ZARZADZENIE NR 21/2019
Burmistrza Szepietowa

z dn. 07.01.2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Szepietowie regulaminu udzielania
zamowien, ktore finansowane s3 ze Srodkow publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz art. 18 ust. 112 w zw. z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.),

zarzadza si¢ co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien, ktore finansowane sa ze srodkéw publicznych,
a wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro przez Urzad
Miejski w Szepietowie, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Wzoér zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Wzor oferty Wykonawey stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

Wzor protokotu zamowienia publicznego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Wzbr notatki z rozeznania rynku stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
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Traci moc zarzadzenie Burmistrza Szepietowa nr 42/15 z dn. 25.04.2015 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwiefi, ktére finansowane sg ze $rodkow
publicznych, a wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
przez Urzad Miejski w Szepietowie.

7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Szepietowa
Nr21/2019

z dn. 07.01.2019 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien, ktére finansowane sg ze Srodkéw publicznych, a warto$§¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro przez Urzad Miejski w Szepietowie.

§1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamoéwien ze S$rodkoéw publicznych w  Urzedzie Miejskim
w Szepietowie, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamowien na dostawy, wykonywanie ustug
i robot budowlanych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art. 2 pkt. 8 ustawy, a zZrédlem finansowania sg $rodki publiczne.

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczgdnosci i terminowosci w wydatkowaniu §rodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.).

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych okresla rozporzadzenie prezesa Rady Ministrow.

5. Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zamdowien, ktérych warto$é szacunkowa (netto) nie
przekracza 30 000 ztotych. W przypadku zamoéwien ponizej 30 000,00 zt netto dokumentami
potwierdzajgcymi wydatek sa umowa oraz opis na fakturze (rachunku), wskazujgce na jaki cel
zostal poniesiony wydatek.

6. Regulamin nie dotyczy zamdéwien sfery artystycznej i sportowej tj. zamowien na wystepy

artystyczne, koncerty, spektakle, prowadzenie zaje¢ sportowych.



§2

Szacowanie warto$§ci zamowienia

1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa (netto) nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000,00
euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem,
z pominigciem poszczegolnych tryboéw okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.
2. W przypadku braku opracowanego kosztorysu inwestorskiego przy ustalaniu wartosci
szacunkowej zamdwienia nalezy kierowac si¢ trescig przepisow art, 32 — 35 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia
obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.
4. Obowigzkiem pracownika jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia.
5. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamOwienia jest zachowanie
odpowiednio wczesniejszego terminu wszczgcia postepowania tak, aby umozliwié¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.
6. Pracownik dokonuje ustalenia wartosci zamowienia (netto) w szczegdlnosci w oparciu o kosztorys
inwestorski lub analiz¢ rynkowa. Analiza rynkowa moze by¢ przeprowadzona telefonicznie, poczta
elektroniczng, faksem, pisemnie, poprzez portale internetowe lub w oparciu o oferty przesylane do
Urzedu Miejskiego w Szepietowie.
7. Na okoliczno$¢ analizy rynkowej sporzadza si¢ notatke, ktora zawiera:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

3) nazweg i adres wykonawcow (dostaweéw) — co najmniej dwoch,

4) proponowane ceny,

5) data uzyskania informacji.

§3

Procedura wyboru wykonawcy

1. Z przeprowadzonego postgpowania pracownik odpowiedzialny za postgpowanie sporzadza
protokot , ktory zawiera co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) ustalong wartos¢ przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamdowienia,



4) przeliczenie wartosci zamowienia w zlotych na réwnowartosé wyrazong w euro, przy
zachowaniu $redniego kursu, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow.

5) opis przeprowadzonego zapytania ofertowego.
Zapytania ofertowe dla zamoéwien, ktérych szacunkowa warto$¢ miesci sie w przedziale od
30 000,00 zt do 100 000,00 zt netto przesyta si¢ do co najmniej 3 wykonawcow. Fakt rozestania
zapytan ofertowych nalezy udokumentowa¢ w aktach sprawy (potwierdzenie przestania
zapytania faksem, drogg e-mail, lub w inny sposob z potwierdzeniem przekazania), wyznaczajac
wykonawcom odpowiedni termin na przygotowanie i zloZenie ofert z uwzglednieniem rodzaju
zamoOwienia. Alternatywnie lub uzupelniajaco ogloszenie w takim przypadku moze byé
zamieszczone na stronie BIP Urzgdu Miejskiego w Szepietowie.
Zapytanie ofertowe ktorego warto$¢ netto przekracza 100 000,00 zlotych zamieszcza sie
obligatoryjnie na stronie internetowej gminy Szepietowo (BIP) wyznaczajac wykonawcom
odpowiedni termin na przygotowanie i ztozenie ofert z uwzglednieniem rodzaju zaméwienia.
W takim przypadku zapytania moga zosta¢ takze skierowane do wykonawcéw w formach
okreslonych w ust. 2.
Prowadzenie postgpowania okreslonego w niniejszym zarzadzeniu nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ushug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkertnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy (uzasadnienie) nalezy dotaczyé¢ do dokumentacji zaméwienia.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte. Podstawowym
kryterium oceny ofert jest oferowana cena brutto. Dodatkowe elementy oceny ofert mogg zostaé
wskazane przez zamawiajacego. Zamawiajacy moze wymagaé¢ od wykonawcy dokumentow
okreslonych w rozporzagdzeniu Ministra Rozwoju z dnia 27 lipca 2016 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1126 z p6zn. zm.).
Uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty uprawnia do udzielenia zaméwienia. W przypadku
otrzymania jednej oferty zamawiajacy moze rowniez powtorzy¢ postepowanie w celu uzyskania
wigkszej ilosci ofert (oferte¢ zlozong w pierwszym zapytaniu uwzglednia si¢ przy ocenie ofert
uzyskanych w postepowaniu uzupetniajgcym).
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty zlozone
oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy,
skfadajgc oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych

ofertach.



Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajgcy sposrod tych ofert
wybiera oferte z nizsza ceng.

Udzielenie zamoéwienia nastgpuje w oparciu o pisemne zlecenie, zamdwienie lub pisemna

umowe okreslajacg warunki realizacji zamowienia sporzadzong w dwoch egzemplarzach.

§4

Dokumentowanie postgpowania

Do przekazanej do referatu ksiggowego faktury wystawionej przez wykonawce nalezy dotaczyé
dokument udzielenia zamdwienia (zlecenie, zamdwienie, umowa). W przypadku zamdwien
o charakterze ciggtym dokument o udzieleniu zamowienia dotacza si¢ do pierwszej faktury
zamoOwienia.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia, a w szczegdlnosci: szacowanie wartosci
zamoOwienia, prowadzenie postgpowania, oferty, notatki stuzbowe, protokoly oraz kopia umowy
przechowywane sa u pracownika prowadzacego zamowienie, ktory odpowiedzialny jest za jego
realizacje i archiwizacje.

W przypadku wykonania zamoéwienia w trybie awaryjnym, wymagajacego natychmiastowego
wykonania, dopuszcza si¢ odstapienie od obowigzku przeprowadzenia pisemnego rozpoznania

CEnowego.



Zatagcznik nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Szepietowa
Nr 21/2019

zdn. 07.01.2019 1.

......................................... Seepistowo dit i
(piecze¢ Zamawiajacego)

ZAPYTANIE OFERTOWE
(niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego

w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych)

Urzagd Miejski w Szepietowie zwraca si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizszy
przedmiot zamowienia:

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

Termin realizacji ZAMOWIEIIIAL ......eiuiieiicieeeiteei ettt ete e ettt e se e et eeneeeeeeseeeeasesseseseaeesnsansn

Termin:skladaniaoferts: ...uumimsiues

Kryterium oceny ofert: cena ................. %

T o R aR s aisdnisamana %

[stotne warunki Zawarcia UIMOWY: .....cc.ccieeiiirereriermeririrenessssessesssesessesesessssessssesesseseesessesessssssenesesnereens

LB wossmemssusmmonnssms oo s R S R A S SR A S5 A A e SRR A ARSI SO
Oferte prosimy przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Szepietowie, ........ouvveinvrnrinernennennnns ;
faksem NA B «.ovonvssvmssamise lub pocztg elektroniczng na adres osoby prowadzacej postepowanie
................................. (@szepietowo.pl na zatagczonym wzorze oferty.

(pieczed i podpis Zamawiajacego)



Zalacznik nr 3
o Zarzadzenia Burmistrza Szepietowa

Nr 21/2019
zdn. 07.01.2019 1.

( piecze¢ Wykonawcy)

OFERTA
1. Pelna nazwa Wykonawcy:
BEGON snmamiminminimmasiimmsssamessmmnarassss NIP 1ottt
El/fAX oo

------------------------------------------------------------------------------------

Oferuj¢ realizacj¢ zaméwienia zgodnie z dokumentacja projektowa/warunkami
Zamawiajacego (wlasSciwe podkresli¢) za cene (z podatkiem VAT):

................................................................................ zt.

T LT 5ok st masmem sy 3 e iR AR A AR S ST A BEETES
........................................................................................................................................................... zt)
SRR umnmarssm T zk.

podatek VAT .......cooeveevveerreereerereene e zt

Na roboty obje¢te zaméwieniem udzielamy gwarancji Na OKIes .......c.cvveceeerrernereresessessssessesees

Zobowigzujemy si¢ wykonaé calo$¢ robét bedacych przedmiotem zamdéwienia w terminie — do

-------------------------------------------------------------

PEIBIE o omenmmmmsesonscsemmaemonsmmemsonons s s s e sasiy

(osoba lub osoby upowaznione do podpisywania w imieniu Wykonawcy)
Data: ..o

Zalgcznikami do oferty sa (w zaleznosci od wymagan Zamawiajgcego):



Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia Burmistrza Szepietowa
Nr 21/2019

zdn. 07.01.2019 r.

......................................... SZepietoW0, I wuisasiasinsrmmnmosessosnns
(pieczg¢ Zamawiajacego)

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

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

2. Wartos¢ przedmiotu zamowienia 0Szacowano W dniul .........cccecveveeeeeerenenns 1 oy
(stownie ZIotych: ..o ), co stanowi rdwnowartos¢
wesvenvaenvs DR (BROVWDIBTOUIDL sy mmysusmes s s S A S P P T S , zgodnie

z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dn. 28 grudnia 2017 r. w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych

(Dz. U. z2017 . poz. 2477)

3. W dniu ., zwrdcono si¢ do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem

Zapytanie skierowano faksem, mailem, umieszczono na stronie internetowej BIP Urzedu
Migjskiego, w inny sposob z potwierdzeniem przekazania (whasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastgpujgce oferty na realizacje zamdowienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

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

(data i podpis pracownika)

(data i podpis Burmistrza)



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Burmistrza Szepietowa
Nr 21/2019

zdn. 07.01.2019 r.

......................................... Szepietowe, dil; wwwwwsmimnisis
(pieczeé Zamawiajacego)

NOTATKA Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

na przedmiot zamoéwienia

Data Oferent Cena Uwagi
rzeprowadzenia
przep . netto
rozeznania

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

(data, podpis pracownika)



