Z.0050.31.2021
Zarzadzenie Nr 31/2021
Woéjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad realizacji zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000,00 zi, obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym, w zwigzku z art. 44 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie zasady realizacji zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej kwoty
130.000,00 ztotych.
2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 okre$la Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.

Tracg moc: Zarzadzenie Nr 20/2018 Wéjta Gminy Gietrzwatd z dnia 5 lutego 2018 r. w sprawie
ustalenia zasad realizacji zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych obowigzujgcych w Urzedzie Gminy
w Gietrzwatdzie oraz Zarzadzenie Nr 158/2018 Wojta Gminy Gietrzwald z dnia
19 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany zasad realizacji zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartodci kwoty 30000 euro, o ktérych mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych obowigzujgcych
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.

Woéjt Gminy Gietrzwatd

/-l Jan Kasprowicz



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 31/2021
Wojta Gminy Gietrzwatd
z dnia 1 marca 2021 r.

Zasady realizacji zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zt

Podstawy prawne i przedmiot regulaciji

§1.
Zasady opracowano na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

1) ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

§2.
llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gietrzwatdzie;

3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gietrzwatd.

4) Komdrce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Gietrzwatdzie.

§ 3.

1. Niniejsze zasady regulujg realizacje zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 130.000,00 zt.

2. Realizacja zaméwienh publicznych, o ktérej mowa w ust. 1 dzieli sie na postepowania
0 udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty:

1) 25.000,00 z,
2) powyzej 25.000,00 zt do 50.000,00 zi,
3) powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt.

3. Udzielanie zamowieh jest dopuszczalne jedynie na cele i w wysokosci wydatkdw, ktore
zostaly ujete w uchwale budzetowej Gminy Gietrzwatd z zachowaniem nastepujgcych
zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych
naktadow;
2) terminowosci realizacji zadan.

Ustalenia szczego6towe

§ 4.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza kwoty 25.000,00 zt
przeprowadza sie w nastepujgcy sposob:
1) postepowanie prowadzone jest przez wtasciwg merytorycznie Komérke Organizacyjng
odpowiedzialng za realizacje zamowienia;



2)

3)

4)

6)

pracownik przeprowadza postepowanie w formie ustnej (np. w postaci rozmowy
telefonicznej) lub pisemnej za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu, przesyiki
pocztowej;

po dokonaniu odbioru przedmiotu zamowienia i sprawdzeniu poprawnosci wystawionej
przez wykonawce faktury opisuje te fakture. Opis powinien okresla¢ cel zamdwienia
(zakupu) oraz potwierdzac, ze nie stosuje sie przepiséw Ustawy;

w przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane o wartosci powyzej
10.000,00 zi, udzielenie wykonawcy zamowienia wymaga zawarcia umowy w formie
pisemnej;

w przypadku robét budowlanych o bardziej ztozonym zakresie, niezaleznie do ich
wartosci zaleca sie zawarcie umowy w formie pisemne;;

w przypadku zamoéwien na ustugi o wartosci powyzej 10.000,00 zt wskazane jest
zawarcie umowy w formie pisemne;.

§ 5.

Udzielajagc zaméwien o wartosci powyzej 25.000,00 zt do 50.000,00 zt stosuje sie ponizsze
zasady:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

postepowanie 0 udzielenie zaméwienia prowadzone jest przez pracownika
ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy;
udzielenie zamowienia powinno by¢ poprzedzone:

— analiza rynku polegajgcg w szczegolnosci na zaproszeniu do skfadania ofert
co najmniej dwoéch wykonawcow swiadczgcych ustugi, dostawy lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia. Pracownik realizujgcy zamowienie
zbiera oferty w formie ustnej (rozmowa telefoniczna) Ilub pisemnej
za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu lub przesyiki pocztowe;;

lub

— ogtoszeniem o zamdwieniu zamieszczonym na tablicy ogtoszen w siedzibie

Zamawiajgcego.
Dopuszczalne jest stosowanie wszystkich form zbierania ofert jednoczesnie.
w przypadku postepowan w formie ustnej pracownik sporzgdza z rozmowy telefonicznej
notatke stuzbowg zawierajgcg wszelkie istotne elementy bedgce przedmiotem rozmowy
z potencjalnym wykonawcg, w szczegolnosci nazwe i adres wykonawcy, cene, termin
wykonania zamoéwienia, okres gwarancji, warunki ptatnosci itp.;
w przypadku postepowan w formie pisemnej pracownik realizujgcy zamoéwienie wysyla
do wykonawcéw (minimum dwodch) zaproszenie do zlozenia rozpoznania cenowego
zatgczajgc formularz oferty, opis warunkéw udziatlu w postepowaniu, opis dokumentéw
jakie musi ztozy¢ wykonawca, opis przedmiotu zamowienia (takze w formie przedmiaru
robét, projektu budowlanego itp.), termin wykonania oraz inne dokumenty jakie uzna
za istotne dla realizacji zamowienia;
oferta powinna zawiera¢ w szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w punkcie 3;
ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczane na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego
lub na jego stronie internetowej, powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego,

b) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamodwienia z podaniem
informaciji o mozliwosci sktadania ofert czesciowych lub wariantowych,

c) termin wykonania zamowienia,

d) opis warunkéw udziatu w postepowaniu,

e) miejsce i termin sktadania ofert;

pracownik realizujgcy zamowienie zbiera dowody przekazania zaproszenia wykonawcy
badz zamieszczenia ogltoszenia i przechowuje razem z dokumentacjg postepowania;



8)

9)

po otrzymaniu ofert pracownik realizujgcy zamdwienie sporzgdza protokot
z postepowania, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszych Zasad i przedstawia
do akceptacji swojemu bezposredniemu przetozonemu propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty;

protokét z postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

§ 6.

