ZARZADZENIE NR 39/2023
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 12 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 130 000 zi netto”

Na podstawie art. 31 w zwiazku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r., poz. 40 1572), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72022 r., poz. 1634, 1692, 1747, 1079, 1768, 1725, 1964, 2414 oraz Dz. U. z 2023 r., poz. 412, 658 i 803) oraz
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z2022r.,
poz. 1710, 1812, 1933, 2185 oraz Dz. U z 2023 r., poz. 412) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartos$ci kwoty 130 000 zt netto”, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Warlubie do zapoznania si¢ z Regulaminem, o ktorym
mowa w § 1 oraz przestrzegania w pelni zawartych w nim postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2016 Wojta Gminy Warlubie z dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznych zasad udzielania zamowien publicznych na dostawy, roboty budowlane i ushugi przez
Gmine Warlubie oraz Urzad Gminy Warlubie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Warlubie

dr inz. Eugeniusz Klopotek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 39/2023
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 12 maja 2023 r.

Regulamin udzielania zaméwien

o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000 zi netto

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania przez Gming Warlubie zamowien publicznych
na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia
11 wrzesénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z pézn. zm.) zgodnie
z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.
2. Udzielanie zamowien publicznych realizowane jest z zachowaniem nast¢pujacych zasad:
1) celowosci i1 oszczgdnos$ci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadow,
2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty.
3. Zamawiajacym jest Gmina Warlubie reprezentowana przez Wojta Gminy Warlubie.
4. Wnioskodawca jest kierownik komorki organizacyjnej lub 0soba na samodzielnym stanowisku

pracy w Urzgdzie Gminy Warlubie.

PROGI PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2
Ustala si¢ nastepujace progi oraz procedury udzielania zamowien:
1) o wartos$ci szacunkowej do 10 000 zt netto — procedura zakupu bezposredniego,
2) o warto$ci szacunkowej powyzej 10 000 zt netto do 30 000 zt netto — procedura rozeznania cenowego,
3) o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 zt netto do kwoty 130 000 zt netto — procedura zapytania

ofertowego.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§3
1. Podstawg ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i uslug, ustalone z nalezytg starannoscig. Przez nalezyta
staranno$¢ nalezy rozumie¢ przeprowadzenie analizy rynku w celu okre$lenia pozioméw cen
i mozliwych terminoéw realizacji zamdowienia, a w przypadku robot budowlanych wykonanie kosztorysu
inwestorskiego chyba, ze z uwagi na zakres i charakter robdt istnieje mozliwos$¢ ustalenia szacowanej

warto$ci robot na podstawie analizy rynku.
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2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okre$lonym czasie jest taczna warto§¢ zamowien tego samego rodzaju.
Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, czy tez z odrgbnymi
zamoOwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu nalezy
postugiwac si¢ takimi kryteriami jak tozsamo$¢ przedmiotowa zamodwienia (dostawy, ushugi, roboty
budowlane tego samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu), tozsamos$¢ czasowa zamowienia
(mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie) i mozliwo§¢ wykonania zamowienia przez
jednego Wykonawcg.

3. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danego zamo6wienia.

4. W przypadku ustalania szacunkowej wartosci dla zamowien o wartosci powyzej 30 000 ztotych netto,
do wniosku o wszczecie procedury nalezy dotaczy¢ dokumenty, na podstawie ktorych ustalono
szacunkowg warto$¢ zamowienia.

5. Ustalona szacunkowa warto$¢ zamowienia zachowuje wazno$¢ przez okres 3 miesiecy,
a w przypadku sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego rob6t budowlanych - 6 miesigcy.

6. Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamoéwien, nalezy kierowaé si¢ zasadami wynikajacymi
z ustawy Pzp dotyczacymi zakazu dzielenia zamowien, a w szczego6lnosci zanizania ich wartosci

szacunkowej w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§4
Zakup bezposredni

1. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Warlubie, ktéoremu powierzono udzielenie zamowienia o wartosci
do 10 000 zt netto odpowiada za staranne jego przeprowadzenie z zachowaniem zasad okreslonych
w §1 ust. 2.

2. Zamowienia o wartoSci powyzej 100 zt brutto do 10 000 zt netto nastepujg na podstawie druku
zlecenia zatwierdzonego przez Woijta, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

2. Wojt moze poleci¢c ww. pracownikowi udzielenie zamoéwienia o wartosci do 10 000 zt netto

wg zasad obowigzujacych dla procedury rozeznania cenowego.

§5
Rozeznanie cenowe
1. Wszczgcie procedury nastepuje na wniosek sporzadzony przez wnioskodawce, zatwierdzony przez
Wojta.
2. Zatwierdzony wniosek jest podstawa do przeprowadzenia przez wnioskodawceg lub wyznaczonego
przez niego pracownika komorki organizacyjnej rozeznania cenowego w formie sondazu
telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie wszelkich dostepnych zrddet informacii,

np. aktualnych katalogéw cenowych.
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3. Z rozeznania cenowego wnioskodawca lub wyznaczony przez niego pracownik komorki
organizacyjnej sporzadza notatke stuzbows.

4. Dokumentacja z podjetych czynnosci jest przechowywana, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5. Wojt moze poleci¢ wnioskodawcy udzielenie zamowienia o wartosci do 30 000 zt netto wg zasad

obowiazujacych dla procedury zapytania ofertowego.

