
Zarządzenie nr 4012016
Wójta Gminy Wąpielsk
z clnia 17 maja2016r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu Udzielania Zamćxień Publicznych w Urzędzie Gminy
w Wąpiclsku o wartości nieprzekraczajacej kwoĘ wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy _
Prawo Zamówień Publicznych''.

Na podstawie ań. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z
2016 r., poz. 446 ) oraz ań. 44 ust 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansaoh
publicznych (Dz. U. Ż0l3 poz' 885. poz.. 938, poz'7646' z 2rJI4 r' poz.319, poz. 911,
poz.1'1,46' poz. 16Ż6, poz. 1877' z 2015 r. poz.238' poz. 532, poz. 1045' poz-. 1117^poz.
1130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269. poz. 1358. poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz.
1890, poz. 2150,220\6 r. poz. 195)

Wójt Gminy Wąpielsk
zarządza, co następuj e;

$ r.

Wprowadza się ,,Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w Urzędzie Gminy w
Wąpielsku o wańości nieprzekraczaj acej kwoty wskazanej w aft. 4 pkt 8 ustawy Prawo
Zamówień Pub1icznych'' stanowi ący załącznlk do niniejszego zarządzenia.

s2.

Traci moc zarządzęnie nr Ż2113 Wójta Gminy w Wąpielsku z drtia 23 grudnia 2013 roku w
sprawie ustalenia procedury wyłaniania wykonawców przy udzieleniu zamówień publicznych
w Urzędzie Gminy w Wąpielsku, których waftość nie przekracza wylaŻonei w złotych
równowańości kwoty 14.000 euro.

s3.

Zarządzenie Wchodzi w Życie z dniem podjęcia.
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Załącznik nr 1

d,o Zarządz'enia nr
40120r6

Wójta Gminy Wąpielsk
z dnia 17 maja 20 l ń r'

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

w URZĘDZIE GMINY w WĄPIELSKU
o WARToŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ KwoTY WSKAZANEJ w

ART. 4 PKT 8 UsTAwY_ PRAwo ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
zwany dalej,,Regulaminem"

$ 1 Zasady ogólne

Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o waftości nieprzekraczającej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień
publicznych (Dz.U.z2013 r',poz.907 z późrl. zm')' zwanych dalej ,,zamówieniami''.
Przy udzielaniu ZamóWień naleŻy przestrzegac zasad':

1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania Wykonawców i
przejrzystości,

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
środków publicznych w sposób celowy' oszczędny oraz umożliwiający terminową
realizację Zad:an, a takŻe zasady optymalnego doborrr metod i środków w celu
uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów'

Zamówienia współfinansowane Ze środków euopejskich lub innych mechanizmów
finansowych udzielanę są na podstawie Regulaminu z Zachowaniem wlycznych
wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania
takich zamówień.
Czynności zwtązane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy jednostki

zapewniający bęzstronność i obiektywizm.
Za pr zestr zegalie przepisów Re gulaminu odpowiedzialni są:

1) kierownicy komórek wnioskujących'
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w .jakim powierzono im czynności przy

udzielaniu zamówienia.
Regulamin nie ma zastosowania, jeżeli zamówienie udzielane jest za pośrednictwem
elektronicznej p1atformy katalogów produktów (e-Katalogi).

s 2 Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia komórka wnioskująca szaul1e z

na|eż7tą Starannością wańość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:
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1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;
2) czy wydatek ma pokycie w planie rzeczowo - finansowym.
Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacuŃowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarów i usług.
Szacunkową war1ośó zamówienia ustala sIę. Z zastrzęŻeniem ust. 4' przy zastosowaniu co
najmniej jednej Z następujących metod:

l) analizy cen rynkowych;
2) ana|izy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie

poprzedzającym moment szacowania war1ości zamówienia, z uwzględnieniem
wskaŹnika wzrostu cen towarów i usług korrsumpcvjnych publikowanego przez
Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;

3) analtzy cen ofeńowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez
zamaw_iającego lub zamówień udziclonych przęz innych zamawiających,
obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaŹnika
wzrostu cęn towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Głównego Urzędu Statystycznego.

Szacunkową wartośó zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie
zestawienia (np' w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
Szacunkową wańośó zamówienia ustala się w złotych i prze|icza na euro według
średniego kursu złotego w stosunku do euro okeślonego w rozporządzeniu Prezesa Rady
Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych.
Ustalenie szacunkowej Wartości zamówienia naleŻy udokumentowaó w postaci notatki
służbowej l załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzaj ącymi ustalenie
szacunkowej wartości zamówienia są w szczególności:
1) zapytania cenowe skierowane do potencj alnych wykonawców,
2) odpowiedzi cenowe wykonawców,
3) wydruki Ze Stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą

dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub umów z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot

zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wańości zamówienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie l zaniŻan:ię wartości zamówienia w celu ominięcia
obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych'

$ 3 Wszczęcie procedury

Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złoŻente pisemnego wniosku
pIZez komóIkę wnioskującą do Wójta Gminy Wąpielsk.
Wniosek, o którym mowa w ust. 1' zawiera w szczegóIności:
l ) opis przedmiottt zamóu ienia.

