Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 30 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 67.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 30 kwietnia 2025 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wieniawa oraz
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72024 1. poz. 1320, 22025 . poz. 620.) w zwiazku z art. 44 ust.3 iart. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Wieniawa oraz
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy Wieniawa stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych Gminy Wieniawa
do zapoznania pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

2.Za prawidlowa realizacje postanowien regulaminu odpowiedzialno$¢ ponosza wszyscy pracownicy
Urzgdu Gminy Wieniawa oraz Jednostek Organizacyjnych Gminy Wieniawa.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 147.2024 Wojta Gminy Wieniawa z dnia 31 pazdziernika 2024r. w sprawie
przyjecia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Wieniawa okreslajacego
procedury udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 2 pkt. 1 ust. 1 ustawy - Prawo zamdwien publicznych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.05.2025 roku.
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 67.2025
Wojta Gminy Wieniawa

z dnia 30 kwietnia 2025r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY WIENIAWA ORAZ W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY WIENIAWA

Wieniawa, 30 kwietnia 2025 r.
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Regulamin udzielania zamo6owien w Urzedzie Gminy Wieniawa oraz w Jednostkach
Organizacyjnych Gminy Wieniawa

Rozdziat 1
ZaKkres zastosowania

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z 2025 r. poz. 620.), zwana dalej w tresci regulaminu
Ustawa i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi.

2. Regulamin okresla wewngtrzne zasady postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
przez Gming oraz jednostki organizacyjne Gminy, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000,00
zlotych netto.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy
odpowiedzialni za udzielenie zamdwien publicznych, obowigzani sa do znajomosci odpowiednich
przepisdw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Slownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wieniawa;

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wieniawa lub
osoby, ktorej kierownik zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;
3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych;
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzgdzie Gminy Wieniawa oraz jednostkach organizacyjnych gminy na dostawy, ustugi i
roboty budowlane;
5) Komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wieniawa;
6) Jednostkach Organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ nast¢pujace jednostki
organizacyjne Gminy Wieniawa:

e Zaktad Uslug Komunalnych w Wieniawie,

¢ Przedszkole Publiczne w Wieniawie.
7) Komoérka do spraw zaméwien publicznych — samodzielne stanowisko ds. zamoéwien
publicznych;
8) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. zamowien publicznych, ktéremu
Wojt powierzyt zastrzezone dla siebie czynnosci;
9) Zamoéwienie publiczne — umowy odptatne zawierane migedzy zamawiajagcym
a wykonawca, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
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robot budowlanych, dostaw lub ustug;
10) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia sporzadzona dla

danego zamowienia;

11) Planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postgpowan jakie Zamawiajacy planuje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

12) Orientacyjna warto$¢ zamowienia - wartos¢ planowanych, na dany rok budzetowy,
zamoOwien publicznych ujetych w planie zamowien oraz planie postepowan. Nie jest tozsama
z definicjg warto$ci szacunkowej zamdwienia,

13) Szacunkowa wartos¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartosc¢, ktorej podstawg jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone

przez Zamawiajacego z nalezyta starannos$cia;

14) UZP —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych;

15) Radca Prawny - nalezy przez to rozumie¢ Radce Prawnego $wiadczacego obstuge prawna
na rzecz Gminy Wieniawa lub pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy na stanowisku
Radcy Prawnego;

16) Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisje¢ przetargowa powotang na zasadach okre§lonych
w niniejszym Regulaminie;

17) Analiza potrzeb i wymagan — dokument sporzadzany przed wszczg¢ciem postepowan
o0 udzielenie zamowienia powyzej progéw unijnych, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp;

18) Kierownik komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
kierownika/dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy, samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat 3
Ogolne zasady udzielania zaméwien publicznych

1. Sposdb udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od warto$ci przedmiotu zamowienia
1 dzieli si¢ na:
1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 130 000,00
zlotych netto;
2) dostawy, ustugi 1 roboty budowlane, ktérych warto§¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza 130 000,00 zlotych netto;
2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci.
3. Postgpowanie nalezy przygotowac i prowadzi¢ w sposOb zapewniajacy zasady uczciwej
konkurencji, rownego traktowania wykonawcOw oraz przejrzystosci.
4. Zamowienia, o ktérych mowa, w ust. 1 moga by¢ dokonywane przy zachowaniu odpowiednich
przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym art. 44 ust.3 pkt 1-3 tejze ustawy tzn. ,,w sposob
celowy 1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i1 $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow, w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnigtych zobowigzan”.
5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.
6. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktérych wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza 130 000,00 ztotych netto,
realizowane sg przez Referat zamowien publicznych Urzgdu Gminy, a w przypadku jednostek
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organizacyjnych Gminy — przez te jednostki w ramach

powierzonego im zakresu kompetencji (zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa dla
dyrektora/ kierownika danej jednostki samodzielne;j).

7. Kazde udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, nastgpuje w formie
pisemnej, z wytaczeniem zamowien na dostawy i ustugi do kwoty 50 000,00 zt netto, ktére moga

nastapi¢ w formie ustnego zlecenia, a potwierdzeniem ich wykonania jest rachunek lub faktura
przyjeta i podpisana przez Zamawiajacego. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i
projektowe w umowie okresla si¢ co najmniej: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto$¢
zamoOwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

8. Warunkiem wszczecia postgpowania o zamoOwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamowienia, a ujgtych
w budzecie Gminy. Wydatkowanie $§rodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkoéw
finansowych okre$lonych w uchwale Rady Gminy Wieniawa w sprawie budzetu Gminy na dany
rok budzetowy oraz na podstawie planu zamowien publicznych.

9. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) Srodkdéw na realizacje zamowienia jest podpisany
przez kierownika Referatu lub kierownika komorki organizacyjnej wniosek zakupowy
W sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego ponizej 130 000 ty$
ztotych netto stanowi Zalgcznik nr 1.

Rozdziat 4
Udzielanie zamowien o wartosci ponizej 130.000,00 zlotych netto

1. Do zamowien o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto — ustawy z
dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych nie stosuje sie.

