ZARZADZENIE NR ORG.0050.421.2021
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien,
ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt3, art. 33 wust. 1 oraz art. 60 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2020r. poz. 713 z pézn.zm.Y) w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z2019r. poz.869 zpdzn.zm.”) oraz art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. poz. 2019 z p6zn.zm.»)
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. W Urzedzie Gminy w Wilkowie wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien, ktorych wartos¢ jest
nizsza od kwoty 130 000 ztotych.

§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Wilkowie do przestrzegania zasad
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr ORG.0050.627.2018 Wojta Gminy Wilkow z dnia 22 maja 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro z p6zn.zm.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Wilkow

mgr Bogdan Zdyb

D) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2020 r. poz. 1378

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2019 1. poz. 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695,
117512320

=) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2020 r. poz. 1492 i 2275
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ORG.0050.421.2021
Wojta Gminy Wilkow
z dnia 4 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamdwien,
ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000 zlotych
w Urzedzie Gminy w Wilkowie

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa (netto) jest nizsza od kwoty 130 000 zlotych.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamowien na dostawy, wykonywanie ustug irobot
budowlanych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow dotyczacych zamowien publicznych - art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. poz. 2019 z pdzn.zm).

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci, oszczgdnos$ci
i terminowosci w wydatkowaniu srodkow publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn.zm.).

4. W przypadku udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej Iub innych
mechanizmoéw finansowych nalezy stosowac¢ wytyczne dot. kwalifikowalnosci wydatkow dla danego programu
1 zastosowa¢ wymagang dla danego programu procedure.

§ 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. poz. 2019 z p6ézn.zm);

2) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r.
o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz.U. z 2019 r. poz. 178), nawet jezeli jest placona na rzecz
osoby niebegdacej przedsicbiorca;

3) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy ruchome, energia, woda
oraz prawa majatkowe, jezeli mogag by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

4) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych, okre§lonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku Ido dyrektywy
2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego iRady zdnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV)
(Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn.zm.), zwanego dalej "Wspolnym Stownikiem Zamowien",
lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkow, zgodnie
z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego;

5) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa robotami budowlanymi
lub dostawami;

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

7) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny lub kosztu iinnych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia. w szczegdlnosSci
w przypadku zamowien w zakresie dziatalno$ci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu zamdwienia
nie mozna z géry opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz
cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest statla albo ofert¢, z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym
kryterium oceny jest cena lub koszt;
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8) wydatkach/srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wydatki/srodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.zm);

9) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wilkéw;

10) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wilkdow uprawnionego
do reprezentowania Zamawiajacego na podstawie odrgbnych przepisow lub osobe przez niego
upowazniong;

11) Wnioskujacy/Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ osobe, do ktorej obowigzkow
stuzbowych nalezy dany zakres obowiazkow;

12) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sekretarza Urzedu Gminy w Wilkowie;
13) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Skarbnika Urzedu Gminy w Wilkowie;

14) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Kierownika komorki organizacyjnej w Urzedzie
Gminy w Wilkowie;

15) warto$¢ — kwota netto
16) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§3. W celu okreslenia procedur udzielania zamowien na dostawy, ustugi iroboty budowlane
o warto$ci szacunkowej, ktora nie jest réwna lub nie przekracza kwoty 130 000 ztotych przyjmuje sie
nastepujacy podziat zamowien:

1) zamowienia o wartosci do 15 000 ztotych;
2) zamowienia o warto$ci powyzej 15 000 ztotych do wartosci 70.000 ztotych;
3) zamo6wienia o wartosci powyzej 70.000 ztotych do wartosci, ktora jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych.

Rozdzial 2.
PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZANIE POSTEPOWANIA

§ 4. 1. Postegpowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje pracownik merytoryczny/wnioskujacy
odpowiedzialny za jego realizacje zatrudniony w Urzedzie Gminy w Wilkowie.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 realizujg zamdwienia obiektywnie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i Regulaminem, przygotowuja oraz przeprowadzaja postepowanie o udzielenie zamdwienia
zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji.

3. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest przez pracownika merytorycznego
realizujacego zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1, ktory odpowiada rowniez za archiwizacje dokumentacji.

4. Pracownik merytoryczny/wnioskujacy nie moze dzieli¢ zamowienia oraz zaniza¢ warto$¢ zamowienia
w celu uniknigcia stosowania przez Zamawiajacego ustawy Prawo zamowien publicznych oraz procedur
udzielenia zamowienia publicznego w niej okreslonych.

§ 5. 1. Przy zamowieniach, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 ztotych zamowienie
jest realizowane po uzyskaniu ustnej zgody Kierownika Zamawiajacego, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika
na realizacje zamowienia.

2. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest prawidlowo opisana faktura VAT
lub rachunek, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktdre nakazujg zawarcie umowy.

3. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawca jak roéwniez zamowienie w formie pisemnej jest
fakultatywne.

4. Prawidlowo opisana faktura VAT lub rachunek, sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym podlega akceptacji przez Skarbnika, Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionych przez
nich o0sob, zgodnie z Polityka rachunkowosci wprowadzong w Urzedzie Gminy w Wilkowie.

§ 6. 1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, ktdorego warto§¢ szacunkowa miesci si¢
w przedziale powyzej kwoty 15 000 ztotych do 70 000 ztotych rozpoczyna si¢ z chwilg zaakceptowania przez
Kierownika Zamawiajacego, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika zatgcznika nr 1 do Regulaminu.

2. Przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w § 8ust. 1.
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3. W trakcie rozeznania rynku pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 zaprasza co najmniej dwoch
wykonawcow do sktadania ofert zgodnie z § 8 ust. 2.

4. Zapytanie ofertowe Zamawiajacy moze rowniez zamie$ci¢ na swoich stronach internetowych
oraz tablicy ogloszen znajdujacej si¢ w siedzibie Zamawiajacego.

5.Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania
zobowigzany jest do sporzadzenia notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor notatki zawiera
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedlozyl najkorzystniejsza ofertg, wedlug kryteriow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

7. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

8. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidtlowo opisana faktura VAT
lub rachunek, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie umowy.

9. Zawarcie umowy z wybranym Wykonawcg jak rowniez zamoéwienie w formie pisemnej jest
fakultatywne.

10. Prawidlowo opisana faktura VAT lub rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym irachunkowym podlega akceptacji przez Skarbnika, Kierownika Zamawiajacego Iub
upowaznionych przez nich o0séb, zgodnie z Polityka rachunkowosci wprowadzong w Urzgdzie Gminy
w Wilkowie.

§ 7. 1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia, ktdorego warto§¢ szacunkowa miesci si¢
w przedziale powyzej kwoty 70 000 ztotych do wartos$ci, ktéra jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych
rozpoczyna si¢ z chwilg zaakceptowania przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniong zatgcznika
nr 1 do Regulaminu.

2. Przeprowadzenie postepowania, o ktorym mowa wust. 1, polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w § 8 ust. 1 przez 3 osobowg Komisje.

3. W trakcie rozeznania rynku pracownik, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 zaprasza co najmniej trzech
wykonawcow do sktadania ofert zgodnie z § 8 ust. 2.

4. Zapytanie ofertowe Zamawiajagcy moze réwniez zamie$cic na swoich stronach internetowych
oraz tablicy ogtoszen znajdujacej si¢ w siedzibie Zamawiajacego.

5. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, cztonkowie Komisji sporzadzaja protokdt z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Wzor protokotu zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte wedhug kryteriow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

7. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

8. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidtowo opisana faktura VAT
lub rachunek, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktére nakazuja zawarcie umowy.

9. Z wybranym Wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej obligatoryjnie na roboty budowlane.
10. Zamoéwienie w formie pisemnej na ustugi i dostawy jest fakultatywne.

11. Prawidlowo opisana faktura VAT lub rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym irachunkowym podlega akceptacji przez Skarbnika, Kierownika Zamawiajacego lub
upowaznionych przez nich oséb, zgodnie z Politykg rachunkowo$ci wprowadzona w Urzedzie Gminy
w Wilkowie.

§ 8. 1. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczegodlnos$ci za pomocg poczty elektronicznej (e-mail),
telefonicznie, faksem, pisemnie lub poprzez wycene robdt budowlanych, kosztorys inwestorski, przeglad cen
w katalogach, przeglad cen na stronach internetowych, zapraszajac do sktadania ofert potencjalnych
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

2. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie rozeznania rynku, kieruje zapytania do potencjalnych
dostawcow lub wykonawcow uwzgledniajac rowniez wiedze o wezesniej realizowanych zamowieniach.
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3. W przypadku, gdy zaméwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca lub dostawca, wowczas osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie rozeznania rynku kieruje zapytania ofertowe do tego wykonawcy Iub
dostawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie rozeznania rynku cigzy wowczas obowigzek
udokumentowania, ze zamowienie mogt zrealizowaé tylko jeden wykonawca lub dostawca.

4. Oferty przyjmuje si¢ wylacznie na pismie, w szczegolnosci za posrednictwem poczty elektronicznej
(e-mail), faksem lub pisemnie.

Rozdzial 3.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji cen.

