Znak: $S0.120.21.2023.AR

Zarzadzenie Nr 21/2023
Wdjta Gminy Sulmierzyce
z dnia 20.07.2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu okreslajacego warunki i zasady udzielania zamowien

publicznych
o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych

W celu zapewnienia wiasciwego dziatania komorek organizacyjnych w Urzedzie Gminy
w Sulmierzycach w procesie dokonywania zaméwien publicznych ustala si¢ regulamin
okreslajgcy warunki i zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
réwnej lub przekraczajgcej kwote 50 000 ztotych i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych
w skali roku.

§1

1. Zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 50 000ztotych netto w skali roku dokonuje sie¢ zgodnie z ustawa z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny, ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych z
przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci, gospodarnosci oraz z zachowaniem
zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

2. Zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych o warto$ci szacunkowej réwnej lub
przekraczajgcej kwote 50 000 ztotych i nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych w skali
roku dokonuje sie z zastosowaniem niniejszego regulaminu, zgodnie z ustawg z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalno$ci, gospodarnosci oraz z
zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do:
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wydatkéw realizowanych z ZFSS,

specjalistycznych badan, analiz, opinii i ekspertyz,
ustug consultingowych,

ustug prawniczych, doradczych i audytu wewnetrznego
ustug projektowych,

ustug nadzoru inwestorskiego

ustug nadzoru autorskiego

ustug z zakresu bhp,

ustug telekomunikacyjnych, internetowych

ustug pocztowych

ustug bankowych

usuwania awarii,

ustug gastronomicznych,

materiatéw promocyjnych,

zakupu kwiatéw, wigzanek okolicznosciowych, kart $wigtecznych,
optat administracyjnych, ktérych uiszczenie regulowane jest odrebnymi przepisami
prawa,

zakupu ksigzek, wydawnictw i innych publikacji,
ogtoszen w prasie,

serwisu i przeglgdoéw samochodoéw stuzbowych,
ttumaczen jezykowych,

wykonania robét dodatkowych

zakupu opatu

szkolen i doskonalenia zawodowego

edukacji ekologicznej




y) ustug zwigzanych z realizacjg programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Sulmierzyce,

z) zakupu sprzetu i ustug z zakresu bezpieczenstwa informatycznego,

aa) zakupu oprogramowania informatycznego,

bb) ustug dezynfekgji i dekontaminacii,

cc) ustug ubezpieczen grupowych pracownikow,

dd) napraw, serwisu i konserwacji sprzetu pozarniczego,

ee) przegladdw technicznych samochodoéw oraz sprzetu pozarniczego,

ff) umow zlecenia zawartych w celu zapewnienia gotowosci bojoweyj;

gg) zakupu wyrobéw, dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej kwoty 50 000ztotych netto w skali roku.

§2

Zakupy wyrobow, dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto

jest rowna lub wyzsza od 50 000 ztotych a nie przekracza w skali roku kwoty 130 000

ztotych, zgodnie z budzetem Gminy Sulmierzyce dokonywane sg na podstawie procedur

objetych niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych trybéw wymienionych

w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

W przypadku zakupu wyrobéw, dostaw, ustug i robét budowlanych o wartosci netto nie

przekraczajacej kwoty 50 000 ztotych dokonywane sg:

1) zamoéwienia o wartosci od 0,00 do 5.000,00 zt netto realizowane s3g przez
pracownikéw na polecenie Kierownika Zamawiajgcego lub Kierownikéw Referatow;

2) zamowienia o wartosci od 5.000,00 zt netto do 50.000,00 zt netto realizowane sg na
podstawie zlecenia/zamoéwienia/umowy (wzér zlecenia stanowig zatgczniki do
niniejszego  zarzadzenia). Pisemne zlecenie/zaméwienie/lumowa winny by¢
zaakceptowane przez Skarbnika Gminy oraz podpisane przez Kierownika
Zamawiajgcego lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Sulmierzyce.