Wrydatki publiczne w ramach zamdéwien publicznych musza by¢ jednak dokonywane zgodnie

z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod 1 $rodkéw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

2. ZamoOwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest nizsza niz
130 000,00 ztotych netto, prowadzone sg przez komodrki organizacyjne na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale Regulaminu.

Wzor wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamédwienia publicznego
o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych — stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Osoba sktadajgca wniosek jest odpowiedzialna za przygotowanie i1 zatozenie wniosku
w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia zgodnie z
zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowanie terminowosci
1 cigglos$ci zamowien.

5. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia jest staranne
1 przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
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6. Pracownik komodrki organizacyjnej prowadzacy postepowanie zobowigzany jest
do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.
7. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest nie wczesniej niz:

1) dla dostaw 1 uslug — 3 miesiace przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia

2) dla robot budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

8. Warto$§¢ szacunkowa przedmiotu zamoOwienia ustala sie w zlotych netto (bez podatku od
towaréw 1 ustug VAT), na podstawie:

badania rynku;

e poprzedniego zamoOwienia — poprzez zsumowania warto$ci zamowien tego samego rodzaju
(dostaw lub ustug) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy Ilub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug
lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ushug,

e kosztorysu inwestorskiego lub program funkcjonalno-uzytkowego,

« ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej 1 zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

 zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

e odpowiedzi cenowe wykonawcow,

e wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i1 towaroOw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

e szacunek zamodwienia okreslony na podstawie poprzedniego zamowienia, tj. z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamdwienia,

« notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie, taczenie 1 zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zasady postepowania przy wyborze wykonawcy do realizacji zamowienia publicznego:

Dla zaméwien o wartosci nie przekraczajacej 50 000,00 zlotych netto:

1. Zamoéwienie, ktérego oszacowana warto$¢ netto nie przekracza 50 000,00 zt netto,
dopuszczalne jest dokonanie zakupu bezposredniego przez komodrke organizacyjna/jednostke
organizacyjng — bez przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy okreslonych niniejszym
Regulaminem, po zaakceptowaniu wniosku zakupowego - wzdér wniosku w sprawie
wydatkowania srodkow — stanowi Zalgcznik nr 1 — wniosek zakupowy.

2. Komoérka organizacyjna przechowuje dowody szacowania zamdwienia oraz udzielenia
zamoOwienia.
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3. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac fakturg lub
rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania umoéw z zachowaniem formy pisemnej z

wykonawcami — z wylgczeniem umow na roboty budowlane.

4. W przypadku zamowien, ktorych warto§¢ w ramach jednorazowego zaméwienia nie przekracza
kwoty 50 000,00 zI netto, nie ma obowigzku sporzadzania protokotu.

5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisoOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 zlotych netto, a nie
przekraczajacych 80 000.00 zlotych netto:

1. Zamodwienie, ktorego oszacowana warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca 50 000,00 zt, a
nie przekracza 80 000,00 =zl netto postepowanie jest prowadzone przez komorke
organizacyjng/jednostke organizacyjng po zaakceptowaniu wniosku zakupowego przez
Kierownika Zamawiajacego — wzor wniosku w sprawie wydatkowania $rodkéow —
stanowi Zalgcznik nr 1.
2. Rozpoznanie rynku stuzy potwierdzeniu, ze dany zakup nabywany jest po wartosci rynkowe;.
3. Rozpoznanie rynku dopuszcza si¢ w nastepujacych formach:
1) poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych/sklepach internetowych min.
trzech ofert zawierajacych ceng¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow albo
2) poprzez wystanie zapytania do min. trzech potencjalnych wykonawcow, albo
3) w inny wlasciwie udokumentowany sposob, w szczeg6lnosci zawierajacy informacje o
proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zaméwienia.
4. Jezeli nie istnieje min. trzech potencjalnych wykonawcow, dopuszcza si¢ wyslanie zapytania
do mniejszej liczby wykonawcow.
5. Z wyboru oferty sporzadza si¢ protokot stanowiacy zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
ktéry wraz z informacjami zebranymi w trakcie prowadzonego zapytania stanowi dokumentacje
postepowania.
6. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisOw prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 80 000,00 zlotych netto, a nie
przekraczajacych 130 000.00 zlotych netto:

1. Zapytanie ofertowe jest trybem stosowanym do udzielania zamowien, ktorych oszacowana
warto$¢ netto zamodwienia jest rowna lub przekraczajaca 80 000,00 zt i mniejsza niz 130 000,00
zt.

2. Postepowanie jest prowadzone przez Komdrke do spraw zamowien publicznych w Urzedzie

Gminy Wieniawa, natomiast w jednostkach organizacyjnych postepowanie jest przeprowadzane

samodzielnie przez te jednostki.

3. We wniosku zakupowym (zaakceptowanym przez Kierownika Zamawiajacego) -
zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu komorka organizacyjna/jednostka organizacyjna
okres$la opis przedmiotu zamdwienia oraz planowane warunki udziatu w postepowaniu.

4. Ogloszenie o zamdwieniu moze by¢ w kazdym czasie zmienione.

5. W przypadku dokonywania zmiany tresci ogloszenia o zamowieniu, mozna przedtuzy¢ termin
sktadania ofert o czas niezb¢dny do wprowadzenia zmian w ofertach.
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6. Jezeli zmiana, o ktérej mowa w ust. 5, jest istotna, w

