Zarzadzenie Nr 78/2021
Wajta Gminy teki Szlacheckie

z dnia 17 grudnia 2021 r

w sprawie zasad udzielenia zaméwien o wartosci do 130 tys. PLN

Na podstawie art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz.U.z2021r. poz. 305 ), art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2021r. poz. 1372 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sig zasady udzielenia zamdwien o wartosci netto nieprzekraczajacej 130 tys. PLN
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom Urzedu Gminy teki Szlacheckie.
§3.

Traci moc Zarzadzenie Wéjta teki Szlacheckie nr 80/2020 z dnia 31 grudnia 2020 roku w
sprawie zasad udzielania zaméwieri do 130 tys. PLN

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 78/2021
Woéjta Gminy Leki Szlacheckie
z dnia 17 grudnia 2021r.

Regulamin wewnetrzny udzielania zaméwien do 130 tys. PLN
§1

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zaméwier; publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 000 PLN netto.

§2

1. Procedury udzielania zamdwien publicznych obejmuja:

1) zaméwienia o wartoéci ponizej 35 000 PLN,

2) zaméwienia o wartosci od 35 000 PLN do 70 000 PLN,

3) zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 70 000 PLN do 130 000 PLN.
§3

1. Wszczynajac postepowanie o udzielenie zaméwienia, Zamawiajgcy winien faktyczne
posiadac lub mie¢ pisemnie zagwarantowane érodki przeznaczone na sfinansowanie tego
zamodwienia.

2. Udzielenie zamdwien publicznych powinno odbywac sie w spos6b celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasad konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i érodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

3. Przedmiot zamdwienia, jego wartoé¢, techniczne warunki udzielenia zamdwienia oraz warunki
wymagane od wykonawcy okresla Zamawiajacy.

4. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania postanowieri niniejszego regulaminu lub
ustawy Prawo zamdwien publicznych dzieli¢ zaméwienia bad? zanizaé jego wartoé¢.

5. W przypadku udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmodw finansowania nadrzednym dokumentem w stosunku do niniejszego Regulaminu sg
zapisy zawarte w umowie o wspéffinansowanie projektu.

6. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia we wszystkich przedziatach kwotowych Zamawiajgcy
moze przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcami, kt6rzy ztozyli oferte.

7. Zapis6w niniejszego Regulaminu nie stosuje sig do zamowien, ktérych przedmiotem 53:

a) ustug zwigzanych z promocjg Gminy w tym ustugi wydawnicze (informatory, biuletyny itp.),
z wytgczeniem ustug drukowania,

b) ustug ttumaczenia dokumentéw na igzyk polski i jezyki obce,
¢) zakupu biletéw komunikacji krajowej i miedzynarodowej,
d) ogtoszeri w érodkach masowego przekazu,

e) ustug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu oséb i towardw,



f) zakupéw okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, ustug gastronomicznych, hotelarskich,
kserograficznych, parkingowych)

g) ustug serwisu i przeglagddéw samochoddw stuzbowych,
i)zakupow artykutéw spozywczych, gospodarstwa domowego oraz $rodkéw czystosci,

j) ustug i dostawy specjalistycznych materiatéw eksploatacyjnych i technicznych (z wylaczeniem
sprzetu komputerowego i tonerdw);

k) ustug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komérkowej, stacjonarnej oraz zakupu ustug
systemdw alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,

) ustug prawniczych,
t) nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci,
m) regulaminu nie stosuje sie do umdw z zakresu prawa pracy.

§4

1. Zamdwienia o wartosci ponizej 35 000 PLN udzielane s poprzez wybér najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamdwienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza
rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczng.

3. W razie braku ofert dostepnych na rynku zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do
odpowiedniej liczby wykonawcéw zapewniajgcej konkurencje.

4. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w skutek
zapytania ofertowego.

5. Dla udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 35 000 PLN nie jest wymagana forma pisemna.
6. Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek.
§5

1. Zamowienia o wartosci od 35 000 PLN do 70 000 PLN udzielane sa poprzez wybér
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

2. Zamowienie, ktdrego warto$¢ nie przekracza kwoty 70 000 PLN moze zosta¢ udzielona po
przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca.

3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

4. Umowe o zamowienie publiczne o wartosci od 35 000 PLN do 70 000 PLN zawiera sie w formie
pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okreéla sie:
przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto$¢ zaméwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

6. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawa udzielenia zaméwienia jest umowa o dziefo badz umowa zlecenie.



§6

1. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 70 000 zt do 130 000 ztotych rozpoczyna sie od
zatwierdzenia pisemnego Wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia, 0 warto$¢ ponizej
kwoty 130 000 ztotych (Zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

2. Zamowienia o wartosci przekraczajacej 70 000 PLN do 130 000 PLN udzielane sa poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

3. Zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcéw
zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej niz 2.

4. W przypadku gdy liczba podmiotéw zdolna do realizacji zamdéwienia jest mniejsza niz okre$lona
w ust 2, Zamawiajgcy moze skierowa¢ zapytanie tylko do tych podmiotow.

5. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza sie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

6. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego od 70 000 zt do 130 000
ztotych moze podlega¢ publikacji na stronie internetowej Zamawiajacego.

6. Dopuszcza sie mozliwosé negocjaciji ztozonych ofert.

7. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest umowa o zamdwienie publiczne zawarta w formie
pisemnej.

7. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okre$la sie: przedmiot
zamowienia, termin realizacji, warto$¢ zamdwienia, kary umowne i warunki gwarancji.

8. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnodci gospodarczej
podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa o dzieto badZ umowa zlecenie.

9. Jezeli w wyniku skierowania zapytan do oferentéw nie wplynie zadna oferta, Zamawiajgcy moze
udzieli¢ zamowienia bez stosowania zapiséw niniejszego Regulaminu.

§7

1. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia w trybie awaryjnym na podstawie decyzji kierownika
zamawiajgcego lub osoby upowaznione;j.
2. Whnioskujacy zobowigzany jest do uzupetnienia pisemnej dokumentacji dotyczacej opisu
sytuacji wraz z uzasadnieniem konieczno$ci zastosowania trybu awaryjnego.
3. Tryb awaryjny moze by¢ stosowany wylgcznie w szczegdlnych sytuacjach obejmujacych
wystapienie:
a) sity wyzszej (zdarzenia i okolicznosci niezalezne od woli i dziatan Zamawiajacego, ktérych
powstania nie mozna byto przewidzie¢ i ktérych powstaniu lub skutkom Zamawiajgcy nie
mogt zapobiec przy zachowaniu nalezytej starannosci. Za site wyzsza mogg by¢ uznane
w szczegbInosci takie okolicznosci jak: kleski zywiotowe i anormalne warunki pogodowe,
katastrofy, mobilizacje, embargo, strajki, zamknigcie granic lub inne)
b) awarii, przez ktérg rozumie sie stan niesprawnosci obiektu lub urzadzenia
uniemozliwiajgcy jego funkcjonowanie, wystepujacy nagle i powodujgcy jego niewtasciwe
dziatanie lub catkowite unieruchomienie
¢) zaméwienia moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku
udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej.



4. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegéinosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposéb udzielania zamowien wspoifinansowanych ze érodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

§8

1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej 70 000
PLN do 130000 PLN sporzadza sie protokét.

2. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komdrka wnioskujgca zgodnie z procedura
uzalezniong od szacunkowej wartoéci zaméwienia.

4. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie,
przechowuje komérka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§9

1. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego.

2. Udzielenie zaméwienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.
3. Zamdwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji.

4. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



Zalacznik nr 1 do regulaminu udzielania zaméwien
0 wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 PLN

Data .................

WNIOSEK

W sprawie podjecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
0 wartosci nieprzekracza jacej kwoty 130 000 PLN

O od 35.000,00 PLN netto do 70 000,00 PLN netto *
O powyzej 70.000,00 PLN netto a ponizej 130 000,00 PLN netto*

wnosi o podjecie Postgpowania zwigzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego na:

* a/ dostawe
*b/ ustugi:
* ¢/ roboty budowlane

2/ Szacunkowa wartogé zamoOwienia sporzadzona w oparciu o poprzednie zamowienie/badania rynku/kosztorys
inwestorski* We o

wynosi netto ... PLN
brutto ................. PLN
wysokos¢ podatku VAT ............. %

3/ Zadanie budzetowe : ... ...
Kwota jaka zamawiajacy zamierza Przeznaczyc na finansowanie zaméwienia: brutto ... PLN

4/ Termin wykonania zaméwienia: ........................

Zatwierdzil pod Zatwierdzit pod wzgledem
wzgledem finansowym merytorycznym
ZATWIERDZAM

-_—

/podpis Kierownika Zamawiajgcego/



O AR

Zatgeznik nr 2 do regulaminu udzielapis zamoéwieri
0 wartosci nie przekraczajace; kwoty 130 000 pLN

ZAPYTANIE OFERTOWE
do udzielania zamowieri o wartogei netto nieprzekraczajqcej kwoty 130 tys. PLN

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

Oferte nalezy zlozy¢ osobiscie y zamawiajgcego pok. ..... » Poczty, poczty elektronicznq na
AALES oo
Miejsce i termin zlozenia ofert.

Oferte nalezy ztozyé do dnia ... godz. ...

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



Sporzagdzony na okolicznogé udz;

1. Nazwa Zamawiajgcego -

2. Osoba, ktérej pPowierzon
Zamowienia -

Zatgcznik nr 3 do re

gulaminu udzielapja Zamowieri
0 wartoci nie prze

kraczajqcej kwoty 130 00 PLN

Leki Szlacheckie dnia

PROTOKO¥,

elenia Zamowienia o wartosci ponizej 130 tys. PLN
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......................................................................................................
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(podpis osoby, kto
Zwigzanych z

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

Iej powierzong

dokonanie €zynnogci
udzieleniem Zamdwienia)