Przy ustaleniu warto$ci zamowienia nalezy stosowac¢ przepisy art. 28 - 36 ustawy Prawo

zamowien publicznych.

§3

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia kazdorazowo wystepuje z
wnioskiem wg wzoru - Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, o wyrazanie zgody na realizacje
zamoéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 50 000 ztotych i
nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych do Kierownika Referatu merytorycznego. Wniosek
musi zawiera¢ szczegOtowy opis przedmiotu zamoéwienia oraz termin realizacji
zamoéwienia. W przypadku gdy zaproszenie do ztozenia ofert jest publikowane na stronie
internetowej Zamawiajgcego, wniosek musi zawiera¢ dodatkowo wymagania w stosunku
do wykonawcéw oraz kryteria wyboru oferty. Do wniosku nalezy zatgczy¢ istotne dla
stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy.
Obowigzkiem sktadajgcego wniosek jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozpoznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie procedury.

Pracownik Zespotu ds. zamoéwien publicznych weryfikuje wniosek i sprawdza jego
kompletno$é. W razie potrzeby zmian wspéidziata z pracownikiem merytorycznym
odpowiedzialnym za realizacje zadania w celu poprawy wniosku.

Procedure rozpoczyna wniosek o dokonanie zakupu zaakceptowany przez Kierownika
Referatu merytorycznego, ztozony i uzgodniony na stanowisku Pracownika Zespotu ds.
zamoéwien publicznych, ktéry jest odpowiedzialny za dalsze przeprowadzenie procedury,
w tym podpisanie umowy z wybranym Wykonawcom/Wykonawcami.

Zamowienie publiczne moze réwniez zainicjowa¢ Wojt wydajgc polecenie pracownikowi
merytorycznemu. Pozostate czynnos$ci opisane w regulaminie stosuje sie¢ odpowiednio.

§4
Dla zamoéwien, ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 50 000 ztotych a nie
przekracza 130 000 ztotych netto przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe. W tym
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celu Pracownik Zespolu ds. zaméwien publicznych na podstawie wniosku
potwierdzonego przez Kierownika Referatu merytorycznego sporzadza zaproszenie do
ztozenia oferty wg wzoru — zatacznik nr 2 do zarzadzenia, do co najmniej 3 wskazanych
we wniosku Wykonawcdw. W przypadku specyficznych zamoéwien, wykonywanych przez
waskie grono Wykonawcow, zaproszenie mozna opublikowac na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

Termin wyznaczony na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze.

Oferta Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte zawierajacg biedy lub braki
podlega uzupetnieniu, poprawieniu lub wyjasnieniu.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert. Podczas negocjacji z
poszczegblnymi wykonawcami prowadzi sie rokowania w celu obnizenia ceny lub
uzyskania korzystniejszych warunkéw realizacji zamowienia.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte
na podstawie dokumentacji z wykonanych czynnosci wg wzoru - zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia, zatwierdzonej przez Kierownika Zamawiajgcego.

W przypadku rezygnacji Wykonawcy z podpisania umowy Zamawiajacy wybiera kolejng
najkorzystniejszg oferte lub uniewaznia postgpowanie.

W przypadku nie zatwierdzenia dokumentacji z wykonywanych czynnosci przez
Kierownika Zamawiajgcego nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia lub ponowne
przeprowadzenie procedury.

Zamawiajacy dla zamowien wskazanych w § 2 ust. 1 udziela zamdwienia przez
podpisanie umowy okreslajgcej warunki realizacji zamoéwienia. Umowa jest
przygotowywana przez pracownika dokonujgcego zakupu i wymaga parafowania przez
biuro prawne urzedu oraz skarbnika gminy. Dopuszcza sie wprowadzenie zmian w tresci
umowy w stosunku do wzoru umowy zatgczonego do wniosku w sprawie realizacji
zaméwienia.

W przypadku uzasadnionych okolicznosci Zamawiajgcy ma prawo uniewaznic
postepowanie.

