ZARZADZENIE Nr 162/2020
WOJTA GMINY WIDAWA

z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Widawa zamowien
publicznych, ktorych wartosé jest mniejsza od kwoty 130 000,00 ztotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713 ze zm.), oraz art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) zarzadzam,
co nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Widawa zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 ztotych, zwany dalej
,Regulaminem”.

§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuja Kierownicy referatow
Urzedu Gminy i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

§ 4. Do postgpowan o udzielenie zamoéwienia wszczetych 1 niezakonczonych przed
dniem 1 stycznia 2021 roku stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2017 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 lutego 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro oraz Zarzadzenie
Nr 105/2017 Wojta Gminy Widawa z dnia 18 grudnia 2017 roku w sprawie zmiany Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
polskich réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku i podlega ogloszeniu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 162/2020
Wojta Gminy Widawa

z dnia 30 grudnia 2020 roku

Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Widawa zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 ztotych

§ 1. Stownik
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Widawa,

2) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Widawa,

3) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Widawa z siedzibg przy ul. Rynek
Kosciuszki 10, 98-170 Widawa.

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy regulamin reguluje realizacj¢ zamowien wytaczonych z obowigzku stosowania
ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze
zm), zwanych w dalszej treSci "zamowieniami", okreslajac zakres, Kryteria, zasady oraz
organizacje¢ udzielania zamowien, konkursow, ktorych wartos¢ szacunkowa w skali roku jest
mniejsza niz 130 000,00 ztotych bez podatku od towarow i ustug, czyli netto.

2. Wydatkujac $rodki publiczne nalezy kierowac si¢ zasada celowosci, oszczednos$ci i zasada
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji 1 rownego traktowania wykonawcow, a takze w sposob umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowien publicznych lub inny pracownik,
ktory potrzebuje dokona¢ zamoéwienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowigzkow stuzbowych.

4. Pracownik przeprowadzajacy zamdOwienie ponosi petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

5. Udzielanie zamowien publicznych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore
zostaly ujete w planie wydatkow.

6. Informacje o zastosowanej procedurze przy udzieleniu zamoéwienia nalezy umiesci¢ na
odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia.

7. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w Referacie realizujgcym
zamoOwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

8. Referat realizujgcy zamowienie prowadzi rejestr zamowien publicznych ktorych wartos$¢ jest
mniejsza od kwoty 130 000,00 ztotych.

9. Zamowienia wspoOtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem



wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspotfinansowanych ze
srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

§ 3. Ustalenie wartoSci zaméwienia

1. Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowg
z nalezyta starannoscia.

2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamodwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonaé
réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

§ 4. Procedura udzielenia zamowienia o warto$ci mniejszej
od kwoty 50 000,00 ztotych netto

1. Dla zaméwien o wartosci mniejszej od kwoty 50 000,00 zt. pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje zamowienia dziata bezstronnie, obiektywnie, starannie, w
sposob celowy i oszczedny, zgodne z obowigzujacymi przepisami kierujac si¢ zasada
nalezytej starannos$ci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw stosujac jedng
z nizej wymienionych procedur:

1) procedure ,,z wolnej reki” albo
2) procedure udzielenia zamowienia W wyniku rozeznania rynku.

2. Procedure udzielenia zamowienia w wyniku ,,rozeznania rynku” rozpoczyna rozeznanie

rynku: telefonicznie, poczta elektroniczng (email), faksem, pisemnie, poprzez portale www,

zapraszajagc do skladania ofert wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamodwienia lub drukujac oferty z portalu www, strony
internetowej; dopuszczalne sg wszystkie formy jednoczesnie,

a) z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke¢ zgodnie z Zalgcznikiem nr 1
do Regulaminu,

b) zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit oferte najkorzystniejsza z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny,

c) kierownik Zamawiajgcego zatwierdza celowo$¢ zamédwienia\zlecenia zakupu podpisujac
formularz stanowigcy Zafgcznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Zamowienia udziela si¢:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnego zlecenia za pomocg formularza zamowienia
stanowigcego Zalgcznik nr 2 lub umowy,
b) naroboty budowlane w formie pisemnej umowy bez wzgledu na warto§¢ zamowienia.

4. Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Kierownika Zamawiajacego
nalezy uprzednio uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy.



§ 5. Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto,
niemniejszej jednak niz 50 000,00 zlotych netto

. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku o wszczecie postepowania,
ktorego wzor stanowi Zafgcznik Nr 3 do Regulaminu. Wniosek winien by¢ sporzadzony
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie post¢powania,
zaakceptowany przez Kierownika Referatu, a w przypadku wniosku pracownika
samodzielnego stanowiska przez Woéjta Gminy lub Sekretarza Gminy. Wniosek musi by¢
zaakceptowany przez Skarbnika Gminy.