szczegolnosci dotyczy okreslenia przedmiotu, wielko$ci lub zakresu zaméwienia, kryteridow oceny
ofert, warunkow udzialu w postgpowaniu lub sposobu oceny ich spetniania, przedtuza si¢ termin
sktadania ofert o czas niezbedny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.
7. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia oraz przedmiotowe srodki dowodowe, jesli sg
wymagane dla potwierdzenia spetnienia wymagan zamawiajacego;
2) warunki udzialu w postgpowaniu, podstawy wykluczenia z procedury oraz wykaz
podmiotowych srodkow dowodowych, o ile komorka organizacyjna je okreslita;
3) kryteria oceny ofert formutowane w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcéw, przy czym kazde kryterium musi odnosi¢ si¢ do
przedmiotu zamowienia wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegolnych kryteriow oceny ofert lub kolejnoscig kryteriow od
najwazniejszego do najmniej waznego;
4) opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego kryterium oceny ofert i wykaz
przedmiotowych srodkow dowodowych na ich potwierdzenie;
5) termin sktadania ofert, uwzgledniajacy czas na przygotowanie i ztozenie oferty, nie krotszy
jednak niz 7 dni od dnia przekazania informacji dla dostaw 1 ustug oraz nie krétszy niz 14 dni
od dnia przekazania zapytania ofertowego/informacji dla robdt budowalnych. Jezeli zachodzi
pilna potrzeba udzielenia zaméwienia termin sktadania ofert moze by¢ krotszy;
6) miejsce 1 forme zlozenia oferty;
7) istotne postanowienia umowy albo wzor umowy, jezeli umowa jest wymagana;
8) postanowienia dotyczace mozliwosci negocjacji z wykonawcami ze wskazaniem, w jakim
9) inne istotne dla zamowienia dokumenty.
8. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria, w szczego6lnosci:
o jakos¢
e funkcjonalno$¢
e parametry techniczne
o aspekty srodowiskowe
e aspekty spoteczne
e aspekty innowacyjne
e koszty eksploatacji
e serwis
e termin wykonania zamowienia
— gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.
9. Oferty otwierane sg przez komisje, jesli zostala powotana, albo przez Komorke do spraw
zamowien publicznych.
10. Badanie 1 oceng¢ ofert przeprowadza komisja, jesli zostata powotana, albo Komorka do spraw
zamowien publicznych.
11. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ poprawienie oczywistych omylek rachunkowych
1 pisarskich oraz omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z trescig zapytania.
12. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ jednokrotne (w danym przedmiotowym lub
podmiotowym zakresie wezwania) wezwanie wykonawcoéw do zlozenia lub uzupelnienia
podmiotowych 1 przedmiotowych srodkow dowodowych.
13. Z wyboru oferty sporzadza si¢ protokot stanowiacy zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu,
ktory wraz z informacjami zebranymi w trakcie zapytania ofertowego stanowi dokumentacje
postepowania.
14. Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:
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1) nie wplynie zadna oferta;
2) wszystkie oferty zostang odrzucone;
3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysokos$¢ srodkow finansowych, jakie zamawiajacy

moze przeznaczy¢ na realizacj¢ zamdwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote do
ceny najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci negocjacji ceny z wykonawcami;
4) procedura obarczona jest niemozliwg do usuni¢cia wada;
5) wystgpita istotna zmiana okolicznos$ci powodujgca, ze udzielenie zamoéwienia nie lezy
w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;
6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy.
15. Jezeli zapytanie ofertowe zostato uniewaznione z przyczyn okreslonych w ust. 14.1, 14.2, 14.3
1 14.6 dopuszcza si¢ zwarcie umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania procedury, o ktorej
mowa w niniejszym punkcie, o ile warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.
16. Z wybranym w wyniku zapytania z wykonawcg zawierana jest pisemna umowa.
17. Przed zawarciem umowy z wybranym wykonawcg, informacje, o wyborze
najkorzystniejszej oferty nalezy zamie$ci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego.
Oferty sktadane przez wykonawcdéw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ sktadane w formie
pisemnej, tj. w zamknigtej kopercie zlozonej w wyznaczonym terminie w siedzibie
Zamawiajacego lub elektronicznie (w formacje pdf. opatrzone podpisem elektronicznym, t;j.:
podpisem zaufanym, podpisem osobistym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym).

Na prowadzenie negocjaciji z wybranym wykonawca, wczesniej nalezy uzyskaé zgode Kierownika
Zamawiajacego — wniosek o wyrazenie zgody powinien zawieraé uzasadnienie wyboru
proponowanego wykonawcy.

Dla zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub wigksza od 80 000,00 zlotych brutto, a mniejsze;j
niz 130 000,00 zlotych netto, ogloszenie o zamowieniu nalezy zamiesci¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajacego. Jednostki organizacyjne zamieszczaja samodzielnie ogloszenie, a
nastgpnie informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty w BIP.

Dla zamowien wspolfinansowanych ze Srodkow Funduszy Europejskich o wartosci
przekraczajacej 80 000,00 zlotych netto:

Wiasciwa instytucja zobowigzuje beneficjenta w umowie o dofinansowanie projektu, a
wnioskodawcow w regulaminie wyboru projektow — do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz rowne traktowanie wykonawcow, a takze do dziatania w sposob przejrzysty 1 proporcjonalny
— zgodnie z procedurg okre§lona jako zasada konkurencyjnoéci. (Podrozdziat 3.2. Wytycznych )

Do zamowien udzielanych w ramach projektoéw wspotfinansowanych ze s$rodkow funduszy
europejskich lub programoéw dofinansowanych z innych $rodkéw niz pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, stosuje si¢ postanowienia niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien,
wiasciwy dla danych programow i projektéw w ramach ktorych sg one realizowane.

Komorka ds. zamowien publicznych zobowigzana jest do przeprowadzenia postgpowania
1 udokumentowania przebiegu postepowania w protokole stanowigcym zalgcznik nr_3

Wytyczne dotyczace kwalifikowalno$ci wydatkow na lata 2021-2027- Wytyczne okre$laja ujednolicone warunki i procedury
dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow dla EFS+, EFRR, FS 1 FST.
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do niniejszego regulaminu.

Komorka ds. zamowien publicznych zamieszcza informacje¢ o wyniku postepowania w Bazie

Konkurencyjno$ci Funduszy Europejskich.
Postepowanie dla zaméwien wspoHinansowanych ze srodkéw Funduszy Europejskich jest
prowadzone przez Komorke do spraw zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Wieniawa,

natomiast w jednostkach organizacyjnych postepowanie jest przeprowadzane samodzielnie przez
te jednostki.

