ZARZADZENIE NR 139
BURMISTRZA GMINY STESZEW
7 dnia 1 pazdziernika 2019 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 47 Burmistrza Gminy Steszew w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartos$ci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2019, poz. 506 ze zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2019, poz. 869 ze zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwiefi publicznych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1843 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 47 Burmistrza Gminy Steszew w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zamowien, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30
000 euro w zatgczniku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje nowe brzmienie:

Procedura udzielenia zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 5000 zi netto

1. Dla zaméwien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 5000 zt netto dokonuje si¢ wyboru
Wykonawcy, w sposob celowy i oszczedny, kierujac sie zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw nie stosujace przepiséw niniejszego Regulaminu.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zamOwienia jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu
trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zamd&wienia.

2) § 4 otrzymuje nowe brzmienie:

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajgcej 5000 zi netto, lecz nie
przekraczajacej kwoty 14000 z} netto

1. Obowigzkiem Zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia, o ktérym mowa w § 2
ust. 1 Regulaminu, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane zgodnie z przepisem art. 35 ustawy
o finansach publicznych.

2. Pracownik ds. zamdwien publicznych bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z otrzymanym wnioskiem wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Procedure udzielenia zaméwienia przeprowadza si¢ telefonicznie lub w formie elektronicznej w
drodze zapytania ofertowego/aukcji, kierowanego do wykonawcéw dostaw, ustug lub roboét
budowlanych za posrednictwem platformy zakupowej Open Nexus, zapraszajac do sktadania ofert
co najmniej dwéch Wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace



przedmiotem zaméwienia lub drukujac oferty z portalu www; dopuszczalne sa wszystkie formy
jednoczesnie.
. Z przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza sie notatkg zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
regulaminu lub w formie elektronicznej, poprzez platformg zakupowa Open Nexus, zatwierdzonym
przez Kierownika Zamawiajacego
- Zamdwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktéry przedstawit oferte najkorzystniejszg z punktu widzenia
zalozonych kryteriow oceny. Zamoéwienie udziela si¢ w formie pisemnej za pomocg formularza
zamowienia stanowigcego Zatgeznik nr 2 do regulaminu lub Umowy na:

1) dostawy i ustugi do wartosci nie przekraczajacej 14.000,00 zt netto,

2) roboty budowlane do wartosci nie przekraczajacej 9.000,00 zt netto,

3) roboty budowlane o wartosci przekraczajacej 9.000,00 zt netto.
. Przed podpisaniem umowy lub zlecenia przez Burmistrza nalezy uprzednio uzyskaé kontrasygnate
Skarbnika Gminy.
. Dokumentacja z postegpowania o zaméwienie przechowywana jest w Referacie Inwestycji przez
pracownika ds. zamowien publicznych, ktry jest odpowiedzialny za jej archiwizacje.

3) § 5 otrzymuje nowe brzmienie:

Procedura udzielenia zamoéwien o warto$ci przekraczajacej kwote 14 000 zl netto lecz nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej rownowartosé kwoty 14 000 zt netto,
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia
wniosku zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu przez Kierownika Zamawiajacego po
uprzednim ztozeniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Dla zaméwienn o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty 14 000 zt netto lecz nie
przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie rynku, zapraszajac
do sktadania ofert tak liczbe wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 3 Wykonawcow).

Zaproszenie do skiadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego / aukcji, kierowanego
do wykonawcow dostaw, ushug lub robot budowlanych za posrednictwem platformy zakupowej
Open Nexus.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢: opis przedmiotu zamGwienia, termin wykonania zaméwienia,
kryterium/lub kryteria oceny ofert, termin skiadania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe.
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly zlozone
oferty, ktére uzyskaty takg sama liczbe punktow, wzywa si¢ Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty,
do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow i zamieszezenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym / aukcji pracownik ds. zaméwien
publicznych otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng ofert¢ - uznaje si¢ zasade
konkurencyjnosci za spetniona.