2) informację (uzasadnienie) dotyczącą potrzeby udzielenia zamówienia'
3) szacunkową wartośó Zamówienia w złotych i euro,

4-1 wskrzrn ie zródla llnansowania,

1.



5) informacje o łącznej war1ości zamówień tego rodzaju n danym roku budżetowym,
6) proponowany Sposób wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Wójta Gmirry Wąpielsk'

$ ,l Wybór wykonawcy

1 . Czynnośó wyboru wykonawcy przeprowadza komórka wnioskująca w jednej lub w kilku
następuj ących formach :

1) poprzez zamieszczęnię Zapytania ofertowego na Stronie internetowej zamarł ia.|ące go,

Ż) poprzez przekazat|e zapytanLa o1'eńowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawców, z zastrzeŻeniem ust. 2'

3) poprzez zebranie co najmniej trzech olert publikowanych na stronach internetowych,
zawieraiących cenę proponowaną przez potencjalnych wykonawców'

2. W przypadku braku moŻliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej 1iczby
wykonawców. dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mrriejszej liczby
w1konarłcórł z jednoczesn;łn zamieszczeniem zapylania olenoriego na slronie
intemetowej zamawiaj ącego.

3. Zamtęszczenie zapytania ofefiowego na stlonie internetowej zamawiającego jest
obowiązkowe w przypadku udzielania zamówienia o wartości przekraczającej kwotę
30 000 zł.

4. Zapyt'anie ofeńowe powinno za'wierać w szczególności:
l) opis przedmiolu zamórł ienia.

2) opis kryteriów wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamówienia,
4) termin i sposób przekazania odp owiedzi przez Wykonawcę.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kyteria, gwarantujące uzyskanie
najkorzystniej szej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:
1) jakośó'

2) funkcjonalność,
3) parametry techniczne,

4) aspekty środowiskowe,
5) aspekty społeczne'
6) aspckty innowacy jne,

7) koszty eksploatacj i,
8) serwis,

9) termin wykonania zamówienia,
1 0) doświadczenie wykonawcy,
1 1) poziom wiedzy specjalisĘcznej wykonawcy.



$ 5 Udzielenie zamówienia

i . Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komórka wnioskująca składa do Wójta Gminy

Wąpielsk wniosek o udzie1enie zamówienia.
3' Wniosek o udzielenie zamówienia za:wiera w szczęgólności:

1) szacunkową wartość zamówienia w złotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce Zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a także uzasadnienie jego wyboru,
4) cenę wybranej oferty.

4. Do w-tiosku o udzielenie zamówienia naleŻy dołączyć dokumentację z przeprowadzonej
czyrrności wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamówienia przez Wójta Gminy
WąpielsĘ komórka wnioskująca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji radcy prawnego oraz głównego księgowego.

6' Udzielenie zamówienia następuje poprzez zawarcie umowy w formie piserrrnej. lJmowę
podpisuje Wójt Gminy Wąpielsk'

7. Umowę sporządza się co najmniej w dwóch jednobŹmiących egzemplarzach, na kolejno
numerowanYch i parafowanych przez Stlony karlach' z których jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiającego.

8. Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o któIym mowa w s 4 ust. 1 pkt 1)

Regulanrinu. inlormację o udzieleniu zamórłicnia zamieszcza się na stronie intemelowej
zamawiającego niezwłocznie po zawarciu umowy. JeŻeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposób' o którym mowa w $ 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, inlormację o udzieleniu
zamówienia przekazuje się niezwłocznie po zawarciu umowy w1'konawcom' którzy
odpowiedzieli na zapy.tanie ofertowe.

9. W informacji o udzielęniu Zamówienia podaje Się nazwę (firmę) albo imię i nazwisko,
siedzibę albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a także cenę wybranej
oferty.

S 6 Zasady dokumentacii

l' Komórka wnioskująca dokumentuje czynrrości ustalenia szacunkowej wafiości zamówienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich
weryfikację pod kątem zachowania zasad, o których mowa w $ 1 ust. 2.

2' Dokumentację z przepIowadzonych czynności, o których mowa w ust. 1, przechowrrje

komórka wnioskująca przez okes co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.



1.

$ 7 odstąpienie od stosowania Regulaminu

W szczególnie uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy Wąpielsk może podjąó decyzj ę
o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zan1ówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, dokumentuje się w
postaci notatki służbowej, podlegającej zatwierdzeni] przez do Wójta Gminy Wąpielsk.
W notatce służbowej naleŻy W szczególności wskazaó okoliczności uzasadniające

odstąpienie od stosowania Regulaminu. Notatkę służbową pŹechowuje się plzez okes
co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.
Udzielenie Zamówienia w pŹypadku, o którym mowa w ust. 1' nie zwalnia od
stosowania zasad dokon}łvania wydatków wynikających z innych aktów prawnych' w
szczególności dotyczących finansów publicznych, a tak!Że .oqy'ycznvch w1łlikających z
przepisów prawnych i dokumentów okeślających sposób udzielania zamówień
współf1nansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.
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