Wzér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszy Europejskich stanowi zalgcznik nr 1.

Rozdziat 5
Udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej niz kwota 130 000 zl

1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktorych warto§¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza 130 000,00 zlotych
netto, realizowane sg przez Komoérke do spraw zamoéwien publicznych Urzgdu Gminy, a w
przypadku jednostek organizacyjnych Gminy — przez te jednostki w ramach powierzonego im
zakresu kompetencji (zgodnie z zakresem udzielonego pelmomocnictwa dla dyrektora/
kierownika danej jednostki samodzielne;j).

2. Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczgcie
postegpowania o zamoOwienie publiczne w terminie umozliwiajacym przygotowanie
postepowania, wynoszacym nie mniej niz 14 dni.

Whniosek musi zawiera¢ co najmniej:

o okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwa zadania;

e warto$¢ szacunkowg netto zamdwienia wyrazong w PLN oraz kwotg brutto w PLN wraz z

podaniem daty ich ustalenia oraz imieniem 1 nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartosci

szacunkowej przedmiotu zamoéwienia (jezeli dla danego zamowienia zostang przewidziane
zamOwienia uzupetniajace — wowczas szacunkowa wartoscig zamoéwienia jest suma wartosci
zamOwienia podstawowego oraz zamowien uzupetniajacych);

o numer pozycji z Planu Postgpowan (publikowany na stronie internetowej Zamawiajacego);

o wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia

(przygotowujaca opis efektywnosci lub analize potrzeb);

o termin lub okres realizacji przedmiotu zamoéwienia;

e dokumenty potwierdzajace dokonanie warto$ci szacunkowej zamdowienia,

e szczegotowy opis przedmiotu zamowienia na roboty budowlane lub ustugi lub dostawy,

o dokumentacje projektowa w przypadku postgpowania na roboty budowlane realizowanego

w trybie wybuduj,

e program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postgpowania na roboty budowlane

realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,

» specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot w przypadku postgpowania na roboty

budowlane w trybie wybuduj,

e kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo
na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoOwienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane lub planowane koszty prac
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projektowych oraz planowane koszty robdt budowlanych

okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoOwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -
Prawo budowlane,

o przedmiar rob6t budowlanych,

e projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
zatwierdzone przez Biuro Prawne (opatrzone parafka radcy prawnego),
3. Wniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy oraz
Kierownika referatu lub jednostki organizacyjne;.
Wzbér wniosku o wszczecie postgpowania o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130 000,00
zlotych netto, stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wniosek zatwierdzony przez Skarbnika Gminy i Kierownika Komorki organizacyjnej
przekazywany jest do Komorki ds. zamowien publicznych wraz z zatacznikami — zgodnie z ust. 2
powyzej.

5. Komorka ds. zamowien publicznych proponuje tryb udzielenia zamodwienia i przedktada
wniosek do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajacego.

6. Po zatwierdzeniu wniosku, Komorka ds. zaméwien publicznych nadaje numer rejestrowy oraz
wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

7. Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy, przeprowadza
postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy.

Dokumenty wymienione w ust. 2 stanowia integralna cze$¢ wniosku (sktadanego do Komorki

zamoOwien publicznych) 1 winny by¢ zalaczone w formie papierowej oraz elektronicznej .

Rozdziat 6
Planowanie zamowien i sprawozdawczos¢

1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego, komorki organizacyjne (referaty)
Urzedu Gminy, zobowiazane s3 do przekazania zbiorczych danych zawierajacych zestawienie z
udzielonych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia (roku kalendarzowego poprzedzajacego rok
w ktorym sktadane jest sprawozdanie) przez dang komorke zamowien do ktorych nie stosuje si¢
przepisow Ustawy (zgodnie z Zalacznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu).

2. Referat zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 Ustawy, roczne sprawozdanie z
udzielonych w Urzegdzie Gminy Wieniawa zamdwien publicznych o ktorych mowa w art. 2 1
Ustawy na podstawie danych przekazanych przez poszczegolne Referaty Urzedu Gminy.

3. Odpowiednio poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy, przekazuja sprawozdanie z
udzielonych w danym roku budzetowym zaméwien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych —
w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

4. Referat zamowien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamdéwien Publicznych roczne
sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Gming Wieniawa, w danym roku zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

5. W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy, kazda
komorka organizacyjna Gminy (referaty) zobowigzana jest ztozy¢ plan zamowien na dany rok
budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ustug 1 robdt budowlanych do Referatu zamowien
publicznych. (zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu).

6. Referat zamowien publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia przyjecia budzetu Gminy sporzadza plan postepowan o udzielenie zamodwien, jaki
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przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku oraz zamieszcza go na

stronie internetowej a takze w Biuletynie Zamowien Publicznych.

7. W przypadku zmian w budzecie — informacj¢ nalezy przekazywac na biezaco — nie pozniej
jednak niz w przeciggu 3 (trzech) dni od czasu uchwalenia zmian — do Referatu zaméwien
publicznych, ktory zamieszcza aktualizacje¢ planu w Biuletynie Zamowien Publicznych a

nastepnie na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Rozdziat 7
Umowa w sprawie zamowienia publicznego

1. Umowa, przed jej zawarciem z wykonawcg wymaga:

e zaopiniowania przez Radce Prawnego,

o potwierdzenia zabezpieczenia S$rodkow poprzez kontrasygnaty Skarbnika Gminy/

Glownego Ksiegowego,

e podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego.
Kazda umowa zawarta z wykonawca jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez radce
prawnego wzorem projektowanych postanowien umowy.

2. Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje Wojt Gminy lub jego
Zastgpca na podstawie pelnomocnictwa.
3. Umowa o udzielenie zamo6wienia publicznego podpisywana jest wlasnorecznie przez strony
umowy badz elektronicznie poprzez opatrzenie umowy podpisem kwalifikowanym.
4. W przypadku umowy o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci ponizej 130 000,00
zlotych netto, nalezy dotaczy¢ réwniez dokumenty, na podstawie ktorych wyloniony zostal
wykonawca, z ktérym podpisywana jest dana umowa (tj. w szczeg6lno$ci: zapytanie ofertowe,
protokdt z przeprowadzonej procedury zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie wplynely w
odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacego, notatki stuzbowe, czy informacje o wyniku
postepowania).
5. Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, ze Ustawa
stanowi 1nacze;.
6. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadzane s3:
1) dla zamowien o wartosci ponizej 130 000,00 zlotych netto — w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy a drugi egzemplarz stanowi zatacznik do
dokumentacji postgpowania.
2) dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zlotych netto
— w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Referatu Finansowego, trzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do protokotu
postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego, czwarty egzemplarz dla
jednostki/ referatu odpowiedzialnego za realizacje¢ umowy.
7. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawarte] umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaly dopuszczone
przepisami Ustawy lub Zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w
ogloszeniu o zamowieniu lub SWZ, zapytaniu ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz wzorze
umowy lub istotnych postanowieniach umowy zalaczonych do wymienionych dokumentow, a
takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.
8. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej realizacja
sprawuje pracownik wilasciwej komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej. Do jego
obowigzkow nalezy w szczegolnosci czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy, sumowanie
jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbior

1d: 7B514340-2BEE-4B39-9EE3-54986D5B4C1C. Podpisany 208 Strona 12
Strona


http://www.gminawieniawa.pl/

Gmina Wieniawa
ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

www.gminawieniawa.pl
Tel: 48 673 00 01, Fax.: 48 377 73 07

umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze
pisemne informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji
umowy, w tym w szczegdlnosci podstawach do naliczenia kary umowne;.
9. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

10. W uzasadnionych przypadkach mozna odstagpi¢ od zawarcia pisemne] umowy
dotyczacej zamowienia na ustugi lub dostawy, za zgoda Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial 8
Organizacja i sklad Komisji przetargowej

1. Stata Komisja przetargowa powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy Wieniawa odpowiada za
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan w Urzedzie Gminy Wieniawa, ktorych wartos§¢
szacunkowa jest réwna lub przekracza 130 000,00 ztotych netto.
2. Komisja przetargowa — jest zespolem pomocniczym Zamawiajagcego, powolanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez kierownika Zamawiajacego czynno$ci w postepowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania.
3. Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postgpowania sprawnie, bez
zbednej zwloki, w sposdb przejrzysty oraz zgodny z przepisami.
4. W skiad Stalej Komisji przetargowej wchodzi:

- przewodniczacy Komisji,

- zastgpca przewodniczacego Komisji,

- czlonkowie komisji.
5. Komisja moze obradowaé, gdy wszyscy obecni w pracy czlonkowie komisji zostali
zawiadomieni o posiedzeniu przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy jest obecnych
co najmniej trzech czlonkéw Komisji, a w tym przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego
Komisji.
6. Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym zwykta wiekszoscig glosow.
W przypadku réwnej liczby gloséw oddanych ,,za" 1,,przeciw" rozstrzyga gtos osoby prowadzacej
obrady (przewodniczacego lub zastepcy).
7. Wszystkie informacje uzyskane przez cztonkow komisji przetargowej podczas pracy w komisji
lub na zlecenie komisji sg objete tajemnicg stuzbowa.
8. Przewodniczacy lub wiceprzewodniczacy komisji sporzadza protokot z posiedzenia komisji.
9. Pierwsze zebranie komisji przetargowej musi by¢ zwotane przez przewodniczacego komisji w
ciggu 5 dni roboczych od momentu dostarczenia do Komorki do spraw zamowien publicznych
podpisanego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku dot. wszczecia postgpowania
zakupowego przez kierownika komorki organizacyjnej, a nastepnie zebrania zwotywane sg przez
przewodniczacego w miarg potrzeb.

Prawa i obowiazki czlonkow komisji i innych osob wykonujgcych czynnosci

1. Cztonkowie komisji, biegli 1 inne osoby wykonujace czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem
lub z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia powierzone im czynnoSci

1d: 7B514340-2BEE-4B39-9EE3-54986D5B4C1C. Podpisany 3]s Strona 13
Strona


http://www.gminawieniawa.pl/

Gmina Wieniawa
ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa

www.gminawieniawa.pl
Tel: 48 673 00 01, Fax.: 48 377 73 07

wykonuja rzetelnie, w dobrej wierze, z zachowaniem nalezytej

starannosci bezstronnie i obiektywnie, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedzg i
doswiadczeniem.
2. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udzialem w pracach komisji w ramach obowigzkow stuzbowych oraz ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wykonywanie tych czynnosci w sposob okreslony w ust. 1.
3. Czynnosci cztonkoéw Komisji w ramach prac Komisji nie s3 wykonywane w ramach podleglosci
stuzbowe;.
4. Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w
pracach Komisji.
5. Do obowigzkow cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji, w szczeg6lnosci w posiedzeniach Komisji
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji, w szczeg6lnosci
przygotowywanie dokumentoéw (lub ich czesci) zwigzanych z postepowaniem,;
3) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznos$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkoéw cztonka komisji
4) zapoznawanie si¢ z projektami specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zwanej dalej
specyfikacja, ktorg przygotowuje komorka zamawiajaca,
5) wnioskowanie do kierownika jednostki zamawiajacej o wprowadzanie poprawek do
specyfikacji w terminie przed sktadaniem ofert,
6) kontrolowanie na biezaco sktadania i otwierania ofert,
7) badanie ofert pod wzgledem formalnym,
8) badanie ofert pod wzglgdem merytorycznym,
9) zlecenie osobom spos$rod czitonkéw komisji lub spoza komisji przeprowadzenia
specjalistycznych analiz materialow ofertowych,
10) zadanie udzielenia przez oferentdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich
ofert,
11) zalecanie wystapienia o przedtuzenie terminu zwigzania ofert o czas oznaczony w
przypadku spodziewanego przekroczenia terminu zwigzania oferta,
12) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,
13) kontrolowanie na biezaco reagowania na ewentualne zapytania, protesty i odwotania
oferentow,
14) kontrolowanie na biezagco 1 zatwierdzanie sporzadzania oraz archiwizowania
dokumentacji,
15) wnoszenie do kierownika jednostki zamawiajacej wnioskOw o czynienie odstgpstw od
Regulaminu.
16) Cztonek Komisji ma prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracag Komisji.