Dokumentowanie wydatkowania $rodkéw publicznych dla zaméwien o wartogci 14 000 zt netto do
kwoty 30 000 euro odbywa si¢ w formie elektronicznej, poprzez platforme zakupowa Open Nexus,
zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajacego.

Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia, jest umowa podpisana przez Kierownika
Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Dokumentacja z postepowania o



zamoOwienie przechowywana jest w Referacie Inwestycji, na stanowisku pracownika ds. zaméwiefi
publicznych, ktory jest odpowiedzialny za Jej archiwizacje .

9. Zamodwienie przeprowadza pracownik ds. zamowien publicznych przy wspétpracy z pracownikiem
merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje danego zamdwienia.

4) § 7 otrzymuje nowe brzmienie:

Postanowienia konicowe

Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego Gminy Stgszew oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach do korica stycznia nastepnego roku przekazuja do pracownika ds. zamoéwien
publicznych roczne zestawienia wartosci netto z udzielonych zaméwien w roku poprzednim
(zataeznik nr 5). Ponadto przekazuja zestawienie, ktore musi rowniez zawiera¢ wyodrebnione
informacje dotyczace wylaczefi procedur okreslonych przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych z uwagi na inne przestanki niz wartosé udzielonego zaméwienia, wg. Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w
rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania -
tabela Il Zaméwienia udzielone z wytaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy. Kazde
wylaczenie winno by¢ ujete w kolejnej pozycji tabeli, nawet jesli jest z tej samej grupy zaméwienia.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach merytorycznych zobowiazani sg do przekazania pisemnej
informacji do pracownika ds. zaméwien publicznych do konca stycznia nastepnego roku, rowniez
w przypadku nie udzielenia w danym roku zadnego zaméwienia.

Zataczniki do regulaminu (WZORY):

1) Zalgcznik nr 1 - Wniosek o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne powyzej 5000
z netto (a wartosci nie przekraczajacej 30000 euro).

2) Zalgcznik nr 2 - Zlecenie / Zaméwienie.

3) Zalgeznik nr 3 - Notatka z postepowania o udzielenie zamoOwienia, ktérego warto$é
przekracza rownowarto$¢ kwoty 5000 zt netto, lecz nie przekracza réwnowartosci kwoty
14.000 zt netto.

4) Zalacznik Nr 4 - Wniosek do Kierownika Zamawiajgcego o odstapienie od procedur
zawartych w Regulaminie udzielania zaméwien.

5) Zalacznik nr 5 - Rejestr zamowien publicznych ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

Ragca Prawny
are ki

'k Baranowski



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Steszew, dnia ........... ...

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE
PUBLICZNE POWYZEJ 5000 zi NETTO ( @ wartosci nieprzekraczajacej 30000 euro)

(numer sprawy)

1. Przedmiot zaméwienia:

1) Rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2) Nazwa przedmiotu ZamOWIeNIa: ........veeeeeeeceeeee oo

3) Opis przedmiotu zaméwienia: oo

2.Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia: ‘

1) Wartos¢ przedmiotu zaméwienia oszacowano w dniu s M@ kwote netto: ......... zt,
co stanowi réwnowarto$¢ euro (leuro= ......... zf) na podstawie .....ceeeeeeeeeeeen

2) Osoba/osoby* dokonujaca/ce* ustalenia wartosci ZaMOWIeNIa: oo
3.Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie: cena ... % >

INAE *ccisnmns: % /w przypadku zaznaczenia réwnie: innego kryterium niz cena, nalezy zamieéci¢
wzor

kryterium oceny ofert/

4. Termin realizacji zaméwienia: .................. §

3.Inne istotne warunki zaméwienia (jezeli specyfika zaméwienia wymaga tych informacji):
6.Zaproszenie do ztozenia oferty proponuje:

1) Skierowa¢ do nw. Wykonawcéw: TAK/NIE*.