2. Wniosek winien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) krotki opis przedmiotu zamowienia,

2) ustalong przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego warto$¢ Szacunkowa
przedmiotu zaméwienia,

3) przewidywany termin realizacji zamowienia.

. Jezeli wniosek dotyczy zamdwienia publicznego, ktérego realizacja nastgpi etapami,
powinien on obejmowaé koszty niezb¢dne do wykonania catego zadania.

. W celu udzielenia zamowienia publicznego nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ wyboru
wykonawcy, w szczegdlnosci w zakresie ceny, gwarancji jakosci ushug, przesytajac
zapytanie ofertowe do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamdowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce.

. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest w szczegodlnosci: pismo, fax lub e-mail od
wykonawcy. Dokumenty te powinny wskazywaé, nazwe 1 adres wykonawcy, przedmiot
zamoOwienia, warunki wykonania zamowienia, a w szczegolnosci ceng, a takze nazwisko
osoby udzielajacej informacji.

. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i1 jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakosc,

2) funkcjonalno$é,

3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploataciji,

8) serwis,



9) termin wykonania zamowienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

8. Sposrod wykonawcow, od ktéorych uzyskano informacje, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania wybiera wykonawce, ktoremu
zostanie udzielone zmoéwienie publiczne po akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

9. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokoél wg wzoru stanowiacego Zafgcznik nr 4
do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnos$ci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy.

10. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umow¢ w formie pisemnej. Projekt umowy
sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania.

11. Projekt umowy winien w szczegdlnosci zawierac:

1) date i miejsce zawarcia, precyzyjne oznaczenie stron oraz przedmiotu umowy,

2) ceng, warunki gwarancji, postanowienie o karach umownych lub innym sposobie
zabezpieczenia interesOw Zamawiajacego,

3) sposob i termin zaptaty ceny, sposob rozliczen itp.

12. Projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez obstuge prawng Urzedu Gminy Widawa
oraz wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

13. Umowg z wykonawcg zawiera Kierownik Zamawiajacego.

§ 6. Wezwania, wyjasnienia, przestanki do uniewaznienia postepowania - niezaleznie od
zastosowanej procedury

1. W toku postgpowania o udzielenie zaméwienia Kierownik Zamawiajacego moze wezwac
Wykonawce do ztozenia wyjasnien, uzupetnienia oferty w wyznaczonym terminie.

2. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty
0 takiej samej cenie lub koszcie Zamawiajagcy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty,
do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajac oferty
dodatkowe nie moga zaoferowac¢ cen lub kosztow wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.

3. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamoéwienia bez
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy przeznaczyt
na realizacj¢ zamdwienia,

C) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied.

4. Kierownik Zamawiajacego moze uniewaznic¢ postgpowanie bez podania przyczyny.



§ 7. Warunki odstapienia od regulaminu

1. Dla zamowien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie s$ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu,
ciepta, powszechne uslugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej,
ciepta i paliw gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajagcych z odrebnych
przepisow,

3) ktorych przedmiotem s3 dostawy Iub ustugi z zakresu dziatalnosci
kulturalnej  zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatdw bibliotecznych przez biblioteki,
jezeli zamowienia te nie sluza wyposazaniu zamawiajagcego w S$rodki trwate
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,

nie majg zastosowania procedury okreslone w § 4 — 5 niniejszego Regulaminu. Zamowienia

udziela si¢ jednemu wykonawcy $wiadczgcemu przedmiotowa dostawe lub ustuge w trybie

,»Z wolnej reki”.

2. Procedur udzielania zamowien okreslonych w § 4 — 5 niniejszego Regulaminu
nie stosuje si¢ takze w przypadku zamowien:

1) zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez
czynniki zewnetrzne, awarii, szkody majatku, ktorych nie mozna byto przewidziec,
w szczegllnos$ci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
zagrazajacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach, jak réwniez
konieczno$cia zapewnienia ciaglo$ci 1 terminowosci realizacji najistotniejszych
zadan,

2) dotyczacych ustug opartych na  szczegdélnym  zaufaniu  wynikajgcym
z charakteru powierzanych spraw i zadan, jak réwniez koniecznos$ci zapewnienia
ciggtosci 1 terminowosci realizacji ww. spraw 1 zadan (np. obstuga prawna, audyty),

3) w innych uzasadnionych przypadkach.

