Zarzadzenie Nr 1/2020
Wojta Gminy Zelazkow
z dnia 1 stycznia 2020 r.

w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 EURO netto

1. Wykonujac obowigzek zawarty w art.44 ustawy o finansach publicznych z dnia 10
listopada 2017 roku ( Dz. U. 2017, poz.2077z pdz. zm.);

2. stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(Dz. U.z2019r. poz. 1843 z poz. zm.);

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2019 r. W sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
warto$ci zamowien publicznych ( Dz. U. z 2019, poz. 2453)

Zarzadzam

§1
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Zamowienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30.000 euro netto, moga by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Zarzadzeniem, z pomini¢ciem poszczegdlnych
trybow wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

2. Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy postugiwac si¢ zapisami
art.29, art.31-35 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2
Procedury udzielania zamowienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro netto

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w uktadzie

a) zamowienia o wartosci ponizej 6000 euro netto;

b) zamoOwienia o wartosci powyzej 6000 euro netto a ponizej 30.000 euro netto

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje
kazdorazowo do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o wyrazenie zgody na
wydatkowanie §rodkéw finansowych o warto$ci ponizej 6000 euro netto i wartosci
powyzej 6000 euro netto a ponizej 30.000 euro netto.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust.2 Zarzadzenia musi zawiera:

a) szczegdltowy opis przedmiotu zamoéwienia ) iloSciowo- jakosciowy);

b) kod numeryczny Wspolnego Stownika Zamoéwien ( CPV);

¢) termin realizacji przedmiotu zamowienia;

d) aktualna wartos¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu inwestorskiego;

e) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotowek na rownowarto§¢ wyrazona w euro;



a)
b)

wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zaméwienia wraz z data, kiedy
warto$¢ ta zostata ustalona.

Kierownik zamawiajacego niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w
ust.2 wyraza lub nie wyraza zgody na realizacje danego zamoéwienia

Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacje danego
zamoOwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamoOwienia przystepuje do jego finalizacji zgodnie z procedura okreslong:

w § 3 dla postepowan o wartosci powyzej 6000 euro netto a ponizej 30000 euro netto;
w § 4 dla postgpowan o wartosci ponizej 6000 euro netto

Niewyrazenie zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego
zamowienia powoduje zaniechanie realizacji zamo6wienia. Dotyczy to zamowien o
wartos$ci ponizej 6000 euro netto 1 zamowien powyzej 6000 euro netto a ponizej

30 000 euro netto.

§3

Szczegélowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 6.000 euro netto a ponizej

30 000 euro netto

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢
zamowienia jest ztozenie do kierownika zamawiajacego wniosku, o ktorym mowa w
§ 2 w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie 1
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Procedura udzielenia zaméwien — kolejno$¢ dziatan:

uzyskanie zaakceptowanego przez kierownika zamawiajgcego wniosku, ktory
nastepnie wprowadzony zostaje do rejestru zamowien do 30.000 euro;
przeprowadzenie pisemnego rozeznania cenowego poprzez zaproszenie do sktadania
ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty ( co najmniej 2 wykonawcow);

udzielenie zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte poprzez
zawarcie umowy pisemnej okreslajacej warunki realizacji zamowienia.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia.

§4
Szczegolowa procedura udzielenia zamdéwienia ponizej 6.000 euro netto

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia jest ztozenie do kierownika zamawiajacego wniosku, o ktorym mowa w
§ 2 w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.



2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

3. Procedur¢ udzielenia zamowienia rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika
zamawiajacego wniosek sporzadzony przez pracownika merytorycznego.

4. Pracownik merytoryczny po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego udziela
zamoOwienia przez zamdwienie ustne.

5. Catla dokumentacja z postgpowania o zamdéwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje¢, z zastrzezeniem
obowigzku poinformowania o danym zaméwieniu inspektora ds. zamowien
publicznych celem wprowadzenia do rejestru zaméowien do 6.000 euro.

§5

Do uméw zawieranych w sprawach o zamowienia do 30.000 euro stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

§6

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 .

Wojt Gminy Zelazkow
/-/ Sylwiusz Jakubowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2020 z dnia 01.01.2020 r.
Wojta Gminy Zelazkow

ZelazkOw, dnia......oovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeean.

WNIOSEK
do Wojta Gminy Zelazkow
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 6.000 euro netto i ponizej 30.000 euro
netto

1.Nazwa przedmiotu zamdOwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

3.Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:
WATTOSC TIETEO. ettt e e e e e e e e e e e e e e eaeaeeeeeeeeeeaaaaeaaeeeaes zt
WATTOSC DIULLO . ..ottt e e e e e e e e et e e e e e e e e eeeeeaaaaeeeas zt

Wartos$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro wWynosi..........ceceeeeeeeseerseneenee.€Uro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostal zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 2019 r.( Dz. U. z 2019r., poz. 2453 i wynosi 4, 2693 zl.

