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Zarzadzenie Nr 1/2021
Wojta Gminy Zelazkoéw
z dnia 1 stycznia 2021 r.

w sprawie procedur udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zt netto.

Wykonujac obowiazek zawarty w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o Finansach
Publicznych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 869 z pdzn. zm.);

Stosujac przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.);

Zarzadzam

§1
Szacowanie warto$ci zamowienia

ZamoOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 130 000 zt netto, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Zarzadzeniem, z pominigciem poszczegolnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujaca szacuje

z nalezyta starannos$cia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastgpujacych metod:

analizy cen rynkowych;

analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartoSci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw 1 ushlug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaro6w 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu 1 iloSci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi, w terminie nie dluzszym niz 6 miesigcy.

. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.



§2
Procedury udzielania zamowienia publicznego ponizej kwoty 130 000 zI netto

Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w uktadzie:

zamoOwienia o wartosci ponizej 50 000 zt netto;

zamoOwienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto a ponizej 130 000 zt netto.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystgpuje
kazdorazowo do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na:
wydatkowanie srodkow finansowych o wartosci ponizej 50 000 zt netto;
wydatkowanie srodkow finansowych o wartosci powyzej 50 000 zi netto a

ponizej 130 000 z1 netto.

Whiosek, o ktorym mowa w pkt. 2 Zarzadzenia musi zawierac:

szczegolowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo - jakosciowy);

kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamowien ( CPV);

termin realizacji przedmiotu zamowienia;

aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowana zgodnie z wytycznymi §1;
wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z data, kiedy
wartos$¢ ta zostala ustalona.

Kierownik zamawiajacego niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w
pkt. 2 wyraza lub nie wyraza zgody na realizacj¢ danego zamowienia.

Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego
zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia przystgpuje do jego finalizacji zgodnie z procedura okre$lona:

w § 3 dla postgpowan o wartosci ponizej 50 000 zt netto;

w § 4 dla postgpowan o wartosci powyzej 50 000 zt netto a ponizej 130 000 zt netto.
Niewyrazenie zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacj¢ danego
zamOéwienia powoduje zaniechanie realizacji zamowienia. Dotyczy to zamdéwien o
warto$ci ponizej 50 000 zl netto 1 zamowien powyzej 50 000 zt netto a ponizej 130
000 z1 netto.

§3
Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia ponizej 50 000 zI netto

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia jest zlozenie do kierownika zamawiajacego wniosku, o ktorym mowa w
§ 2 pkt. 2 lit. a) w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie procedur zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego
zamodwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

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

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

Cata dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacjg, z zastrzezeniem
obowiazku poinformowania o danym zamdéwieniu inspektora ds. zamowien
publicznych celem wprowadzenia do rejestru zamowien do 50 000 zt netto.



§4

Szczegoélowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 50 000 zl netto a ponizej

130 000 zI netto

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

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Procedura udzielenia zaméwien — kolejnos¢ dziatan:

uzyskanie zaakceptowanego przez kierownika zamawiajacego wniosku, ktory
nastepnie wprowadzony zostaje do rejestru zamoéwien do 130 000 zt netto;
przeprowadzenie pisemnego rozeznania cenowego poprzez zaproszenie do sktadania
ofert taka liczb¢ wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty ( co najmniej 2 wykonawcow);

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

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

§5

Do umow zawieranych w sprawach o zamowienia do 130 000 zt netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego.

I.
2.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Gminy.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Wojt Gminy Zelazkow
/-/ Sylwiusz Jakubowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 01.01.2021 .
Wojta Gminy Zelazkow

ZelazkOw, dnia........ooceeeeeeeeeeeeeeeeeee.

