ZARZADZENIE NR 240

BURMISTRZA GMINY STESZEW
z dnia 7 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ wyrazona w zlotych jest mniejsza od
kwoty 130 000 zlotych

Na podstawie art. 31 w zwiazku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z2020r. poz. 713 zpdzn. zm.) iart. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien, ktoérych warto$¢ wyrazona w zlotych jest mniejsza od
kwoty 130 000 ztotych obowigzujacy w Urzedzie Miejskim Gminy Stgszew zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia zwany regulaminem.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Steszew do przestrzegania
zawartych w regulaminie postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 47 Burmistrza Gminy Stgszew z dnia 18 marca 2019 roku , w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 240
Burmistrza Gminy Steszew
z dnia 7 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych warto$¢é wyrazona w zlotych jest mniejsza od kwoty
130 000 zlotych

§ 1. 1. Zamowienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 130 000 ztotych, moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. I, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie spraw oraz przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentacji prowadzonego postgpowania jest pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia.

4. Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik ds. zamowien
publicznych we wspotpracy z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zamoéwien
publicznych.

5. Pracownik odpowiedzialnym za realizacje zamowienia po przeprowadzeniu rozeznania rynku
1 oszacowaniu wartosci zamowienia sktada wniosek do pracownika ds. zamowien publicznych o wszczecie
postgpowania o zamowienie publiczne wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do regulaminu. Wniosek
winien by¢ zlozony w formie papierowej i elektronicznej wraz z niezbedng dokumentacja, zaakceptowany
przez kierownika referatu, skarbnika gminy, kierownika zamawiajacego.

6. W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu do
sktadania ofert zmodyfikowac tre$¢ zapytania ofertowego.

7. Zamawiajacy moze wykluczy¢ z prowadzonego postepowania:

1) wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkodg, nie wykonujac zamoéwienia lub wykonujac je nienalezycie oraz
kiedy wykonane zamowienie obarczone bylo wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia dodatkowych
naktadow finansowych lub prac przez zamawiajacego;

2) wykonawcow, z ktorymi zamawiajacy w okresie 3 lat od wszczecia postgpowania rozwigzat albo
wypowiedziat umowe albo odstgpit od umowy z winy Wykonawcy;

3) wykonawcow, ktorzy wykonywali bezposrednio czynno$ci zwigzane z przygotowaniem prowadzonego
postgpowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi w dokonywaniu
tych czynnosci, chyba Ze udziat tych wykonawcow w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji.

8. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:
1) jej tres¢ nie odpowiada treéci zapytania ofertowego;
2) oferta zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z postgpowania;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji;

4) oferta jest nieczytelna;

5) wykonawca nie uzupetnit brakow formalnych oferty w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego
lub ztozone dokumenty nie potwierdzajg spelniania warunkow udziatu w zapytaniu ofertowym;

6) wykonawca nie wyrazit zgody na poprawienie oczywistej omylki pisarskiej lub rachunkowej w tresci
oferty;
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7) zawiera razaco niska cen¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;
8) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu.
9. Zamawiajacy uniewaznia postegpowanie w sytuacji, gdy:
1) nie ztozono zadnej oferty lub gdy oferta zostata ztoZzona przez wykonawce podlegajacego wykluczeniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) wystapita okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zamowienia nie lezy w interesie zamawiajacego;

4) wybrany Wykonawca nie dostarczyl wymaganych dokumentow przed podpisaniem umowy i/lub
nie podpisze umowy zzamawiajagcym, azamawiajacy nie dokonat wyboru oferty najkorzystniejszej
sposrdd pozostatych ofert.

10. Zamawiajacy moze udzieli€ zamoéwienia zwolnej r¢ki, jezeli w poprzednio prowadzonym
postepowaniu nie wplyneta zadna oferta lub wszystkie oferty zostalty odrzucone lub wszyscy wykonawcy
zostali wykluczeni z postgpowania, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione.