Przewodniczacy i wiceprzewodniczacy komisji

1. Przewodniczacy Komisji odpowiada za prawidlowy przebieg prac Komisji oraz kieruje
pracami Komisji w sposob gwarantujacy przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, umozliwiajacy terminowg realizacj¢ przedmiotu
zamoOwienia, w szczegdlnosci:

1) przewodniczy obradom komisji przetargowej,

2) organizuje obrady komisji przetargowej,
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3) instruuje cztonkow komisji przetargowe] o ustawowych

wymaganiach udzielania zamoéwien publicznych
4) nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
5) sprawuje nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia.
4) zwoluje zebrania komisji przetargowej z inicjatywy:
a) wilasnej,
b) kierownika jednostki zamawiajace;,
¢) kierownika komoérki zamawiajacej,
d) cztonka komisji przetargowe;.
6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o postepach i/lub problemach zwigzanych z pracami
Komisji,
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do wiceprzewodniczacego.

Cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby biorace udziat w przygotowaniu postgpowania, a
takze inne osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu, zobowigzani sg do ztozenia oswiadczen
okreslonych przepisami Ustawy i sg przekazywane Przewodniczacemu Komisji lub jego zastepcy
w celu dotaczenia do Protokotu postepowania.

Rozdzial 9
Podzial obowigzkow i odpowiedzialnos¢ uczestnikow postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

1. Pelnomocnik Wéjta ds. zaméwien publicznych:

1) na podstawie posiadanego upowaznienia zatwierdza:
e wnioski 0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Pzp,
o SWZ,
e protokoly z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, a w tym wybor
najkorzystniejszej oferty,
e dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan, a w szczegdlnosci: odpowiedzi na
pytania, informacje o wykluczeniu Wykonawcow 1 o odrzuceniu ofert, stanowiska w
sprawach postgpowan;

2) uczestniczy w pracach komisji;

3) sprawdza zgodnos$¢ postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego z ustawg Pzp,

4) akceptuje poprawnosc:
e wnioskOw 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
o SWZ,
¢ odpowiedzi na pytania wptywajace w trakcie postgpowania,
e modyfikacji tresci SWZ po jej zatwierdzeniu,
e protokoldéw z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
e uméw 1 aneksow do przeprowadzonych zaméwien publicznych pod wzgledem ich
zgodnosci z przeprowadzong procedura,
e korespondencji z Wykonawcami w zakresie zamdowien publicznych;

5) parafuje umowy, aneksy 1 zlecenia w celu potwierdzenia pod wzgledem ich zgodnosci z

ustawa Pzp;

6) uczestniczy w postepowaniu odwotawczym;
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7) prowadzi  korespondencje z Urzedem ZamoOwien
Publicznych oraz z Urzedem Publikacji Wspolnot Europejskich;

8) udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zamowien publicznych kierowane od
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych urzedu;

9) sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia,

10) wykonywanie czynnosci techniczno-organizacyjne na rzecz komisji przetargowe;.

11) koordynuje poprawnos$¢ sporzadzenia i aktualizowania gminnego planu zamoéwien
publicznych.

12) informuje Referat merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia o
koncu terminu realizacji umowy na 30 dni przed jego uptywem.

2. Referat Finansowy:

13) potwierdza zabezpieczenie $rodkow finansowych na przeprowadzenie postgpowania
i realizacje umowy;

14) przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia;

15) przyjmuje, przechowuje 1 zwraca (na wniosek komorki merytorycznej) zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw zgodnie z zapisami w poszczegdlnych umowach;

14) przekazuje informacje dotyczace daty, godziny, wplywu wadium w formie pieni¢znej, na
konto Urzgdu Gminy Wieniawa;

3. Komorka merytoryczna/Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje
danego zamoéwienia:

1) sporzadza wniosek o wszczgcie postepowania

2) sporzadza analize potrzeb 1 wymagan dla postepowan powyzej progéw unijnych;

3) sporzadza raport z realizacji zamowienia o wartosci roéwnej lub wyzszej niz 130 000 zt netto
zgodnie z art. 446 ustawy Pzp;

4) w terminie 7 dni od wykonania zamdéwienia przekazuje ZP informacje niezbedne do
sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w art. 448 Pzp.

Rozdzial 10
Ewidencjonowanie zamowien publicznych

Wszystkie postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, objete niniejszym
Regulaminem, podlegaja rejestracji w rejestrze zamowien publicznych.

Rozdzial 11
Szczegolne odstepstwa

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgod¢ na
odstgpienie od stosowania procedury dla zamoéwien ponizej 130 000,00 tys. ztotych.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczego6lnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspdiinansowanych ze S$rodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, a w szczego6lnosci:

= ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061, 1237
ze zm.)

= yustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
p0z.1320 z 2025 r. poz. 620.),

= ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
1572, 1717, 1756, 1907, z 2025 r. poz. 39 ze zm.)

Zalaczniki do Regulaminu:

Zalacznik nrl — wzdér wniosku zakupowego w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto

Zakacznik nr 2 — wzoér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci rownej 1 przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto

Zatacznik nr 3 — wzor protokotu z przeprowadzonego postgpowania o wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto

Zakacznik nr 4 — wzor planu zamowien publicznych

Zatacznik nr 5 — wzoér rocznego zestawienia z udzielonych w poszczegolnych komorkach
zamoOwien

Zatacznik nr 6 — wzor analizy potrzeb 1 wymagan

Zalaczniki do regulaminu:
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Zalacznik Nr 1

Wieniawa,

Nazwa Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjnej

Odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

WNIOSEK ZAKUPOWY?