§10. 1. W przypadku udzielenia zamoéwien na ustugi lub dostawy, ktére zamawiane sg cyklicznie
i w danym rodzaju wystepuje ich szeroki asortyment w szczegdlnosci np. artykuty biurowe, $rodki czystosci
postepowanie przeprowadza si¢ na poczatku roku poprzez zebranie ofert na co najmniej 5 najczescie]
zamawianych artykuldéw z danego rodzaju, a po wyborze najkorzystniejszej oferty dokonuje si¢ zakupdw
u danego wykonawcy przez caly rok.

2. Przy wyborze wykonawcy szkolen pracowniczych, zamawiajacy bedzie si¢ kierowal w szczegodlnosci
kryterium tematyki iprogramu szkolenia, do$wiadczeniem iopinia o wykladowcy oraz do§wiadczeniem
i opinig o jednostce szkoleniowe;j.

3. Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien dotyczacych zakupu artykulow spozywczych, co
nie zwalnia Zamawiajacego z obowigzku dokonywania przedmiotowych zakupdéw w sposob celowy
1 oszczgdny.

4. Z uwagi na czgsta zmiang¢ cen, niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez do zakupu paliwa, oleju
napgdowego, co nie zwalnia Zamawiajacego z obowiazku dokonywania przedmiotowych zakupow w sposob
celowy i oszczedny.

§ 11. Podpisywanie umow do wartosci okreslonych w niniejszym Regulaminie nalezy do kompetencji
Kierownika Zamawiajacego lub os6b upowaznionych.

§12. 1. W przypadku konieczno$ci pilnego wykonania ustugi, dostawy lub rob6t budowlanych oraz
w wyjatkowych sytuacjach spowodowanych np. wystapieniem sity wyzszej, awarig, itp. dopuszcza si¢ za zgoda
Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej odstgpienie od stosowania procedur zamowien
okreslonych w niniejszym regulaminie. Decyzja taka musi by¢ umotywowana pisemnie.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione w ust.1 Kierownik Zamawiajgcego
lub osoba upowazniona moga podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od stosowania procedur zamowien okreslonych
w niniejszym regulaminie. Decyzja taka musi by¢ umotywowana pisemnie.

§ 13. Zamawiajacy moze podawac¢ nazwy wlasne oraz nazwy producenta przedmiotu zamdwienia.

§ 14. Zamawiajagcy moze na kazdym etapie postgpowania uniewazni¢ prowadzone postgpowania,
bez podawania przyczyn.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Kierownik
Zamawiajacego lub osoba upowazniona.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

(miejscowos¢ i data)

WNIOSEK

o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlane

1. Opis przedmiottl ZAMOWICIIA  .....eovuiiriiiieiieiieriie sttt ettt te st et esa e e satesaeesseesbeesbeesaeesseesneenas

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

= WATTOSC NETO...eveeieieiieiieeerie et zt.

- Warto$€ BIULLO......ccueiiiiieciieciee e zt.

- Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ...........cccceeeueeenee. na podstawie ...........ccceeereerneenns

- Osoba/osoby dokonujace ustalenia wWarto$Ci ZAMOWICTIIA .......cveeveeveerveerieesieesieereeseeseesseeseeseessensnes
3. Przewidywany termin realizacji ZAMOWICNIA .........cccceevvervierieriierieeieeieeeeseeeresteeseenseenseensesnseens
4. Proponowane Kryteria WybOTU OFEITY ......ceoueerieirieiieiieiieieeie ettt et

5. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia:

(imi¢ i nazwisko)

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Opis przedmiotu zamdowienia:

2. Termin realizacji / wykonania zamowienia.

3. Nazwiska i imiona osob, ktore odpowiadaja za wybor ofert:

4. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

5. Informacje uzyskano w dniach: ... e

6. WYDTANO WYKONAWCE: ...eouviiiieiieiieiieiiesieesttesteesteesseesteesseesseesseesseesseesseessaesseesseesseesseessessseesseesseennes

Notatke sporzadzit/a:

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Protokét
rozeznania cenowego zamowienia o wartoSci
od 70 000 ztotych do wartosci, ktéra jest nizsza od kwoty 130 000 zlotych

1. W celu udzielenia ZAamOWIEIIA .. ....ccc.ieiuieiieitiaiienieeieeet ettt ettt et et e b et e bt e bt e sbeesbeesbeebeebeeneeas
2. Komisja w sktadzie:
- przeprowadzita rozeznanie cenowe.

3. Wdnit.eooeeeneeicicceccee zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcow
poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory stanowi integralng cze$¢
niniejszej dokumentacji.

4. W terminie od dnia .......ccceeevveviercinnnnnnen. dodnia.....ccccoovrrirennenn przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa Adres Cena netto Cena brutto Inne niz cena UWAGI
wykonawcy wykonawcy kryteria
1 2 3 4 5 6 7

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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