3. Zgod¢ na udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, wyraza
Kierownik Zamawiajacego na pisemny wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego. Whniosek ten winien zawiera¢ stosowne uzasadnienie. Zamoéwienia udziela
si¢ wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowg dostawe lub ustuge w trybie ,,z wolnej reki”.

4. Procedur udzielania zamowien okreslonych w § 4 — 5 niniejszego Regulaminu nie stosuje
si¢ takze w przypadku zamdwien dotyczacych zakupu artykutéw spozywczych, srodkow
czystosci, drobnych artykuléw przemystowych, materiatéw biurowych itp. Zakupu
dokonuje si¢ w trybie ,,z wolnej reki”. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza celowosc
zamowienia/zlecenia zakupu podpisujac formularz stanowiacy Zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu.

5. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1-4, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczego6lnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z



przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze §rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Widawa
zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest mniejsza
od kwoty 130 000,00 z/.

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci
mniejszej od kwoty 50 000,00 ztotych netto

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/wykonania ZAmOWICIIA .........ovueeneittene et ee et eeaaanaes
3. Warto$¢ szacunkowa ZamOWICNIA. ....c..eeverueerueeeeeiiireseesie e zt netto.
4. Nazwisko i imi¢ os6b/osoby, ktore/a ustality/a warto$¢ zamdwienia:

5. Data ustalenia warto$Ci ZAMOWICTIIA .......ccvveeirvreeiireesieresiteeesieeesaeeesreeesreeessreeessseessseessnsees
Lp I_\Iazwa wykonawcy Cena Cena Inne kryteria Uwagi
i adres wykonawcy netto brutto
6. Informacje uzyskano W dnIaCh ............coviiiiiiie i
7. Proponowany WybOr WYKONAWCY NI ......eeeeuiieiiiiieiiieeeieeesiieeeiiee et

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis Kierownika Referatu)



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Widawa
zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest mniejsza
od kwoty 130 000,00 z/.

Widawa, dnia ....................
Zaméwienie/Zlecenie zakupu
Zadanie, na ktore realizowany jest zakup:
Przedmiot zakupu:
Jednostka
Lp. Nazwa . Ilos¢
miary

1

2
Zakup dokonany zostanie ze STodKOW ..........c.oviiiiiiiiii i w ramach planu:
-dziat ... ,rozdzial ......................... §

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie:

(kontrasygnata Skarbnika Gminy)

(podpis pracownika)

Zatwierdzam:

(podpis Wojta Gminy)



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Widawa
zamowien publicznych, ktorych wartosé jest mniejsza
od kwoty 130 000,00 zZ.

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego wartos$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 ziotych netto

Znak SPrawy: ......ooviiiiiiiiiiiiiaaaanns, Data: ......cooooiiiiiii

1. Przedmiot zamoOwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto w ztotych polskich: ...................... ,

3. Kwota przeznaczona na finansowanie zamowienia, zabezpieczona w budzecie gminy:

4. Przewidywany termin wykonania ZamOWIENIA: ........o.eeueiutiittiniaieneateiiieeeneaaeanaen

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania: ................

(podpis) (podpis pracownika)

Akceptacja Kierownika Referatu
lub Sekretarza Gminy

(podpis)
Zatwierdzajgcy:

(podpis)

* wniosek stanowi wzor, ktory moze podlegac modyfikacji w zaleznosci od specyfiki
zamowienia



ZLatgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Widawa
zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest mniejsza
od kwoty 130 000,00 zZ.

Protokél z postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci mniejszej
od kwoty 130 000,00 ztetych netto

Opis przedmiotl ZAMOWICTHA: ......eieti ettt et e e et e e e et e aeeeaeeaneeanaeannens
Termin realizacji / wykonania zZamOwWienia: ..........oeviuiinieniiiiinietiieeeeteeneenieennens
Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu ....................... na kwote netto .............. zt.
Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia: ..............ccoeveeiiiiiniininn..
Informacj¢ dotyczacg ceny i1 innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

arowbdeE

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena i inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) brutto

6. Informacje uzyskano W dnit: ...........oooiiiiiiiiii e

~

Wybrano WyKONAWECE N .....nuieiit ittt et ettt eeaeeeenaas
8. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystni€jszej: ........oovvueiuiiiiiiiiiiiiieinieneenen,

10. Data sporzadzenia protokotu:
Podpisy 0s6b obecnych przy dokonywaniu oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty:

Zatwierdzam do realizacji

data i podpis
*niepotrzebne skresli¢



