ZARZADZENIE Nr 19/2021
Wajta Gminy Wierzchlas

z dnia 11 marca 2021 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.

2020 poz. 713).

Zarzadzam:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej kwoty
130.000 zt w Urzedzie Gminy Wierzchlas i gminnych jednostkach organizacyjnych, o tresci

okreslonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 95/2020 Wéjta Gminy Wierzchlas z dnia 18 grudnia 2020 r. w

sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty 130.000 zt.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom dokonujacym zakupodw i zlecajgcym ustugi

oraz roboty budowlane w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 marca 2021 r.




sig z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla 0sdb z niepetnosprawnosciami

lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow.

2) Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamoéwienia wymagane cechy ustugi, w
szczegOlnosci wymaga adekwatnie do przedmiotu zamowienia, dostosowania projektu do
potrzeb wszystkich uzytkownikéw, w tym zapewnienia dostepnosci dla oséb z

niepetnosprawnosciami.
7. Kryteriami oceny ofert innymi niz cena lub koszt mogg by¢ w szczegdlnosci:
a) jakoscizréwnowazony charakter zamdéwienia,
b) ciggtosci lub dostepnosci danej ustugi,
c) stopien uwzgledniania szczegdlnych potrzeb uzytkownika ustugi,

d) aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna o0séb, dostepnosé dla

0s0b z niepetnosprawnosciami,
e) aspekty srodowiskowe,
f) aspekty innowacyjne,

g) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji

zamowienia, jezeli mogg miec znaczacy wptyw na jako$é wykonania zaméwienia,

h) kryteria odnoszace sie do wiasciwosci wykonawcy jeéli jest to uzasadnione

specyfikacja danej ustugi,
i) termin realizacji zamoéwienia.

8. Poprzez ofertg najkorzystniejszg nalezy rozumieé oferte, ktdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw, w szczegélnosci jakosci i
zrownowazonego charakteru ustug spotecznych, ciggtosci lub dostepnosci danej ustugi lub

kryterium stopnia uwzglednienia szczegélnych potrzeb uzytkowania ustugi.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia wtasciwy pracownik Urzedu szacuje
z nalezytg starannoscia warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnoéci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.



§ 3. Procedury udzielania zamoéwien w zaleznosci od ustalonej wartosci szacunkowej

zamowienia, ktoérych wartos¢ nie przekracza 12.000 zt

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia 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 zamoéwienia moze nastgpic po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3. Zamodwienia o wartos$ci do 12.000 zt moga byc realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamdwienie dotyczy
dostaw. Podstawg udokumentowania zamdwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

5. Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamodwienia bedzie zlecenie, udzielone ustnie lub
pisemnie, wg wzoru stanowigcego zat. nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktorego
Wykonawca wystawi fakture.

6. Wytonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 12.000 zt oraz realizacja

tego zamowienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4 lub § 5.

§ 4. Zamadwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa zaméwienia przekracza 12.000 zt, a nie

przekracza 50.000 zt

. W przypadku zamowien o wartosci powyzej 12.000 zt i nie przekraczajgcej kwoty 50.000 zt,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postepowanie,
zapraszajgc do skfadania ofert co najmniej dwdoch Wykonawcédw prowadzacych dziatalnoéé
stanowiagcy przedmiot zamdwienia lub zamieszcza stosowne ogtoszenie (zat. nr 3) na stronie
internetowej.

. Zaproszenie do skfadania ofert Zamawiajgcy kieruje telefonicznie lub poczta elektroniczng lub
za pomocg faxu lub na pismie drogg pocztowa lub w drodze bezposredniego doreczenia.

. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia tj. umowa zawarta pomiedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza, jezeli

zamowienie dotyczy dostaw. Podstawg udokumentowania takiego zaméwienia bedzie



8. W przypadku zapytania niepublikowanego na stronie internetowej wiasciwy pracownik
dokumentuje przeprowadzenie postepowania na druku stanowigcym zat. nr 2
do Regulaminu. Prawidtowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybér

najkorzystniejszej oferty potwierdza Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 6 Zasady dokumentacji

Wrtasciwy pracownik dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia 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 wnioskujqca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wdjt Gminy moze podjaé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej ktdrej wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu,
podlegajacej zatwierdzeniu przez Wdjta lub upowaznionq przez niego osobe. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskazac okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat

od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczegdlnosci dotyczacych finansdw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien

wspotfinansowanych ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zat. nr 2 do Regulaminu

NOTATKA

2 RIBIE i s dnssis s asisomsmmsn onen w sprawie dokonania zamoéwienia ponizej kwoty 130.000 zt,
tj. z wytaczeniem przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

(T.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 2019; zm.: Dz. U. 2 2020 r. poz. 1492 i poz. 2275).

......................................................................................................................................................

opis przedmiotu zamowienia

1. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia (NELLO): .ovvviiiviveiiiee et
2y KIYRETTE WWYDOTRI  rouonmes ronsmsnis oommssoe oeissnnie osmis o5 oo esmss 650 ws i o0 55843 505608 05455 TR SNSRI 08
3. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty @ ... scnene e e

4. Wykonawcy, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu :

L.p. | dane Wykonawcy data cena(zt) Uwagi
ztozenia
(brutto) Nr telefonu w przypadku
oferty
zaproszenia
telefonicznego
Wykonawcy — dotyczy

Zamowienia, ktérych
wartos¢ przekracza
12.000 zt, a nie
przekracza 50.000 zt

......................................................................................................................................................




Zat. nr 3 do Regulaminu

OGLOSZENIE

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

...............................................................................................................

Miejsce sktadania Ofert: ..ot ettt
FOrma skiadania Of@rt: ....ooviiiiiiccctieteeeeeeee et ee e e e et e e et e e

Informacje szczegétowe na temat zamowienia dOStEPNE ST: ..vvvvvvveeveeeveeeeeeereereeeeeeeee s,
Wybor oferty nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwier publicznych ponize;]

kwoty 130.000 zt, wprowadzonym Zarzgdzeniem Wdjta Gminy Wierzchlas Nr 19/2021.