Zamowienia publiczne objete niniejszym regulaminem podlegajg rejestracji. Rejestr
postepowan jest prowadzony w Zespole ds. zaméwien Publicznych.

Po zakonczeniu procedury dokumentacja postepowania jest przechowywana na
stanowisku Pracownika Zespotu ds. zamoéwien publicznych. Zasady oraz czas
przechowywania dokumentacji okresla instrukcja kancelaryjna.

Celem zapewnienia, ze zakupiony wyréb (dostawa, ustuga, roboty budowlane) spetnia
wyspecyfikowane wymagania dotyczace zakupu, pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zaméwienia ma obowigzek sporzadzenia pisemnego protokotu odbioru. Ze
strony Zamawiajgcego protokot podpisuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
zamoéwienia oraz Kierownik Referatu merytorycznego.

§5
Zaproszenie do sktadania ofert moze zawiera¢ warunki jakie musi spetniac Wykonawca
oraz moze zawiera¢ wskazanie kryteriow wyboru oferty. Pracownik dokonujgcy zakupu
wybiera kryteria oceny ofert dostosowane do charakteru zaméwienia. W szczegoinosci
kryteriami sa:
a) cena ofertowa brutto,
b) termin wykonania,
c) jakosg¢,
d) okres gwarancji,
€) warunki serwisu,
f) doswiadczenie Wykonawcy — liczba udokumentowanych zaméwieri wykonanych
nalezycie podobnych wielkoscig lub charakterem do przedmiotu zamowienia,
g) zdolno$é techniczna lub zawodowa — posiadanie sprzetu i maszyn lub kadry o
odpowiednim wyksztatceniu i doswiadczeniu.
W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Sulmierzyce moze wyrazi¢ pisemng zgode
na zwolnienie z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu.




§6

1. Pracownik, ktory ztozyt wniosek o udzielenie zamowienia albo inna osoba wyznaczona
przez kierownika zamawiajgcego sprawuje nadzoér nad realizacja zamoéwienia przez
wykonawce.

2. Pracownik, ktéry ztozyt wniosek o udzielenie zaméwienia albo inna osoba wyznaczona
przez kierownika zamawiajgcego odpowiada za gospodarnos¢ i celowos¢ realizacii
zamoéwienia. )

3. Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamowienia.

4. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowa agregacje realizowanych
zamowien, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 ztotych.

5. Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia sktadaja
o$wiadczenia o tym, ze nie ubiegaja sie o udzielenia zamowienia oraz, ze nie pozostaja
z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci wg wzoru — zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

§7

1. Kontrola zgodnosci zaméwien z budzetem zamawiajgcego spoczywa na Skarbniku
Gminy.

2. Obieg dokumentéow ksiegowych wystawionych przez wybranego Wykonawce za
realizacje zamdwienia na podstawie umowy/zlecenia/zaméwienia podlega Zarzadzeniu
Wojta Gminy Sulmierzyce Nr 120.40.2021 z dnia 27 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach”.

§8

Do zawieranych umoéw w sprawach o zamowienia publiczne do 130 000 ztotych stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.
§9

1. Nadzér i odpowiedzialno$é za przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu
powierza sie Kierownikom Referatow.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§10
1. Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki:
Whiosek o dokonanie zakupu,
Zaproszenie do ztozenia oferty,
Formularz oferty,
Dokumentacja z wykonywanych czynnosci,
Oswiadczenie,
Wzér zlecenia — dostawy/ustugi/roboty budowlane.
2. W razie potrzeby, wzory zatacznikéw, o ktorych mowa w ust. 1 mozna modyfikowac.

§ 11
Traci moc Zarzadzenie Nr 120.2.2022 Wojta Gminy Sulmierzyce z dnia 5 stycznia 2022 roku

w sprawie ustalenia regulaminu okreslajgcego warunki i zasady udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych.
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Inspektor ds. Zaméwien Publicznych
Koordynator Zespoltu
ds. Zamgwien Publicznych

mgr inz-Ahna Rogaliriska




