ZARZADZENIE NR 20/2021
WOJTA GMINY WIERZBICA
z dnia 25 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych o warto$ci rownej lub wyzszej niz 50 000 zt netto 1 mniejszej niz
130 000 zt netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2020 r. poz. 713, 1378 ) Wojt Gminy
Wierzbica zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1.Ustalam i wprowadzam
1) Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci rownej lub

wyzszej niz 50 000 zt netto 1 mniejszej niz 130 000 zl netto, ktory stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

2) Wz6r wniosku o wszczecie procedury udzielenia zamowienia o wartosci
rownej lub wyzszej niz 50 000 zI netto 1 mniejszej niz 130 000 zt netto,
ktory stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

3) Wzor protokotu postepowania dotyczacego udzielenia zamowienia o
wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000 zl netto 1 mniejszej niz 130 000 zt
netto, ktory stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wierzbica
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Wojt Gminy
[-/ Zdzistaw Dulias



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ../2021 Wéjta Gminy Wierzbica
z dnia 2021 roku

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci rownej lub wyzszej niz 50 000 zI netto i mniejszej
niz 130 000 zI netto, zwany dalej ,,regulaminem”

§ 1. Zasady ogélne

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Wierzbicy,

2) Wojcie —0znacza to Wojta Gminy Wierzbica lub osobe przez niego upowazniona,

3) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Wierzbica,

4) Komoérka wnioskujgca — oznacza to Referat Urzedu Gminy w Wierzbicy lub 0sobe na samodzielnym
stanowisku,

5)

1)
2)

1)
2)

Zamawiajgcym — oznacza Gming Wierzbica

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci bez podatku od towaréw
i ustug rownej lub wyzszej niz 50 000 zt i mniejszej niz 130 000 zt, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:

kierownicy referatow wnioskujacych,

inni pracownicy Urzedu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwien.

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za udzielenie zamowienia szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zaméwienia, 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,

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug.

3. 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 Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Urzad lub
zamo6wien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzgdu Statystycznego.

Szacunkowa warto§¢ zamdéwienia 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 wartosci zamoéwienia w celu ominigcia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3. Wszczecie procedury

1. Kierownik komoérki wnioskujacej lub osoba na samodzielnym stanowisku odpowiada za
przygotowanie merytorycznych dokumentéw do postgpowania;
2. Procedurg udzielenia zamowienia wszczyna si¢ ztozeniem pisemnego wniosku do Wojta, zgodnie
z zatacznikiem nr 5 do Zarzadzenia;
3. Do wniosku o udzielenie zamdwienia zatgcza si¢ notatk¢ z szacowania warto$ci zamdwienia oraz
informacj¢ o kwocie przeznaczonej w budzecie na realizacj¢ zamowienia;
4. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym budzetu gminy, wniosek
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.
§ 4. Wybér wykonawcy
1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka wnioskujgca poprzez zamieszczenie na
stronie internetowej Urzedu ogloszenia o przetargu, zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.
2. Ogtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia, dokumentacje projektows, specyfikacje techniczne wykonania
odbioru robét — jezeli dotyczy;
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
3) warunki wymagan stawianych Wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji, atestow,
certyfikatow, konces;ji itp. - jezeli dotyczy;
4) wzor umowy, albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy, warunki
ptatnosci oraz okres gwarancji, kary umowne);
5) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez Wykonawce.
3. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena, albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnose,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacii,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,
10) dos$wiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.



§ 5. Udzielenie zamoéwienia

1.

w

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z wymaganiami wskazanymi
w ogloszeniu o przetargu. Z przeprowadzonego postgpowania wyboru wykonawcy sporzadza si¢
protokot, ktory podlega zatwierdzeniu przez Woijta.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

Umowe podpisuje Wojt przy kontrasygnacie Skarbnika.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i 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 zaméwienia).

Informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego
niezwlocznie po zawarciu umowy.

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

§ 6. Zasady dokumentacji

Czynnosci ustalenia szacunkowej wartoSci zamdwienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zaméwienia dokumentuje Komorka wnioskujgca.

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

§ 7. Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach np. zagrozenie zycia lub mienia, awaria, Wojt moze
podjac decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

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

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegodlnosci dotyczacych
finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdéw
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§ 8. Postanowienia koncowe

1.

2.

Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu cywilnego”

Wojt Gminy
/-] Z.dzislaw Dulias



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 20/2021 Wojta Gminy Wierzbica
z dnia 25 lutego 2021 roku

wniosek 0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
rownej lub wyzszej niz 50 000 zl netto i mniejszej niz 130 000 zI netto

Dane osoby wnoszacej wniosek
Imig¢ i nazwisko:
Stanowisko stuzbowe:

Niniejszym wnosze o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego dotyczacego ( nazwa zadania ):

1. Krotki opis i uzasadnienie celowos$ci wydatkowania §rodkow:

. Warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie:.............. na kwote ............... zk netto,
. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu:

. Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia:

. Calkowita szacowana warto$¢ zamowienia brutto:

. Zaktadany termin zakonczenia i rozliczenia zadania:

. Zrodlo finansowania: Dzial Rozdziat §

~NONO1A W

8. Osoby uczestniczace w procedurze udzielenia zamoéwienia, odpowiedzialne za realizacje
przedmiotu zaméwienia oraz wyznaczone do kontaktowania si¢ z wykonawcami:

1) e-mail.......ccccviieiiiiiiece

2) e e-mail......cccooiiiniiiiis

podpis
kierownika referatu

9. Informacja o zabezpieczonych w Budzecie Gminy Wierzbica $rodkach finansowych

Podpis Skarbnika

ZATWIERDZAM

Podpis Wojta Gminy Wierzbica



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 20/2021 Wojta Gminy Wierzbica
z dnia 25 lutego 2021 roku

PROTOKOL

Z postepowania dotyczgcego wyboru ofert z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o warto$ci roéwnej lub wyzszej niz 50 000 zt netto i mniejszej niz 130 000 zt
netto

1. Zamawiajacy:

Gmina Wierzbica, z siedzibg w Urzgdzie Gminy w Wierzbicy , ul. Kosciuszki 73, 26-680
Wierzbica

2. Przedmiot zamoéwienia:

3. Wdniu .......... roku Zamawiajacy ogtlosit na stronie BIP Urz¢du Gminy w Wierzbicy
informacje o przetargu.
4.Dodnia ............. roku wptyngto ...... ofert :

1) ........cena oferty wynosi .......... zl brutto

2) ........ cena oferty wynosi .......... z1 brutto

3) ........ cena oferty wynosi .......... z1 brutto

5. Prowadzacy postepowanie WNosi 0:

1) wybor oferty nr ........

2) zwigkszenie $rodkow finansowych w budzecie o kwotg .......... zt
3) uniewaznienie przeprowadzonego postepowania.

6. Na tym protokét zakonczono i1 podpisano:

ZATWIERDZAM

Podpis Wojta Gminy Wierzbica



