu o inne zrodta (jakie?) ....... ...... e *

Zebrano informacje od nastepujacych Wykonaweow:
L.p. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

1.

3. Wybrano Wykonawce




(podpis i pieczatka)

Wijewo, dnia.............cooiiviinnnnn

*niepotrzebne skresli€
(ilata i podpis Kierownika Zamawiajacego)






