ZARZADZENIE Nr 95/2020
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 18 grudnia 2020 roku

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 130.000 zl.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020
poz. 713 tj).

Zarzadzam:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130.000 zt w
Urzedzie Gminy Wierzchlas i gminnych jednostkach organizacyjnych, o tresci okreslonej w
zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 61/2020 Wéjta Gminy Wierzchlas z dnia 25 sierpnia 2020 r. w sprawie:
Regulaminu udzielania zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom dokonujacym zakupéw i zlecajacym ushugi oraz
roboty budowlane w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem [ stycznia 2021 r.




Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 95/2020
Wajta Gminy Wierzchlas

z dnia 18 grudnia 2020 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZE]
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”
§ 1. Zasady ogolne

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty wskazanej w
art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwiefn publicznych
(T.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1492 i poz. 2275), zwanych dalej
HZamowieniami’.
. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow

publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow

z danych naktadow.
. Zaméwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.
. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa  pracownicy Urzgdu Gminy
Wierzchlas w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia wiasciwy pracownik Urzedu szacuje

z nalezyta starannoscia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych.



6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia mozna udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i

zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamodwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Procedury udzielania zamowien w zaleznosci od ustalonej wartosci szacunkowej zaméwienia,

—

WA W

ktorych wartos¢ nie przekracza 12.000 zt

1. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdéwienia o wartosci nieprzekraczajacej 12.000
zt prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie ustnego
polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnosé w tym zakresie.

2. Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3. Zamdwienia o wartosci do 12.000 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia, jezeli zamOwienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania zamowienia bgdzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

5. Jezeli zaméwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie zlecenie, udzielone ustnie lub pisemnie, wg
wzoru stanowigcego zat. nr | do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakturg.

6. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej do 12.000 zt oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4 lub § 5.

§ 4. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa zaméwienia przekracza 12.000 zl, a nie
przekracza 50.000 zt

. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 12.000 zt i1 nie przekraczajgcej kwoty 50.000 zi,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie, zapraszajac do
sktadania ofert co najmniej dwoch Wykonawcéw prowadzacych dziatalnos¢ stanowigca przedmiot
zamowienia lub zamieszcza stosowne ogtoszenie (zal. nr 3) na stronie internetowe;.
Zaproszenie do skiadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie lub poczta elektroniczna lub za
pomoca faxu lub na pismie drogg pocztowa lub w drodze bezposredniego dorgczenia.
Wykonawcy skiadajg oferty w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna.
Dopuszcza sig mozliwosé negocjacji ceny oferty.
Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia tj. umowa zawarta pomiedzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza, jezeli zamowienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania takiego zamdwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.
Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa udokumentowania
udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérego oferta
zostata wybrana za najkorzystniejsza.
Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje Wéjt Gminy
po przeprowadzonych negocjacjach.
. W przypadku zapytania niepublikowanego na stronie internetowej wiasciwy pracownik dokumentuje
przeprowadzenie postgpowania na druku stanowigcym zal. nr 2 doRegulaminu. Prawidlowos¢
przeprowadzenia postepowania oraz wybor najkorzystniejszej oferty potwierdza Wojt Gminy lub osoba
przez niego upowazniona.
Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 12.000 zh, a nie
przekraczajacej 50.000 zt oraz realizacja tego zamdowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone
w§ 5.



§ 5. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa zaméwienia przekracza 50.000 zt a nie przekracza

1.

130.000 zt
W przypadku zamowien o wartosci powyzej 50.000 zt i ponizej kwoty 130.000 zt pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie, zapraszajac do skfadania
ofert co najmniej trzech Wykonawcéw prowadzacych dzialalnos¢ stanowiacg przedmiot
zamowienia lub zamieszcza stosowne ogloszenie (zal. nr 3) na stronie internetowe;.
Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje na piSmie droga pocztowa lub poczta
elektroniczng lub za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.
Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej lub za pomoca poczty elektronicznej lub za pomoca
faxu.
Tresé oferty musi odpowiadad tresci zaproszenia do skladania ofert.
Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.
Podstawa udokumentowania udzielenia zamdéwienia na ustugi, roboty budowlane lub dostawy jest
umowa, podpisana pomie¢dzy Zamawiajacym i Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana za
najkorzystniejsza.
Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta to decyzj¢ o jej wyborze podejmuje Wojt
Gminy.
W przypadku zapytania niepublikowanego na stronie internetowej wlasciwy pracownik
dokumentuje przeprowadzenie postgpowania na druku stanowiacym zat. nr 2 do Regulaminu.
Prawidlowos¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybdr najkorzystnigjszej oferty potwierdza
Wit Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 6 Zasady dokumentacji
Wiasciwy pracownik dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komdrka
wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wdjr Gminy moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu, podlegajacej zatwierdzeniu przez
Wajta lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposéb udzielania zamdwien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