2) Zamiescié na stronie internetowej Zamawiajgcego: TAK/NIE*,

7.Kwota brutto, ktéra Wnioskodawca proponuje przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia:
....................... zi.

8. Inne iNformacje .........cvceeeeerveneemmenesseenseses ; .

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

Data i podpis pracownika merytorycznego Podpis kierownika Referatu

Potwierdzam/nie potwierdzam / zabezpieczenie/a érodkéw finansowych w planie
finansowym/budzecie' Gminy Steszew na realizacje w/w zamdwienia

Podpis Skarbnika Gminy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego do 30 000 euro

Podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej

*Niepotrzebne skredli¢
p



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

ENARS s s

(Nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej lub Krajowego Rej estru Sadowego)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: v

(Opis przedmiotu zaméwienia)

4. TERMIN WYKONANIA: .......covoomrrennn

(Data odbioru ostatecznego)

5. GWARANCIA

{Jezeli dotyczy) na przedmiot zaméwienia WYNOSI ... wceeeeceecene.MieSigce od terminu wykonania zaméwienia.

6. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
...................... 2t g 8 0 A SRCNSR——— " - ] U
ktore obejmuje wykonanie catoéci zamowienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie
obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢ wykonawcy za prawidiowe
oszacowanie kosztdw zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zaméwienia.

7. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek

BaNKOWY, NI oo » W ciggu 30 dni od daty otrzymania
faktury/rachunku.

8. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Stegszew, dnia. ...................
Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartoéci
od 5000 zi netto do 14 000 zt netto.

1. Opis przedmiotu ZaMOWIENIA: ..c...eeevvvveeeeeeeeeee oo

2.Termin realizacji/wykonania zamOwWienia ..........eewooeeoooooooo
3.Warto$¢ szacunkowa zamowienia .......eovnooors oo zt netto.

6. Data ustalenia wartosci ZAMOWIENIA ....ccceeeerorsssoreesecoocsseeeeeeeeoooeoeoooooooooo ’
N i adres ena Cena .
LP A#Wail tive - Inne kryteria Punkty
wykonawcy netto brutto

7. Informacje uzyskano w dniach

(Podpis Kierownika Zamawiajacego
AKCEPTUJE / NIE AKCEPTUJE*)

*Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4 do Regulaminu

(numer sprawy)

WNIOSEK DO KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO

0 odstapienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamowien,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci

kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamodwienia:

1) Rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (niepotrzebne skreslic);

2} PreediOtZARNOWISRIE (DS): <oveesessasssssssssssessersoesavsses s S6EE5 S ms e s e cseesecs s ;

2. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia:

1) Wartos¢ przedmiotu zaméwienia oszacowano w dniu ..o, na kwote netto: zt, co
StANOWI FOWNOWAIOSCE ....c.eeceeeveeeeeeeeoeeeeeeeoeooooooooo euro (1 euro=.......... zt) na
L R S .

2) Osoba/osoby dokonujaca* ustalenia warto&ci ZAMOWIENIA: oo
3. Na realizacje przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy zamierza przeznaczyé érodki publiczne
W WYSOKOSC e e, zt brutto.

4.Proponuje wykonanie ustugi; dostawy; roboty budowlanej (niepotrzebne skresli¢) u Wykonawcy

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

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

Nata i nadnie Podpis Kierownika Referatu
Pracownika merytorycznego

Potwierdzam/nie potwierdzam / zabezpieczenie/a $Srodkéw finansowych w planie
finansowym/budzecie Gminy Steszew na realizacje w/w zaméwienia

Podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzam wniosek/odmawiam zatwierdzenia wniosku*:

Podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej



Rejestr zaméwient publicznych ktérych wartosé nie
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

przekracza wyrazonej w ziotych

Lp.

Numer

zamdwienia

Przedmiot

zamowienia

Data zawarcia
umowy/

ztozenia

zamodwienia

Data zakonczenia

realizacji

zamowienia

Cena

Uwagi




