
Zarządzenie nr 5/202l

Wójta Gminy Wąpielsk

zdnia 16 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Urzędzie
Gminy w Wąpielsku o wartości poniżej kwoĘ 130 000 złotych netto

Napodstawię ar1.30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U"
z2a20 r. poz.713)1 w zvłiązku z art. 44 ust. 3 i 4 oruz art' 68 ustawy z dnia27 sterpnia2Oa9
r. o finansach publicznych (Dz. IJ. zŻ0I9 r. poz. 869)Ż

zarządzam. co następuj e :

$1
Ustala się i wprowadza do stosowania ,,Regulamin udzięlania zamówień publicznych
w Urzędzie Gminy w Wąpielsku o wartości ponizej kwoty i30 000 złotych netto'',
stanowi ący załącznik d o ni ni ej s z e go zaruądzenla.

$2
Traci moc zarządzenię nr 4012016 Wójta Gminy Wąpielsk z dnia 17 maja 2016 r w sprawie
ustalenia ,,Regulaminu udzielania zamowień publicznych w Urzędzie Gminy w Wąpielsku o
wartości nieprzekraczającej kotwy wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień
publicznych" z późniejszymi zmianami.

$3
Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem 1 stycznia 2020 roku

mgr lnz órski

tZmtany'.
zzmiany:

Dz.U. 22020 r. poz. 1378
Dz. U . z 2019 r. poz. 7622, 1649 ,2020, Dz. U . 22020 r. poz. 284, 37 4, 568, 695, 1 l'7 5



Załqcznik do zarzqdzenią nr 5/202 1

Wójta Gminy Wqpielsk z dnia 16 lutego 2021 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

w URZĘDZIE GMINY w WĄPIELSKU
o wARToŚcr ponrzEJ KwoTY 130 000 LŁ}TYCHNETTo

zwany d,alej,,Reguluntinem',

$ 1 Zasady ogólne
1. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych, o których mowa w aft' 2 ust. 1 pkt. 1

ustawy z dnia 1 1 września Ż019 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r' poz. 2019 zę
zm.), o wartości poniżej kwoty 130 000 złotychnetto, zwanych dalej ,,zamówieniami''.

2. Przy udzielaniu zamówieina\eŻy przestrzegaó zasad..

1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, proporcjonalności
i przejrzystości,

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w iym zasady wydatkowania środków
publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umoż|iwiający terminową rea\izację zadan,
a takŻe zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów
z d,anych nakładÓw.

3. Zamówienia współfirransowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych
udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów
prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień.

4. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy jednostki zapewniający
bezstronność i obiektyr'vizm.

5. Zaprzestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są:

1) kierownicy komórek wnioskujących;
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoś ci ptzy udzielaniu

zamówienia
6. Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których wańośó nie ponizej kwoty 25 000 złotych netto"

$ 2 Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia
i. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia komórka wnioskująca szacuje z należytą

starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;
2\ czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

2' Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarów i usług'

3" Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z następujących metod:

1) analizy cen rynkowych;
Ż) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym

moment szacowania wartoŚci zamówienia, zuwzgIędnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów
i usług konsumpcyjnych publikov/anego przezPrezesa Głównego Urzędu Statystycznego;

3) analizy cen ofeftowych złożonyclr w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub
zamówień rrdzie|orlych przez innych zalnawiającyclr, obejmującyclr analogiczny przedmiot



zamówienia, z uwzgIędnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych
publikowan ego ptzęz Prezęsa Głównego Urzędu StatysĘcznego.

4. Szacunkową waftość zamówienia na roboĘ budowlane ustala się na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich
cenamirynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej warlości zamówienia naleŻy udokumentowaó w postaci notatki służbowej
i zaŁączonych do niej dokumęntów' Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej
wartości zamówienia są w Szczególności:
1) zapyĄania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców;
2) odpowiedzi cęnowe wykorrawców;
3) wydruki zę stron internetowych zawierające ceny usług i towarÓw (opatrzone datą dokonania

wydruku);
4) kopie ofer1 lrrb umów z innych postępowań (obejmujących analogiczny przedmiot

zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia.
6 Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na odrębne zamówienia lub wybieranie sposobu

obliczenia wartości szacunkowej zamówienia |ub zaniŻania tej warlości w celu uniknięcia
stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych oraz postanowień Regulaminu.

