ZARZADZENIE Nr 121
Wojta Gminy Czeremcha

z dnia 04 stycznia 2021 roku

w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien o wartosci szacunkowej
mniejszej niz 130 000,00 z1

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U 22020 r. poz. 713, 1378) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z 2020 r.,
poz. 288, 875, 1492, 1517, 2275) i art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z

20191. poz. 869, 1622, 1649, 2020, 2 2020 1. poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320) zarzgdzam,
co nastegpuje:

§1. Ustala si¢ ramowe procedury udzielania zamowien o wartosci szacunkowe;j
mniejsze] niz 130 000,00 zt zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 12/19 W¢jta Gminy Czeremcha z dnia 27 grudnia
2019 r. w sprawie: ramowych procedur udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 1/21
z dnia 04 stycznia 2021 r.

RAMOWE PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ MNIEJSZEJ NIZ 130 000,00 Zi.

§1

Postanowienia ogélne

Niniejsze ramowe procedury okreslaja zakres oraz zasady postepowania w ramach

jednostek  organizacyjnych Zamawiajacego przy udzielaniu zamodwien

wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

Uzyte w niniejszych ramowych procedurach okreslenia oznaczajg:

a) ustawa —ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.
U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

b) Zamawiajacy — Gmina Czeremcha;

¢) Kierownik Zamawiajacego — Wéjt Gminy Czeremcha, Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w
Czeremsze, Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Czeremsze, Dyrektor
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Czeremsze; \

d) pracownik merytoryczny - pracownik, do ktérego obowigzkow
stuzbowych na podstawie odrebnych przepisow nalezy wykonanie sprawy
danego zakresu;

¢) zamo6wienie — zlecenie odptatne lub umowa odptatna, zawierane miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane o wartosci, o ktérej mowa w §3 ust. 5 niniejszych ramowych
procedur;

f) wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, zlozyla oferte, otrzymala zaméwienie;

g) najKkorzystniejsza oferta — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny 1 innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamoOwienia, albo
oferta z najnizszg cena. a w przypadku zaméwien z zakresu dziatalnosci
tworczej, naukowej lub badawczej, ktérych przedmiotu zamoéwienia nie
mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy — oferta, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszgcych sie
do przedmiotu zamoéwienia.

§2

Postanowienia ogélne

. Udzielenie zamoéwienia zgodnie z postanowieniami niniejszych ramowych
procedur powinno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci zaméwienia z
uwzglednieniem postanowien art. 28-36 ustawy.

. Zakazuje si¢ dzielenia zamoéwienia oraz zanizania wartosci w celu uniknigcia
stosowania ustawy i niniejszych ramowych procedur oraz procedur udzielania
zamowien w nich okreslonych.

. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez



Zamawiajacego z nalezytg starannoscig.
Podstawa obliczenia wartosci zamdwienia jest jego wartos¢ rynkowa.

§3

Zasady udzielania zamowien

. Udzielanie zamdwien powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkow oraz

w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

Zamowien udziela Kierownik Zamawiajacego.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje danego

zamowienia, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby

zrealizowa¢ zamoOwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego

zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i

przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Ustala si¢ odrebne procedury udzielania zamowien:

a) o wartosci szacunkowej ponizej 15 000,00 zt,

b) o wartosci szacunkowej od 15 000,00 zt do 45 000,00 z1,

c) o wartosci szacunkowej powyzej 45 000,00 zt do warto$ci mniejszej niz
130 000,00 zt.

Zlecenie/umowa wraz dokumentacja, o ktorej mowa w § 51 § 6, z przeprowadzone;j

procedury udzielenia zamowienia, przechowywane sg w komorce organizacyjnej

pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za przeprowadzenie procedury udzielenia

danego zamdéwienia. .

Za sprawowanie nadzoru nad realizacja zlecenia/umowy odpowiedzialny jest pracownik

merytoryczny.

§4
Szczegolowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej
ponizej 15 000,00 z}

Zamowienia o wartosci ponizej 15 000,00 zt mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu rozeznania
rynku z taka liczba wykonawcow, ktora zapewnia zachowanie uczciwej konkurencji.
Udzielenie zamdwienia zgodnie z niniejszym zapisem potwierdza Kierownik Zamawiajacego,
odpowiedzialny na podstawie odrebnych przepisow, akceptujac fakture lub rachunek zgodnie z
odrebnymi regulacjami.

1.

§5
Szczegiélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
od 15 000,00 z1 do 45 000,00 z}

Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego na realizacje zamowienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedure¢ wyboru wykonawcy w ten sposdb, ze
przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe =z takg liczbg wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia,
ktéra zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej
3).

2. Zprzeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny sporzadza



dokumentacje (zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4).
3. Kierownik Zamawiajgcego udziela zaméwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§6
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
powyzej 45 000,00 zl do wartosci mniejszej niz 130 000,00 z}

1.~ Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego 0 wyrazenie zgody na
realizacje zamOwienia. :

2. Wniosek (wzér stanowi zalgcznik nr 1), o ktérym mowa w ust. 1 zawiera co
najmnie;j:

a) szczegoltowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo — jakosciowy),

b) termin realizacji/wykonania zaméwienia wraz z jego okresleniem,

¢) szacowang warto$¢ przedmiotu zaméwienia,

d) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamOwienia wraz z datg, kiedy
wartos¢ ta zostata ustalona. ’

3. Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego na realizacje zamowienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawey w ten sposob, ze przeprowadza
rozeznanie cenowe w formie pisemnej poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem
oferty (wzor stanowi zalacznik nr 2 i 3), zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia, ktéra
zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3) lub umiedci
zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferty na stronie internetowej Zamawiajacego.

4. Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust, 3, pracownik merytoryczny sporzadza
dokumentacje (Wzor stanowi zatacznik nr 4).

5. Kierownik Zamawiajacego udziela zaméwienia poprzez podpisanie zlecenia lub umowy.

§7
W przypadku uchylania si¢ od podpisania umowy przez Wykonawog, ktory zlozyt najkorzystniejszg oferte,
Zamawiajac ma mozliwos¢ udzieli¢ zaméwienia kolejnemu Wykonawecy, ktéry zlozyt najkorzystniejszg
oferte bez konieczno$ci powtarzania procedury przewidzianej w niniejszych ramowych procedurach oraz
stosowania postanowien w nich zawartych.

§8
Odstapienie od stosowania ramowych procedur udzielania zaméwien o warto$ci szacunkowej
mniejszej niz 130 000,00 zi

1. W uzasadnionych przypadkach Wéjt Gminy Czeremcha moze podjaé decyzje o
odstgpieniu od stosowania ramowych procedur udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 zt z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Czeremcha
lub osobg przez niego upowazniong. W notatce nalezy wskazaé okolicznosci
uzasadniajace odstapienie od stosowania ramowych procedur udzielania zaméwien o
wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 zt. Notatke przechowuje si¢ przez
okres 4 lat.

3. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust 1 nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych w szczegélnosci z
ustawy o finansach publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawa i  dokumentéw  okreslajacych sposob  udzielania  zamoéwien

wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§9
1. Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem Zamawiajacego spoczywa
na Skarbniku Gminy Czeremcha.
2. Faktura za realizacje zaméwienia, wystawiona przez Wykonaweg 1 opisana przez pracownika
merytorycznego, podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej 1 zostaje przekazana do
ksiegowosci budzetowe;.

§10
Do uméw zawieranych w sprawach zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 130 000,00 zt
stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

§11
Postanowienia koncowe

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszych ramowych procedur powierza si¢
Kierownikowi Zamawiajacego.

§12
Integralng cze¢$¢ niniejszych ramowych procedur stanowig zalaczniki:

Zalacznik Nr 1 — Wniosek

Zalacznik Nr 2 — Zapytanie ofertowe

Zalacznik Nr 3 — Formularz oferty

Zalacznik Nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania



Zalacznik Nr 1

do ramowych procedur udzielania zaméwien
o wartosci szacunkowej

mniejszej niz 130 000,00 zi

(znak sprawy)

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na udzielenie zamdowienia

1. Nazwa przedmiotu zamdéwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*:

R 21010 o0 1< 110 TR 7
- ustalenia warto$ci zamowienia dokonano W dnIU: .......oveviviiieeriiereeeiie e i
. kreAlone DA POASIARIEE 1.c 2555 16s 85 155 1555 1ux perrmraps e v e e s 40 400 068 55 6 508 SHS

- osoba dokonujaca ustalenia WartoSCl ZAMOWIETIAL . ......uvveevnnemreeneveneeneenieinae e
4. Osoby odpowiedzialne za udzielenie zaméwienia:
1 NS PTPPPIPITP R ——

(podpis pracownika merytorycznego)
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na realizacj¢ zamOwienia.
(podpis Kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik Nr 2

do ramowych procedur udzielania zamoéwien
o wartosci szacunkowej

mniejszej niz 130 000,00 zt

(znak sprawy)

L. ZOTOENARIRET e 5 555 s 55 5 1 mmsssin s 155 3 5OUSRARS £ § § 5 FASEURE L1354 ¥ BOTMES 1 5§ $PORCETRS 83 3 $wromeans s oo
(nazwa Zamawiajacego)
zaprasza do zlozenia oferty.