§6

Zapytanie ofertowe
1. Wszczecie procedury nastgpuje na wniosek sporzadzony przez wnioskodawce zatwierdzony przez
Wojta.
2. Zatwierdzony przez Wojta wniosek, jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
3. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) termin sktadania ofert,
3) termin i warunki realizacji zamowienia,
4) warunki ptatnosci,
5) istotne postanowienia umowy,
6) kryteria, jakimi kierowac si¢ bedzie Zamawiajacy przy wyborze oferty najkorzystniejszej i ich wagi,
7) informacje, ze Zamawiajacy zastrzega prawo do uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie
procedowania bez podania przyczyny,
8) informacj¢ o miejscu udostepnienia procedur i regulaminu udzielania zaméwien publicznych poprzez
wskazanie strony internetowej, na ktorej jest on udostgpniany,
9) informacje dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
4. Ponadto zapytanie ofertowe moze zawierac:
1) warunki wymagane od wykonawcow oraz dokumenty wymagane na potwierdzenie spetnienia tych
warunkow,
2) wzory drukéw (formularz ofertowy, oswiadczenia, wzor umowy),
3) wykaz innych wymaganych dokumentow.
5. Udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego moze nastgpi¢ poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby Wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje (nie mniej niz dwoch) oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty, albo poprzez publikacje zapytania ofertowego na stronie BIP Urzedu
Gminy Warlubie — Zamoéwienia publiczne — Zamowienia ponizej 130 tys. zt netto — na okres minimum
3 dni roboczych przed terminem ztoZenia ofert, albo poprzez zaproszenie do sktadania ofert takiej liczby
Wykonawcow, ktora zapewnia konkurencj¢ (nie mniej niz dwoch) oraz wybor najkorzystniejszej oferty
i publikacje zapytania ofertowego na stronie BIP Urzedu Gminy Warlubie — Zaméwienia publiczne —

Zamowienia ponizej 130 tys. zt netto — na okres minimum 3 dni roboczych przed terminem ztozenia
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ofert. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert, Wykonawcom przesyta si¢ szczegdtowe wymagania
ofertowe.

6. Dopuszcza si¢ nizej wymienione formy sktadania ofert:

1) w postaci skanu oferty pisemnej na adres e-mail Urzedu Gminy Warlubie: gmina@warlubie.pl,

2) w postaci pisemnej (w zamknigtych, opisanych odpowiednio kopertach) bezposrednio
w sekretariacie Urzedu Gminy Warlubie (pok. nr 12),

3) w postaci pisemnej poczta tradycyjng (w zamknigtych, opisanych odpowiednio kopertach) na adres:
Urzad Gminy w Warlubiu, ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie. Przyje¢te dla danego postepowania
sposoby sktadania ofert beda kazdorazowo wskazywane w oglaszanych zapytaniach ofertowych.

7. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Wojt. Kazdorazowo po wyborze oferty spisywana jest
notatka stuzbowa.

8. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktorego oferta spelnita wymagania ofertowe i okazata si¢
najkorzystniejsza w oparciu o ustalone kryteria.

9. Dokumentacja z podjetych czynnosci, jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§7
Zakonczenie postepowania w spawie udzielenia zamdwienia nastepuje w wyniku:
1) udzielenia zamowienia, o ktérym mowa w §4 poprzez realizacje zamowienia u wybranego
Wykonawcy,
2) udzielenia zaméwienia, o ktorym mowa w §5, poprzez zlecenie lub zawarcie umowy z wybranym
Wykonawca,
3) udzielenie zamowienia, o ktdrym mowa w §6, poprzez zawarcie umowy z wybranym Wykonawca,
4) uniewaznienie postgpowania przez Wojta, jezeli:
a) nie ztozono lub nie wybrano Zzadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,
¢) ztozone oferty nie spelniajg wymagan ofertowych.

5) uniewaznienie postepowania przez Wojta bez podania przyczyny.

ODSTEPSTWA OD REGULAMINOWYCH PROCEDUR
§8
W ponizszych przypadkach, Wojt moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania regulaminowych
procedur:
1) w sytuacjach awaryjnych, wymagajacych natychmiastowego dziatania, ktore w jakikolwiek sposob
zagrazaja zdrowiu i zyciu ludzkiemu, lub moga narazi¢ na straty materialne Gming Warlubie lub osoby

trzecie.

Id: 5B591390-52CF-4272-8B26-EC4E057A2F00. Podpisany Strona 4



2) w przypadku pojawienia si¢ potrzeby rozbudowy istniejacego sprzg¢tu, maszyn lub systemow, gdzie
zastosowanie innych rozwigzan (modutow, dostawek, itp.) do rozbudowy, wzgledem pierwotnie
zastosowanych, moze by¢ nieracjonalne lub w ogole niewykonalne,

3) w przypadku, gdy dany towar (ustuge) dostarcza (§wiadczy) tylko jeden dostawca (Wykonawca).

POSTANOWIENIA KONCOWE
§9
Dokumentacj¢ zamowien objetych niniejszym Regulaminem nalezy prowadzié, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng w podteczce 271 (Dokumentacja zamowien publicznych), dotyczacej zamowien ponizej

progu Pzp.
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