ZARZADZENIE NR 6/2021
WOJTA GMINY WIZAJNY

z dnia 2 lutego 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza kwoty 130 000 zi.

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt 1 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 — j.t. z pdézniejszymi zmianami) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin procedur udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zt
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
odpowiedzialnych za dokonywanie zamoéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane do
bezwzglednego przestrzegania zasad okreslonych w regulaminie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 29/2014 Wéjta Gminy Wizajny z dnia 16 kwietnia 2014 roku
w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tysiecy euro oraz zarzadzenie nr 18/2020 Wéjta
Gminy Wizajny z dnia 14 maja 2020 roku w sprawie zmiany regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia nr 6/2021
Weéjta Gminy Wizajny

z dnia 2 lutego 2021 roku.

REGULAMIN
procedur udzielania zamowien publicznych przez Gmine Wizajny na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktéorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
130 000 zi.

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane przez Gmine Wizajny z siedzibg 16-407 Wizajny ul. Szkolna 11 i jednostki
organizacyjne gminy, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pézniejszymi zmianami),

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktoérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
130 000 zt netto (bez podatku od towardw i ustug),

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wizajny i jednostki oraganizacyjne
gminy,

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Wizajny,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

5) zamoéwieniach publicznych —"nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktoérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

6) zamowienia szczegolnego charakteru - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia, ktérych
natychmiastowe wykonanie wynika ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z
przyczyn po stronie zamawiajacego,

7) zamowienie cykliczne - nalezy rozumie¢ zamoéwienie, ktdre ze wzgledu na efektywnos¢,
skutecznosc¢ i racjonalno$é winne by¢ realizowane cyklicznie, ale w okresach krétszych
niz jeden rok,

8) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 r. o cenach,

9) wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia,

10) dostawach — nalezy przez to rozumieC¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy raz
leasingu.

11) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktoérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy

12) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo
budowlane (Dz.U. z 2020 r., poz. 1333 - j.t. z pdZniejszymi zmianami), a takze realizacje
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — prawo budowlane za
pomoca dowolnych srodkéw zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,



13) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu
zamodwienia, albo oferte z najnizsza ceng,

14) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

§ 3. Zaméwienn nalezy udzielaé w sposéb celowy i oszczedny, stosujagc zasade
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

§ 4. Wydatkujgc $rodki publiczne nalezy kierowac sie regutg poszukiwania wykonawcow
zamowien na zasadach konkurencyjnych, dokonujac wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 5. Ustalajac przedmiot zamoéwienia nalezy w sposéb szczegdtowy i wyczerpujacy
dokonac jego opisu i okreslenia wartosci zamowienia.

§ 6. Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy i niniejszego regulaminu
dzieli¢ zamoéwienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

§ 7. Za przygotowanie i przeprowazdzenie postepowania o0 udzielenie zamodwienia
publicznego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika zamawiajgcego.

§ 8. Podstawe przeliczenia wartoéci szacunkowej zamowien stanowi kurs ziotego
okreslony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zfotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

§ 9. Zamoéwienia sg udzielane ustnie lub pisemnie przez kierownika zamawiajgcego.

§ 10. Udzielanie zamoéwien publicznych, ktérych wartos§¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 130 000 zt odbywa sie wedtug nastepujacych procedur:

1) zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 40.000 zt oraz zamdwienia szczegdlnego
charakteru w sposéb opisany w § 11
2) zamowienia cykliczne w sposéb opisany w § 12,

3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 40.000 zt do 80.000 zt w sposob opisany
w§ 13.

4) zamoéwienia o wartosci przekraczajgcej 80.000 zt do 130.000 zt w sposéb opisany
w§ 14.

§ 11. 1. Zaméwienia, o ktérych mowa w § 10 pkt 1 regulaminu ze wzgledu na swoj
szczegolny charakter, wyjatkowg sytuacje lub rodzaj zamoéwienia mogg by¢ udzielane, po
uprzednim przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawcg w celu uzyskania
najkorzystniejszej oferty. W takim przypadku udzielenie zmoéwienia nastepuje ustnie lub na
podstawie pisemnego zlecenia.

2. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia nie wymaga dokumentowania w formie pisemne;.

§ 12. 1. Zamowienia, o ktérych mowa w § 10 pkt 2 regulaminu, to zamoéwienia publiczne,
przedmiotem ktorych jest wytacznie dostawa lub ustuga w zakresie:

1) materiatéw biurowych (papier, tonery, teczki, segregatory itp.),



2) materiatow zwigzanych z eksploatacjg i biezgcym utrzymaniem budynku Urzedu Gminy
Wizajny i budynki jednostek organizacyjnych gminy ($rodki czysto$ci, materiaty do
drobnych napraw, remontéw i konserwac;ji itp),

3) materiatow zwigzanych z biezacg eksploatacjg sprzetu komputerowego (ptyty CD, DVD,
urzadzenia sterujgce tzw. myszki, klawiatury itp.),

4) materiatow zwigzanych z eksploatacjg i biezacym utrzymaniem $rodkéw transportowych
(srodki czystosci, myjnia itp.),

5) innych wydatkéw uzgodnionych z kierownikiem jednostki.
2. Zamoéwienia moga by¢ udzielane, po uprzednim przeprowadzeniu negocjacji z jednym

wykonawcg w celu uzyskania najkorzystniejszej oferty. W takim przypadku udzielenie
zmoéwienia nastepuje ustnie lub na podstawie pisemnego zlecenia.

