atacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2021 Wojta Gminy Wierzbica
z dnia 12 stycznia 2021 roku

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 50 000 netto zwany dalej ,,regulaminem”

§ 1. Zasady ogolne

1.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza to Urzagd Gminy w Wierzbicy,

2) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Wierzbica lub osob¢ przez niego upowazniona,

3) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Wierzbica,

4) Komorka wnioskujgca — oznacza to Referat Urzedu Gminy w Wierzbicy lub osobe

na samodzielnym stanowisku,

5) Zamawiajgcym — oznacza Gming Wierzbica

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci bez podatku
od towarow i ustlug w kwocie mniejszej niz 50 000 zt, zwanych dalej ,,zamowieniami”.
Nie jest wymagane stosowanie Regulaminu w przypadku dokonywania zamoéwien,
ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty 10 000 zk. Zamodwienia takie wymagaja
ztozenia do Wojta wniosku wg wzoru bedacego zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia, a po jego akceptacji przygotowania stosownego zlecenia.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkoéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkow w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.
ZamoéOwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.
Pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia zobowigzani
sg zapewni¢ bezstronno$¢ 1 obiektywizm.
Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierownicy referatow wnioskujacych,
2) pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowien.

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoOwienia pracownik —merytorycznie

odpowiedzialny za udzielenie zamowienia, szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢
zamoOwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym budzetu gminy,



Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gltownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Urzad lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych

wraz z ich cenami rynkowymi.

Niedopuszczalne jest dzielenie lub zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3. Wszczecie procedury

1.

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ zlozeniem pisemnego wniosku do Wojta
lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) krotki opis przedmiotu zamowienia,

2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdéwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zlotych,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym budzetu gminy,
wniosek podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub osobe przez niego upowazniong.

§ 4. Wyboér wykonawcy

1.

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka wnioskujaca w jednej lub w kilku

nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przesltanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby



wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena, albo cena 1 inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5. Udzielenie zamowienia

1.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Z przeprowadzonego postgpowania wyboru wykonawcy sporzadza si¢ protokot, ktory
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

. Udzielenie zamo6wienia nastepuje poprzez zawarcie umowy W formie pisemnej. Umowa

jest parafowana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie
zamoOwienia 1 kierownika referatu lub radce¢ prawnego.

Umowe podpisuje Wojt przy kontrasygnacie Skarbnika.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych 1 parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajacego ( jeden dla Skarbnika a drugi
dla pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia).

Informacj¢ o wudzieleniu zamoOwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy lub przekazuje si¢ ja wykonawcom,
ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje si¢ nazwe (firme¢), albo imi¢ 1 nazwisko,
siedzibe, albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

§ 6. Zasady dokumentacji

1.

Czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zaméwienia dokumentuje Komorka wnioskujgca.



2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 7. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Wojta lub upowazniong przez niego
osobg. W notatce sluzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Wojt Gminy Wierzbica
/-/ Zdzistaw Dulias