11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub zamknig¢cia postgpowania na kazdym etapie
postepowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych i finansowych z tego
tytutu.

12. Zaméwienia wspotfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie regulaminu zzachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Ustalenie warto$ci zamowienia

§ 2. 1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustalic jego warto$¢ szacunkowa z nalezyta
starannoscia.

2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
realizacj¢ zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie
odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

3. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowej i zataczonych do
niej dokumentoéw w postaci m.in. wydrukow ze stron internetowych.

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy dostaw,
ustug lub robét budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacje zamowienia z nalezyta starannos$cia.

5. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia zakazuje si¢ dzielenia zamowienia na cz¢$ci oraz zanizania wartosci
zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia niezbedna jest wspotpraca miedzy poszczegdlnymi referatami
Urzedu Miejskiego Gminy Stgszew w zakresie sumowania zamowien finansowanych zkilku dziatow
i rozdzialow klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych zrodel, bedacych w dyspozycji
kierownikow wydziatow, dotyczacych tego samego przedmiotu zamowienia.

Procedura udzielenia zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5000 zI netto

§ 3. 1. Dla zamodwien, ktorych warto§¢ nie przekracza kwoty 5000 zt netto dokonuje si¢ wyboru
wykonawcy, w sposob celowy i oszczedny, kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow nie stosujac przepiséw niniejszego regulaminu.
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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 zamowienia.

Procedura udzielenia zamoéwien o wartoSci przekraczajacej 5000 zI netto, lecz nie przekraczajacej kwoty
14000 zl netto
§ 4. 1. Obowiazkiem pracownika zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia, o ktorym
mowa w¢§ 2ust. 1regulaminu, 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 iprzeprowadza postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z otrzymanym wnioskiem wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do
regulaminu.

3. Procedur¢ udzielenia zamowienia przeprowadza si¢ telefonicznie lub w formie elektronicznej w drodze
zapytania ofertowego lub aukcji, kierowanego do wykonawcow dostaw, ustug lub robdt budowlanych za
posrednictwem platformy zakupowej Open Nexus, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej dwoch
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamoéwienia lub
drukujac oferty z portalu www; dopuszczalne sg wszystkie formy jednocze$nie.

4.7 przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza si¢ notatke zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
regulaminu lub w formie elektronicznej, poprzez platforme zakupowa Open Nexus, zatwierdzonym przez
Kierownika Zamawiajacego.

5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit oferte¢ najkorzystniejsza z punktu widzenia
przyjetych kryteridw oceny. Zamowienie udziela si¢ w formie pisemnej za pomoca formularza zamdwienia
stanowigcego Zatgcznik nr 2 do regulaminu lub umowy na:

1) dostawy i ustugi do wartosci nie przekraczajacej 14.000,00 z netto;
2) roboty budowlane do wartosci nie przekraczajacej 9.000,00 zt netto;
3) roboty budowlane o wartosci przekraczajacej 9.000,00 zt netto.

6. Przed podpisaniem umowy lub zlecenia przez Burmistrza nalezy uprzednio uzyskaé¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy.

7. Dokumentacja z postegpowania o zamdwienie przechowywana jest w Referacie Inwestycji przez
pracownika ds. zamowien publicznych, ktdry jest odpowiedzialny za jej archiwizacjg.

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci przekraczajacej kwote 14 000 zI netto lecz mniejszej od kwoty
130 000 ztotych netto
§ 5. 1. Procedura udzielenia zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 14 000 zt netto,
lecz mniejszej od kwoty 130 000 ztotych netto rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku zgodnie
z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu przez Kierownika Zamawiajacego po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty
Skarbnika Gminy.

2. Dla zamo6wien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14 000 zt netto lecz mniejszej od kwoty
130 000 ztotych przeprowadza si¢ rozeznanie rynku, zapraszajac do sktadania ofert takg liczb¢ wykonawcow
swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktoéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

3. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego lub aukcji, kierowanego do
wykonawcow dostaw, ustug lub robdt budowlanych za posrednictwem platformy zakupowej Open Nexus.