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
0 wartosci_nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt

1. Przedmiot zamowienia (okreslenie tytutu zamowienia, rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robot
budowlanych, ich przeznaczenia itp.):

2. Wstepny/projektowany/planowany opis przedmiotu zamowienia (lub

odniesienie do wlasciwego zatgcznika do wniosku).

3. Uzasadnienie celowosci zamOwienia:

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: PLN (netto), PLN
(brutto)

2 Do zamowienia, ktorego warto$¢ netto nie przekracza 50 000,00 zt - obligatoryjne zastosowanie maja pkt 1-7
i 12—15 Wniosku.

Do zamdwienia, ktérego warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz 50 000,00 zl, a nie przekraczajgca 80 000,00 zt -
obligatoryjne zastosowanie majg 1-7 i 12—15 Wniosku.

Do zamowienia, ktorego warto$¢ przekracza 80 000,00 zt i jest mniejsza od 130 000,00 zt - zastosowanie maja
pkt 1-15 Wniosku.

Do zamoéwienia wspotfinansowanego ze Srodkow Funduszy Europejskich - zastosowanie majg pkt 1-15 Wniosku
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Osoba/osoby
ustalajace warto$¢ zamowienia:
6. Data oszacowania warto$ci zamdwienia:
7. Dowody szacowania: (w zatgczeniu)

8. Wstepne/projektowane/planowane warunki udzialu w procedurze — jesli beda mialy
zastosowanie:
NIE/TAK (jakie):*

1)

2)

3)

9. Wstepne/projektowane/planowane przestanki wykluczania z procedury — beda mialy
zastosowanie:
NIE/ TAK (jakie):*

1)

2)

3)

10. Wstepne/projektowane/planowane kryteria oceny ofert wraz z informacjg o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegoélnych kryteriow oceny ofert lub kolejnoscig kryteriow od
najwazniejszego do najmniej waznego:*

1)

2)

3)

11. Wstepne/projektowane/planowane istotne postanowienia umowy:*

1)

2)

3)

12. Zapytanie ofertowe ma zosta¢ upublicznione na stronie (do wyboru zamawiajgcego):
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a) internetowej

zamawiajacego: TAK/NIE*
b) BIP zamawiajacego: TAK/NIE*

13. Zamowienie jest wytaczone spod PZP na podstawie art. ust. pkt

14. Zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego: TAK/NIE*
W przypadku odpowiedzi negatywnej nalezy poda¢ powody odstapienia od procedury:

(jesli zamowienie jest wylgczone na podstawie szczegolnych odstepstw)

15. Czy zamoéwienie jest wspotfinasowane? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzacej podaé¢ informacje o S$rodkach 1 umowie o

wspotfinansowaniu

Sporzadzit:

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym:

realizator/wnioskodawca

Kierownik Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjnej

Zatwierdzam pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych:

Dnia

podpis Pelnomocnika ds. zamowien publicznych

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia:
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Dnia

podpis Skarbnika lub osoby upowaznione;j

Zatwierdzam do realizacji:

Dnia

podpis Kierownika Zamawiajacego

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

Wieniawa,

Nazwa Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjnej

Odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zamdwienia

WNIOSEK

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
0 wartosci rowniej lub przekraczajgcej 130 000 zt

Ustawy 7z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

1. Referat/Stanowisko

wnosi o podjecie postgpowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego na:

* a/ dostawe

*b/ ustugi

* ¢/ roboty budowlane

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia sporzadzona w dniu: , W oparciu
o poprzednie zamowienie/badania rynku/kosztorys inwestorski z dnia

wynosi netto PLN . EURO**
brutto PLN
wysokos¢ podatku VAT %

nr kategorii stownika CPV
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- przewiduje/nie przewiduje si¢* udzielenie zamowien o ktorych mowa w art. 214 ust.1 pkt. 7 /8 lub art.
441
Ustawy Prawo zamowien publicznych

netto PLN

brutto PLN

LACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI:
netto PLN . EURO

brutto PLN

W przypadku zamowienia przewidzianego do realizacji w latach nastgpnych warto$¢ zamowienia
WYynosi:

rok biezacy - warto$¢ netto PLN

- wartos¢ brutto PLN

lata nastepne

- wartos¢ netto PLN

- wartos¢ brutto PLN

3. Zadanie budzetowe : dz. rozdz. §

4. Termin wykonania zamowienia:

5. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z Referatem zamdwien publicznych oraz
wykonawcami

6. Zamowienie finansowane jest ze srodkéw Unii Europejskiej: TAK/NIE*, nr umowy o dofinansowanie
tytut projektu:
* niepotrzebne skresli¢

7. Czy zamoOwienie jest wspotfinasowane z innych srodkow? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzacej poda¢ informacje o $rodkach i umowie o wspoétfinansowaniu

7. Wykaz zatacznikow:
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Do wniosku nalezy dolgczyé wszystkie zalgczniki wymagane regulaminem udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Wieniawa

Sporzadzit:

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym:

realizator/wnioskodawca

Kierownik Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjnej

Niniejszym informuje, ze zapoznalam/em sie z wnioskiem dotyczacym zamoOwienia publicznego
o warto$ci rOwniej lub przekraczajacej 130 000 zi.

Akceptacija wniosku nie jest rOwnoznaczna z zabezpieczeniem srodkéw w budzecie gminy.

Dnia

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

W zwiazku z wnioskiem Referatu/ Jednostki ,
Pelnomocnik ds. zamowien publicznych, proponuje przeprowadzenie niniejszego postgpowania w trybie

Dnia

(podpis Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych)

Zatwierdzam do realizacji:
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Dnia
(podpis Kierownika Zamawiajacego)
* - niepotrzebne skreslic,
**  _ Sredni kurs zlotego w stosunku do Euro — zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow

w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci

zamowien publicznych

Zalaczniki do wniosku: (weryfikowaé kaZdorazowo)

1. Dokumenty stanowigce podstawe ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia ze wzgledu na rodzaj zamowienia
(zgodnie z postanowieniami Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Wieniawa).

2. Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zaméwienia — dla wszystkich rodzajéw zamoéwien, w tym w szczegdlnoéci w
przypadku robdt budowlanych dokumentacja projektowa

3. Analiza potrzeb i wymagan (dla postepowah powyzej progéw unijnych
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Zalacznik nr 3

Wieniawa,

Nazwa Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjne;j

Odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu zamdwienia

PROTOKOL

z przeprowadzonego postegpowania o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 000,00 zt

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

2. Wartos$¢ szacunkowa zamowienia:

netto PLN
brutto PLN
wysokos¢ podatku VAT %

3.Rodzaj przeprowadzonej procedury: rozpoznanie rynku, zapytanie ofertowe, baza
konkurencyjnosci*

1. Rozpoznanie rynku zostato skierowane do wykonawcy/6w pismem znak ,
z dnia za posrednictwem (e-mailem, pocztg)*
1.
(nazwa 1 adres wykonawcy),
2.
3.

2. Zapytanie ofertowe bylo /nie bylo* zamieszczone na BIP (*niepotrzebne skreslic)

3. Zamoéwienie byto /nie byto* zamieszczone w Bazie konkurencyjnosci (*niepotrzebne skreslic)
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4. Porownanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia wplynetly za posrednictwem
(faksem, e-mailem, pocztq, Baza konkurencyjnosci)*, nastepujace oferty:

v Termin Gwarancja
Oferty Nazwa i adres firmy Wartosé brutto 7 realizacji mies /
dni/tyg. )
1.
2.
W zalaczeniu przestane (e-mailem, pocztq, Baza konkurencyjnosci)* oferty.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:
Sposréd ztozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy/adres .

Cena brutto - zt.,

Termin realizacji -

Inne istotne elementy oferty -

Uzasadnienie wyboru:

SPORZADZIL:

Pracownik prowadzacy postepowanie w komorce organizacyjnej/jednostce organizacyjnej

ZATWIERDZAM WYBOR WYKONAWCY

(data i podpis kierownika Zamawiajacego)
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Zalacznik Nr 4
Nazwa Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjne;j
Plan zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000,00 7t na rok
L.p. Nazwa zadania / zamowienia Rodzaj Przewidywany Proponowany Wartosé UWAGI
zamowienia termin tryb udzielenia zamowienia
Ustuga / wizczeaa ) zamdowienia [netto / brutto]
Robota postepowania
budowlana/
Dostawa
1 2 3 5 6 7 9
Data:

podpis i1 piecze¢ Kierownika komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej
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Nazwa Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjnej

Zalacznik Nr 5

Roczne zestawienie udzielonych przez Referat/ jednostke organizacyjng zamowien publicznych w okresie:

L.p.

Nazwa zamowienia

Rodzaj zamowienia
(Robota budowlana/ ustuga/
dostawa)

Kwota zamowienia

/zd netto/

Kwota zamowienia

/7 brutto/

Laczna kwota () (odpowiednio netto/brutto)

Data:

podpis i piecz¢¢ Kierownika komorki organizacyjnej/jednostki organizacyjnej
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Zalacznik Nr 6

Nazwa Komorki Organizacyjnej/Jednostki Organizacyjnej

Odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia

Wieniawa,

ANALIZA POTRZEB I WYMAGAN

sporzgdzona przed wszczeciem postegpowania o udzielenie zamowienia

publicznego o wartosci rownej/wyiszej niz progi unijne

Dotyczy postgpowania o udzielenie zamdwienia na:

(nazwa i rodzaj zamowienia)
1. Badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wlasnych (zaznaczy¢ wlasciwe):
" 1istnieje mozliwo$¢ realizacji zamowienia z wykorzystaniem zasobow wiasnych, poprzez (wskazaé

sposoOb, formg 1 zakres wykorzystania zasobow wtasnych):

] brak mozliwosci realizacji zamowienia z wykorzystaniem zasobow wtasnych (wskaza¢ powody):

2. Rozeznanie rynku:

dokonano rozeznania rynku w formie (poda¢ sposob w jaki dokonano rozpoznania rynku):

a) alternatywne Srodki zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb s nastepujace (podac, jesli

istniejq):
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b) mozliwe sq rézne warianty realizacji zamowienia (podac, jesli dotyczy):
Wariant I -

Wariant 1II -

Wariant III -

c) istnieje wylacznie jedna mozliwo$¢ wykonania zamowienia, polegajaca na (opisac):

3. Wobec dokonania analizy potrzeb i wymagan wskazuje si¢:
1) orientacyjna warto$¢ zamowienia, ktora dla kazdego z wariantoéw wynosi (jesli dotyczy kilku

wariantow — poda¢ warto$¢ dla kazdego z nich, jesli nie dotyczy — wypehic¢ tylko wariant I):

Wariant I - z1, co stanowi euro
Wariant II - z1, co stanowi euro
Wariant III - zh, co stanowi euro

2) podzial zamowienia na czeSci (zaznaczy¢ 1 wypetnic):

U] istnieje mozliwoS¢ podziatu zamowienia na czesci:
Nazwa czesci Wartosé czesci (7d)
Czgsc 1
Czesce 11
Czes¢ 111

1) brak mozliwosci podziatu zamowienia na czesci z powodu:

3) przewidywany tryb udzielenia zamo6wienia:

4) mozliwos¢ uwzglednienia w zamoéwieniu aspektéw (zaznaczy¢ i opisaé, jesli dotyczy):
"1 spotecznych

] §rodowiskowych
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] innowacyjnych

5) zidentyfikowane nastepujace ryzyka zwigzane z post¢gpowaniem o udzielenie i realizacja
zamowienia (opisacé, jesli dotyczy):

(miejscowosc 1 data)

Opracowat:

podpis osoby dokonujacej analizy

Zaakceptowal:

podpis osoby akceptujacej analize potrzeb 1 wymagan

*Niepotrzebne skresli¢
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