$ 3 Wszczęcie procedury
1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złoŻenie pisemnego wniosku przez

komórkę wnioskującą do Wójta Gminy Wąpielsk.
Ż. Wniosek, o którym mowa w ust. 7, zawiera w szczególności:

1) opis przedmiotu zamówienia;
2) informację (uzasadnienie) dotyczącą potrzeby udzięlenia zamówienia;
3) szacunkową war1ośó zamówienia w złotych;
4) wskazanie źrodła finansowania;
5) informacj ę o łącznej war1ości zamówień tego rodzaju w danym roku budżetowym;'
6) proponowany sposób wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie tzęQzowo _ finansowym, wniosek podlega
zatwietdzeniu przez Wójta Gminy Wąpielsk.

$ 4 Wybór wykonawcy
1. Czynnośó wyboru wykonawcy przeprowadza komórka wnioskująca w jednej lub w kilku

następujących fotmach, z zastrzężęniem ust. 4:

l) poprzez zamieszczenie zapytania ofeftowego na stronie internetowej zamawiającego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofeftowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawców,

zzasttzeŻeniem ust.2;
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,

zaw ięraj ących cęnę proponowan ą przez p otencjalnych wykonawców.
Ż. W przypadku biaku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofer1owego do mniejszej liczby wykonawców
z jednoczesnym zamieszczenięm zap3Ąania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego.

3. Zamieszczenie zap5Ąania ofer1owego na stronie internetowej zamav,iającego jest obowiązkowe w
przypadku udzielania zamówienia o wartości przektaczającej kwotę 55 000 złotych netto.

4. Zapytanie ofeftowe powinno zawierai w szczególności:
1) opis przedmiotu zamówierria;

2) opis kryteriów wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zamówienia;



4) termin i sposób przekazania odpowiedzi przez wykonawcę.
5. Kryteriami oceny ofert są cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria gwarantujące

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakościowo oferty, w szczególności:
l) jakośó,

2) funkcjonalność,
3) parametry techniczne,
4) aspekĘ środowiskowe'
5) aspekty społeczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,
8) serwis,

9) termin wykonania zamówienia,
i 0) doświadczenie wykonawcy,
I I) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

$ 5 Udzielenie zamówienia
1. Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie zprzepisami Regulaminu.
2. Fo dokonaniu wyboru wykonawcy, komórka wnioskująca składa do Wójta Gminy Wąpielsk

wniosek o udzielenie zamówienia.
3" Wniosek o udzielenie zamówienia zawieraw szczególności:

l) szacunkową war1ośó zamówienia w złotych; i-e$fo;
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania oruzadres wybranego

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

4' Do wniosku o udzielenie zamówienia nalezy dołączyc dokumentacj ę z przeprowadzonej
czynności 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 popruez zawarcie umowy w fonnie pisemnej. Umowę
podpisuje Wójt Gniiny Wąpielsk.

7" Umowę spotządza się co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kaftach, z których jeden egzemplarz ptzeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiającego.

8. Jeżeliwyboruwykonawcydokonanowsposób,októrymmowaws 4ust. l pkt l Regulaminu,
informację o udzieleniu zamówienia zamieszcza się na stronie internetowej zamawiającego
niezwłocznie po Zawarciu umowy ' Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o którym
mowa w $ 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, infomację o udzieleniu zamówienia przekazuje się
niezwłoczni e po zawarciu umowy wykonawco m, ktorzy odpowiedzi e|i na zap7Ąanie ofertowe.

9' W informacji o udzieleniu zamówienia podaje się nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, atakże cenę wybranej ofeĘ.

$ 6 Zasady dokumentacji
1. Komórka wnioskująca dokumentuje czynności ustalenia szacunkowej wartości zamówienia oraz

przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich weryfikację pod
kątem zachowania zasad, o których mowa w $ 1 ust. 2.



2.

J.

2. Dokumentację z przeprowadzonych czynności, o których mowa w ust. 1, przechowuje komórka
wnioskująca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.

1.

$ 7 odstąpienie od stosowania Regulaminu

W szczególnię uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy Wąpielsk może podjąó decyzję
o odstąpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzężeniem ust. 2 i 3.

Udzięlenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust' 1, dokumentuje się w postaci notatki
sfuzbowej, podlegającej zatwtetdzeniu przez Wójta Gminy Wąpielsk. W notatce służbowej
naleŻy w szczególności wskazaó okoliczności uzasadniające odstąpienie od stosowania
Regulaminu. Notatkę słuŹbową przechowuje się przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamówienia.
Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonyrvania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących
finansów publicznych, a takŻe w1tycznych wynikających z ptzepisow prawnych i dokumentów
określających sposób udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub
innych mechanizmów fi nansowych.

mgr inż.