2. Postanowienia ogélne.

Niniejsze postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.). Zamawiajacy zastrzega
sobie prawo do zmiany tresci niniejszego zapytania do uptywu terminu skfadania ofert. Jezeli
zmiany beda mogly mie¢ wptyw na tre$¢ sktadanych ofert, Zamawiajacy przedtuzy termin
skladania ofert. O dokonanych zmianach Zamawiajacy poinformuje na stronie internetowej, na
ktorej zostalo zamieszczone zapytanie ofertowe. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania uzasadnienia, a takze do pozostawienia
postepowania bez wyboru oferty.

8. Opis przedimiotn ZamOWISHIET s ussmeoesres s s sommunns 01103 vammsmpmne sss o vomeonsmcommmm o
4. Termin wykonania ZamoOwienia: .........ccceeiuiiuiniiiininnenannenns e
5. Kryteria 0ceny ofert: .......o.ovininiiii
6. Sposdb porozumiewania si¢ wykonawcOw z ZamawiajgCymm: .....ueeneneeeenennenenenennenen.
7

Sposob przygotowania ofert, miejsce i termin ich sktadania: ...

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

(podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zalgcznik Nr 3

do ramowych procedur udzielania zaméwien
0 wartos$ci szacunkowej

mniejszej niz 130 000,00 zt

NAZWA WYKONAWCY: .ottt e
ACTEE VRIS s 5 5 5 0ibammmmmsnis 5 5 5 8 SESURBCAERE €155 5 SEASMRAIES§ 435 55 5 SAGTEFS K § 431 P SASERUGTES £ 113 2w
NI telefonu/fax, e-Mmail: ... ...oineie e
Strona internetowa: ............ooooiiiiiinn.. S 8 4 655 DRSNS §1 145 SREASEROSES § 13 1.8 DONESERGS.S 111 KA

Regon: ....cooviiiiiiiiii NP o e
OFERTA

1. Skladamy oferte na wykonanie catosci przedmiotu zamowienia w zakresie objetym
zapytaniem ofertowym za ceng:

2o B s s susmmmsaeers semsvomers sesommsmys zi

CSPONIUEY ..o ee v e oo oo momccrmommmnid 6086 555 55 5356 TRESEREABES § 455 3 55 REUHBHSIRARFLY § § ' 54 350 AR s )
w tym:

~ COIADNEHD! . ..ooconcmmmnse s 25 4 55 SRR S 5§ 5§ 55FETARRE LS § 758 zk

(STOWNIE: ..ottt B RRERRRES )
- podatek VAT (.......... ) PP ——— zk

(STOWIEE: ...ttt zt)

2. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze¢ do
niego zastrzezen.

3. W razie wybrania oferty zobowiazuj¢ si¢ do realizacji zaméwienia na podstawie
warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

4. Zalgcznikami do niniejszej oferty, stanowiacymi jej integralng czes¢, sa:

| PR S

(piecze¢ Wykonawcy)



Zalacznik Nr 4

do ramowych procedur udzielania zamoéwien
o wartosci szacunkowej

mniejszej niz 130 000,00 zt

(znak sprawy)

|

DOKUMENTACJA

z przeprowadzonego postepowania dla zamoéwienia o wartosci
szacunkowej mniejszej niz 130 000,00 zi

W celu udzielenia zaméwienia bedacego dostawa / ustuga / robota budowlang* na:

O WartOSCl SZACUNKOWE]: . ... vueveenineneeeeninaninieaeneeeteeeieeenenanaes 7

2

Dla zaméwien o warto$ci mniejszej niz 130 000,00 zZt nettowdniu ....................... Zaproszono
do udziatu w postgpowaniu n/w Wykonawcdw poprzez: rozeznanie cenowe w formie
telefonicznej* / rozeslanie zapytania ofertowego z formularzem oferty skierowane do
wykonawcow* / umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego™ /
ktore stanowia integralng cz¢$¢ niniejszej dokumentaci.

3. W terminie skladania ofert, tj. dodnia ................oooiii Ao POAZINY v cucsoesmmssinms
wplynely ponizsze oferty: .
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2.
3.
4. Oferta WyKONawCey: ........ccouiiriininineneennnes nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie
spetnia wymagan zawartych w zapytaniu OfertOWyIm: .........c.ooeiiiiiiii
(wskaza¢ powody)
5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: ............oouvieiiiiiiiiii
6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone
w zapytaniu ofertowym, tj. ofertenr ............... ,NAZWa WYKONAWCY: ......cvvviininiiininennnns.
7. Cena NEo: ...ocevvverinneeeneannn. 668 DR ssonmmmssmss s i e 0551 e rovs z, stownie:
............................................................................................................. )
8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzyStii€jSze]: .. ......ooveririiiniieeineei e
9. - POStEpOWANIE UMIEWAZITIOMO: . ... . .euetasevesen st eeetes et ee e e e e e e et et et re s e
(wskaza¢ powody)
(p;odpis pracownika merytorycznego) .

* niepotrzebne skreglié