Ustalenie wartosci zamoOwienia dokonano W diniU. ........eeeeeeemmoeeeeeeeeeeieeeeeeeeeenes
na podstawie (analiza rynku minimum. 2 oferty)

podpis i pieczg¢ pracownika merytorycznego
Opinia komorki zaméwien publicznych
Akceptuje/ nie akceptuje*

data i podpis inspektora ds . zamowien publicznych

Zgodno$¢ wydatku z budzetem

Data i podpis Skarbnika Gminy
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody

Data i podpis Wéjta Gminy Zelazkow
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2020 z dnia 01.01.2020 1.
Woéjta Gminy Zelazkow

FORMULARZ OFERTY

Dziatajac zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/2020 Wojta Gminy Zelazkéw w sprawie ramowych procedur
udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty
30000 Euro netto . .

Gmina Zelazkow, Zelazkow 138, 62-817 Zelazkéw zaprasza do zlozenia oferty

cenowej

(nazwa rodzaju zamdéwienia)

I Opis przedmiotu zaméwienia

a) Termin wykonanie ZamOWICTIA.........cccueeerureeeiireeeiiieesieeesreeesereeessreeessneeeseeesseeesseees

b) Okres

EWATATICT Lottt ette et et e et eteeeate e tte et e e teeeabeesseeeabe e seeemseessbeenbeeanseeabeeaneeenbeasnseenseenaeeenne

C) Warunki PRatnOSCL.......eecuieeiieiieeie ettt ettt e enne
d)

do godz. .....ccceveviennennnn. w formie:

a) pisemnej ( osobiscie, listownie) na adres. Urzad Gminy w Zelazkowie
Zelazkéw 138

62-817 Zelazkow — sekretariat pokoj nr 10

b) faksem na



ITII Zamawiajacy otworzy oferty w dniu ........coecevveecseecseecnnnne 0 20dz. .....uueeeueennennnen.

IV Nazwa i adres Wykonawcy

V Cena oferty

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia w wymaganym terminie za:
Ceng Netto......eevveeeeeeieeiieeie e 7t

Podatek VAT.....cooiiiiis zt

Ceng brutto......c.eeeeeecieerieeiieeieeieeeeens zt

Stownie

Oswiadczam, ze:
1. Posiadam uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objetej zamowieniem zgodnie
z przepisami wymagajacymi takich uprawnien, posiadam niezbedng wiedze i
doswiadczenie oraz dysponuj¢ potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do
wykonania zamdwienia,
2. Zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze¢ do niego zastrzezen.

Zatacznikami do formularza oferty stanowigcymi integralng czescia oferty sa:

pieczeé wykonawcy) (datai podpis osoby uprawnionej)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1/2020 z dnia 01.01.2020r.
Woéjta Gminy Zelazkow

Zelazkow, dnia.........cceeeeeeveeeen.

(pieczg¢é zamawiajacego)

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
o wartosci przekraczajacej 6.000 euro netto a nieprzekraczajacej 30.000 euro netto

1.W celu zamowienia

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe zgodnie z
art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z2019 ., poz. 1843 z pdz. zm. ) ustawy nie stosuje si¢

Wartos¢ szacunkowa zamowienia w zI wynosi zl netto

zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez rozestanie
formularza oferty, ktory stanowi integralng czg¢$¢ niniejszej dokumentacji.

3.W terminie do dnia.........cceeennennn. 20......... r. do godz. ... przedstawiono ponizsze
oferty, ktdre opatrzono kolejnymi numerami na kopertach wraz z data ich ztozenia.:

Lp |Nazwaiadres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis i pieczg¢ pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis Wéjta Gminy Zelazkow)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 1/2020 z dnia 01.01.2020r.
Wéjta Gminy Zelazkow

ZelazkOW, dNia.....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen,

WNIOSEK
do Wojta Gminy Zelazkow
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej ponizej 6.000 euro netto

1.Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2.Termin realizacji ZamOWIeNIA.........cccveeerrrrercrieerieeerieeenenen.
3.Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia:
WartoSC€ NEtt0....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns zt

WartoS$¢ brutto.....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeenen. 71

Warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi.......cceeceeeeverccsercssneness.€Uro netto.
Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety zostal zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 grudnia 2019 r. ( Dz.U. z 2019r., poz. 2453) i wynosi 4,2693 zi.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano W dnil............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenennns

Podpis i pieczatka pracownika merytorycznego

Opinia komorki zamoéwien publicznych
Akceptuje/ nie akceptuje*

data i podpis inspektora ds zaméwien publicznych

Zgodnos¢ wydatku z budzetem

Data i podpis Skarbnika Gminy
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody*

Data i podpis Wojta Gminy Zelazkow
*niepotrzebne skresli¢