Udzielajgc zaméwien o wartosci powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt stosuje sie ponizsze
zasady:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

postepowanie 0 udzielenie zaméwienia prowadzone jest przez pracownika
ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy;
udzielenie zamdwienia powinno by¢ poprzedzone:

— zaproszeniem do skfadania ofert takiej liczby wykonawcow $wiadczacych ustugi,
dostawy lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz trzech;

lub

— ogloszeniem o zamoéwieniu zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie.
Dopuszczalne jest stosowanie wszystkich form zbierania ofert jednoczesnie.
ogtoszenie o zamowieniu zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej / zaproszenie
do sktadania ofert powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego,

b) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia z podaniem
informaciji o mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych lub wariantowych,

c) termin wykonania zamowienia,

d) opis warunkéw udziatu w postepowaniu,

e) miejsce i termin sktadania ofert,

f) opis kryterium oceny ofert;

oferta Wykonawcy powinna zawiera¢ informacje wymagane przez Zamawiajgcego
w ogtoszeniu/zaproszeniu;

jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajagcy sposréd
tych ofert wybiera oferte z nizszg ceng;

jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych;

pracownik realizujgcy zamodwienie zbiera dowody zamieszczenia ogtoszenia/
zaproszenia i przechowuje razem z dokumentacjg postepowania;

po otrzymaniu ofert pracownik realizujgcy zamdwienie sporzadza protokét

z postepowania zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszych Zasad i przedstawia
do akceptacji swojemu bezposredniemu przetozonemu propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty;

protokot z postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

§7.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia anuluje sie, jezeli:

1)

nie ztozono oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;



2)

3)

4)

o)

2.

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamoéwienia;

wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec;

postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy w sprawie
zamowienia publicznego;

z innych waznych dla interesu Zamawiajgcego przyczyn.

§ 8.

Zasad okreslonych w § 4, 5i 6 nie stosuje sie, jezeli zachodzag nastepujgce okolicznosci:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych
z odrebnych przepiséw,

c) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twoérczej
lub artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia;

3) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug Ilub robét
budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym
i nieprzekraczajgcych tacznie 50 % wartosci realizowanego zamowienia,
niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczes$niej do przewidzenia;

4) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od udzielenia zamowienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdét budowlanych
zamowien uzupetniajgcych, stanowigcych nie wiecej niz 50 % wartosci
zamoéwienia podstawowego i polegajgcych na powtdrzeniu tego samego rodzaju
zamoéwien.

Zamawiajgcy realizujgc zadania wspotfinansowane ze $rodkow Unii  Europejskiej
zobowigzany jest stosowaé¢ wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw zgodnie
z zawartg umowg dofinansowania. Wspomniane wytyczne majg charakter nadrzedny
wzgledem niniejszego regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od zasad
okreslonych w § 4, 5 i 6 Zarzadzenia. W takim przypadku zasadno$¢ udzielenia
zamoéwienia, potwierdza sie notatkg stuzbowg zatwierdzong przez Wojta lub osobe
przez niego upowazniong.

Postanowienia koncowe

§9.

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie realizujgcy zamdwienia publiczne
winni zapoznac sie z trescig niniejszych zasad i przestrzegac ich postanowien.



Zatgcznik Nr 1
do Zasad realizacji zamowien do 130.000,00 zt
z dnia 1 marca 2021 r.

Protokot
z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktorego wartosc¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt

Znak sprawy:

1. UZASADNIENIE ZASTOSOWANIA TRYBU

Ustawa z dnia 19 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, ustawy nie stosuje sie
do zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130.000,00 zt.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona w dniu ..........cceveeeeiiiiiriennnnenn. , WYNOSI ..ooeveeeennn, zt.

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

3. STRESZCZENIE OFERT

Lp. Nazwa i adres firmy | Cena oferty w zt| Okres gwarancji Warunki ptatnosci

4. WSKAZANIE WYBRANEJ OFERTY Z UZASADNIENIEM:

data i podpis pracownik

AKCEPTUJE: ZATWIERDZAM
wybor najkorzystniejszej oferty

Imie i Nazwisko, stanowisko stuzbowe Imie i Nazwisko, stanowisko stuzbowe
(pieczatka) (pieczatka)

Nazwa jednostki



(pieczatka)

Data: ..o