WeTT
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Zat. or 1 do Regulaminu

ZLECENIE nr .............

wykonania ustugi/roboty budowlanej

. ZAMAWIAJACY (nazwa i adres)

WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dow. osob. lub nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej/Krajowego Rejestru Sadowego)

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zaméwienia)

TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czesciowych jezeli
czynnosci maja by¢ swiadczone sukcesywnie)

WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci: (zgodnie

z zalaczona szacunkowa kalkulacja: ...... netto, ......... brutto)

. Wynagrodzenie zostanie przelane na konto WYKONAWCY nr: .....ooooiiiiiiiinn. W ciggu

.................. dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

Wierzchlas, ................. ZAMAWIAJACY:

data




Zal. nr 2 do Regulaminu

NOTATKA

Z dnia o w sprawie dokonania zamdwienia ponizej kwoty 130.000 zi,
tj. z wylaczeniem przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (T,j. Dz.
U.z2019r. poz. 2019; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1492 i poz. 2275).

opis przedmiotu zamdéwienia

1. Szacunkowa wartos¢ ZamOWIENIA (MELEO)T oooeeeee it e e e e e e e e e e e e ans
2 KEYLEria WyDOTIS wemvvscasrsenmrsimssms one i sr e s s m o v e e S s 1 e o Ve oo s VS ey a8
3. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty @ ... ....ooiiiiiiiiii

4. Wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty w postgpowaniu :

L.p. dane Wykonawcy data cena(zl) Uwagi
7lozenia ; _
(brutto) Nr telefonu w przypadku zaproszenia
oferty telefonicznego Wykonawcy —

dotyczy Zaméwienia, ktérych wartosé
przekracza 12.000 zt, a nie przekracza
50.000 zi

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone

W ZAPYLAMIU OFETTOWYTIL 1..iiiiiiiiiiiiiieitiiet ettt ettt e it ettt e e bt e beeessesbeesbeeneeean e et e emsaesseesbe et beensaesneessenns ,
nazwa Wykonawcy

cenanetto ......cccceeeee... zh, brutto .............. Zh, (STOWNIE DIULLO: et e

................................................................................................................................................................. )

7. Postepowanie UNieWazZnion0 POMIEWAZ ........cciureeimiueeeeriiieesiaaasseesrsseessassssaaassessssssasesssssessasasssesnsssessns

wykazac¢ powody
Sporzadal: oonnam s TS S TR SR
AKCEPTUIE:

podpis Wdjta Gminy lub osoby upowaznione;j




Zat. nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wierzchlas zaprasza do sktadania ofert na wykonanie/dostawe:

Miejsce skladania Ofert: ............ccooiiiiiii e e,
FOLma SKIRAREIR QFORE: o cmmusumvsssrmsmnsissssis sy 08 5585 o0R S S5 s e m ot e A A st

Informacje szczegdtowe na temat zamGwienia dOSEPNE SA: ...........eovvvveeeveeeeerseeeeeeeeeeeeee e
Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwiern publicznych ponizej kwoty
130.000 zt, wprowadzonym Zarzadzeniem Wdéjta Gminy Wierzchlas Nr 95/2020.




Zat. nr 4 do Regulaminu
WNIOSEK
w sprawie odstapienia od przeprowadzenia rozeznania rynku

o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlane o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢
kwoty 12.000 zI lecz ponizej 130.000 zi

.................................................... (nazwacechy,1OSCJean£,tkam1ary)
2. Szacunkowa wartos$¢ zaméwienia:

WArtoSE NEEO .vvvveerereeee e zt

wartose brutto  ......coooeeeeceeeeececeeneeienn 21

Ustalenia wartodci zamowienia dokonano w dnil.........ooooiviiiiiiiiiiii o
NEPORBEINAR consommiumimmsscmnomsswmams b s s ns SR R GRS SR s SRS SRR

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZamOWIENIA. ..o

3.Termin realizacji ZAMOWIENIA oo

4. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu ZaMOWIENIA .....ooviiiiiiiiiiriincies

(podpis wnioskodawcy)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby upowaznionej)
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