3. Postgpowanie o udzielenie zamowienia nie wymaga dokumentowania w formie pisemnej.

§ 13. Udzielenie zamowienia o warto$ci od 40 000 zt do 80 000 zt nastepuje po uprzednim
rozeznaniu rynku obejmujacym przeglad cen dla przedmiotu zamoéwienia.

1) rozeznanie rynku dotyczgce przegladu cen przeprowadza sie telefonicznie, pisemnie,
faksem lub za pomoca poczty elektronicznej lub Internetu.

2) potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks, e-mail, notatka z rozmowy
telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej wykonawcy.

§ 14. Zamdwienia, o ktérych mowa w § 10 pkt 4 regulaminu moga by¢ udzielane przy
zachowaniu nastepujgcych warunkow:

1) skierowa¢ zapytanie ofertowe w formie pisemnej, faxem, lub droga elektroniczng do
minimum 3 wykonawcow,

2) zapytanie ofertowe okresla przedmiot zamoéwienia i warunki jego realizacji oraz podaje
termin i miejsce sktadania ofert.

3) zapytanie ofertowe moze zosta¢ przestane z wykorzystaniem platformy zakupowej do co
najmniej trzech wykonawcéw realizujgcych, w ramach prowadzonej przez siebie
dziatalnosci, przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie, gdy dane
zamowienie moze realizowac tylko jeden wykonawca.

4) w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow niz 3.

5) oferty mogg by¢ réowniez skiadane w formie elektronicznej na platformie zakupowej w
terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym.

6) oferty dostepne sa dla pracownika przeprowadzajgcego postepowanie dopiero po terminie
sktadania ofert.

7) dla skutecznosci przeprowadzonego postepowania wystarczy otrzymanie jednej oferty.
8) zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza,

9) udzielenie zamoéwienia wymaga sporzgadzenia umowy w formie pisemnej badz pisemnego
zZlecenia.

10) postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi sie w formie pisemne;.



§ 15. Z uwagi na wyjatkowg sytuacje, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach mozna
odstapi¢ od udzielenia zamowienia zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym
regulaminie na podstawie decyzji Kierownika zamawiajgcego.

§ 16. 1. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Wzdr protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego satanowi
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 17. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamoéwienia prowadzonych na podstawie
przepisOw niniejszego regulaminu prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje zaméwienia.

§ 18. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego
na stronie internetowej zamawiajgcego, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie
na stronie internetowej zamawiajgcego niezwiocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech
potencjalnych wykonawcéw, informacje o udzieleniu zamowienia przekazuje sie niezwtocznie
po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

§ 19. Winformacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§ 20. Do uméw zawieranych w sprawach o udzielenie zaméwien okreslonych niniejszym
regulaminem przepisy Kodeksu cywilnego stosuje sie odpowiednio.

§ 21. W kazdym przypadku udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zt mozna stosowac
tryby udzielania zaméwien publicznych okreslone w ustawie.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt

VOERBY O s e T
Znak sprawy:

(nazwa i adres zamawiajacego)
Wzér zapytania ofertowego

na udzielenie przez Gmine Wizajny zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 130 000 zt

Zwracam sie z prosba o przedstawienie oferty na:

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

(opisac przedmiot zaméwienia)
Ztozona oferta powinna zawierac¢ co najmniej:
v" Nazwe i adres wykonawcy,
v Cene oferty (netto oraz brutto),
v" Warunki i termin ptatnosci,
v' Termin waznosci oferty.

Oferta musi by¢ sporzagdzona na pi$mie, opatrzona pieczecig firmowg i podpisem wykonawcy
oraz zawierac date jej sporzadzenia.

Oferty niekompletne, niezawierajace wszystkich informacji i zatagcznikow bedg uznane za
oferty nie spetniajace wymagan zamawiajgcego okreslonych niniejszym zapytaniem i
odrzucone.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania, w szczegoélnosci gdy cena
oferty przekraczac bedzie kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

Oferte nalezy przesta¢c na adres zamawiajgcego faksem/za posrednictwem
poczty/kuriera/drogg elektroniczng’.

Termin sktadania ofert uptywa o godzinie ................ U T RSN L T AN, | r.

Wyboér najkorzystniejszej oferty nastgpi w oparciu o nastepujace kryteria:
1. Najnizszacena - ......... %

Inne kryteria niz najnizsza cena:

- N R v %
ol R e L %
Zatgczniki:



Zatgcznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt

(pieczet i podpis zamawiajacego)
" - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartosc¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt

Znak sprawy:
Protokoét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi.

(zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 — j.t. z pdZniejszymi zmianami) przepisow

ustawy nie stosuje sie)
1. Przedmiot zamdéwienia (z CPV):

2. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustalono w dniu ... r. i wynosi ona

L1 L e p s e e e e 2L | e NP A e e euro

3. Przeprowadzono zapytanie ofertowe (§ 13 regulaminu):
3.1. Wystano/przekazano™ zapytanie ofertowe pisemnie/faksem/drogg elektroniczng*) w

Anib i e r. do nastepujgcych wykonawcow:

eSS R et S e L S e s s i s e R Ll DT
i A £ R R R A RAR R 3 A i i s
e e R e R LR
B OO i L diriben r. wptynety nastepujgce oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto




5. Jako najkorzystniejszg wybrano oferte wykonawey: ..... ..o

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

BRI O e s B o o s R g i e s ks )
podpis pracownika

Zatwierdzam:

Kierownik zamawiajgcego
- niepotrzebne skresli¢