WNIOSEK
do Wojta Gminy Zelazkow
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zt netto 1 ponizej 130 000 zt
netto

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

3.Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

WATLTOSCE TIETEO .. et ettt e e e e e et ee e e e e eeve e eeeeeeeeaenenns zt

WATLOSE DIULLO. ..ottt e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeaeaaeeeeaenes zt
Ustalenie wartosci zamoOwienia doOKONAN0O W dNIU. ....ocoeuemreneeereeiteieeee e ee et ee e e e e e e e
na podstawie (analiza rynku minimum. 2 0fETEY) ..........eeivnneriiiieeiiiie et e ee e e e e e e
4. WspoIny Stownik ZamOWIen ( CPV). c...oviiiiiiieeeeee ettt

podpis i pieczgé pracownika merytorycznego
Opinia komorki zamowien publicznych
Akceptuj¢/ nie akceptuje*

Data i podpis inspektora ds . zamowien publicznych

Zgodnos¢ wydatku z budzetem

Data i podpis Skarbnika Gminy
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

Data i podpis Wéjta Gminy Zelazkow
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 01.01.2021 r.
Wojta Gminy Zelazkow

FORMULARZ OFERTY
Dziatajac zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/2021 Wéjta Gminy Zelazkéw w sprawie ramowych procedur
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
130 000 zt netto

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

(nazwa rodzaju zamdwienia)

I Opis przedmiotu zamowienia

do godz. ....cccvveeirinenn. w formie:
a) pisemnej (osobiscie, listownie) na adres:
Urzad Gminy w Zelazkowie
Zelazkow 138
62-817 Zelazkow — sekretariat pokdj nr 10

b) faksem na numer

c) w wersji elektronicznej na e-mail



III Zamawiajacy otworzy oferty w dniu ........cocceeeveiseecennnen. (V111 AR

IV Nazwa i adres Wykonawcy

V Cena oferty

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia w wymaganym terminie za:

Ceng NEtLO...uuvveeeieieeeieirieeeeeee e, 7k

Podatek VAT......cooiiiiiiii zt

Ceng brutto........oooveenvvereeeieieeeeeeieneeen, 7k

STOWNIE DIULLO. ¢t et ettt st zt

Oswiadczam, ze:

1. Posiadam uprawnienia do wykonywania dzialalnosci objetej zamowieniem zgodnie z
przepisami wymagajacymi takich uprawnien, posiadam niezb¢dna wiedze i
doswiadczenie oraz dysponuj¢ potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia,

2. Zapoznatem sig z opisem przedmiotu zamowienia 1 nie wnosz¢ do niego zastrzezen.

Zatacznikami do formularza oferty stanowiacymi integralna czgscia oferty sa:

piecze¢ wykonawcy data i podpis osoby uprawnionej



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 01.01.2021r.
Wéjta Gminy Zelazkow

Zelazkow, dnia.........coeeveveeee

piecz¢¢ zamawiajacego

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
o wartosci przekraczajacej S0 000 zt netto a nieprzekraczajacej 130 000 zl netto

1.W celu zamdwienia

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana®, przeprowadzono rozeznanie cenowe zgodnie z
art.2 ust.l pkt.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. , poz. 2019 ) dla ktérego przepisy ustawy nie znajduja
zastosowania.

Wartos$¢ szacunkowa zamowienia W zE WynoOSi....c.cceeeveeicssnicsssnncsssnnssssnnssssnsessassssseses zl netto
CPV.e e

2.Dla zamoéwien powyzej 50 000 =zt netto a ponizej 130 000 =zt netto w
(411110 IO 20......r. zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie formularza oferty, ktory stanowi integralna czg$¢ niniejszej
dokumentacji.

3.W terminie do dnia..........cccvveenneen. 20......... r. do godz. .......cce....... przedstawiono ponizsze

oferty, ktore 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¢é pracownika merytorycznego

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

data i podpis Wojta Gminy Zelazkow
*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 01.01.2021r.
Wéjta Gminy Zelazkow

ZelazkOw, dnia........ooveeeeeeeeeeeeeeeeeee

WNIOSEK
do Wojta Gminy Zelazkow
o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej ponizej 50 000 zI netto

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

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA.....cccvveerveeeireerieeeeieee e

3.Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia:

WartoS€ netto.....oevveeeeeeeeeeeeenennnnnn. zt
WartoS¢ brutto......ooeeveveveueeeeeeeennns zt
Ustalenia wartosci zaméowienia dokonano W dniU.......c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeene.

Podpis i pieczatka pracownika merytorycznego

Opinia komorki zamowien publicznych
Akceptuj¢/ nie akceptuje*

Data i podpis inspektora ds zamdwien publicznych

Zgodnos¢ wydatku z budzetem

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

Data i podpis Wéjta Gminy Zelazkow

*niepotrzebne skresli¢