4. Zapytanie ofertowe winno zawieraé opis przedmiotu zamdwienia, termin wykonania zamoéwienia,
kryterium/lub kryteria oceny ofert, termin sktadania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe.
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5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone oferty,
ktore uzyskaty taka sama liczbe punktow, wzywa sie wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia
W wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

6. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow 1zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym lub aukcji pracownik ds. zamowien
publicznych otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte - uznaje si¢ zasade konkurencyjnosci za
spetniong.

7. Dokumentowanie wydatkowania $rodkéw publicznych dla zamowien o warto$ci 14 000 zi netto do
kwoty mniejszej niz 130 000 ztotych odbywa si¢ w formie elektronicznej, poprzez platform¢ zakupowa Open
Nexus, zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajacego.

8. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia, jest umowa podpisana przez Kierownika
Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie
przechowywana jest w Referacie Inwestycji, na stanowisku pracownika ds. zamowien publicznych, ktéry jest
odpowiedzialny za jej archiwizacjg.

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

Warunki odstapienia od Regulaminu

§ 6. 1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Kierownika Zamawiajgcego odstepuje si¢ od stosowania
procedur zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 1 obejmuja dostawy lub ustugi:
1) czasopism i publikacji branzowych;
2) ptatnych serwisow internetowych;
3) aktualizacje oprogramowania;

4) przeglady urzadzen sprzetu elektronicznego, w tym m.in. urzadzen wielkogabarytowych, kserokopiarek
itp.;

5) przegladow technicznych samochodéw stuzbowych;

6) przegladow piecy C.O., komindéw, budynkow, instalacji gazowe;j itp.;

7) szkolenia, konferencje, seminaria;

8) udzielanie zamowien w zakresie dzialalno$ci tworczej, artystycznej, promocyjnej, analitycznej
i audytowej;

9) konieczno$¢ usunigcia awarii;

10) zamowienia realizowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) ustugi pocztowe;

12) ustugi prawne;

13) doradztwo podatkowe;

14) refakturowanie;

15) ubezpieczenie majatku;

16) zakup praw autorskich;

17) ushugi spoleczne i inne szczegolne ustugi (Dziat VI Rozdziat 4 Pzp);

18) niespodziewang sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajaca natychmiastowego zamowienia.
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3. W przypadkach wskazanych w ust. 2 pracownik merytoryczny moze zleci¢ realizacj¢ zamowienia z gory
okreslonemu wykonawcy, jezeli uprzednio uzyskal zgode Kierownika Zamawiajacego. W takiej sytuacji
nie ma obowigzku wystepowa¢ do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o odstgpienie od procedur
zawartych w niniejszym regulaminie.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione w ust. 2 Kierownik Zamawiajgcego
moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania przepisow regulaminu i zleci¢ realizacj¢ zamowienia
okreslonemu wykonawcy. Wowczas pracownik merytoryczny wystepuje do Kierownika Zamawiajacego
z wnioskiem o wyrazenie zgody na odstapienie od procedur zawartych w regulaminie udzielania zaméwien,
ktorych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do regulaminu.

Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Kierownicy referatow Urzedu Miejskiego Gminy Steszew oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach do konca stycznia nastepnego roku przekazuja do pracownika ds. zamowien publicznych roczne
zestawienia wartos$ci netto z udzielonych zamoéwien w roku poprzednim (zatacznik nr 5). Ponadto przekazuja
zestawienie, ktore musi réwniez zawiera¢ wyodrgbnione informacje dotyczace wylaczen procedur okreslonych
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych zuwagi na inne przestanki niz warto$¢ udzielonego
zamowienia, wg Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania
(Dz. U. poz. 2038).

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach merytorycznych zobowiazani sg do przekazania pisemnej
informacji do pracownika ds. zaméwien publicznych do konca stycznia nastgpnego roku, rowniez w przypadku
nie udzielenia w danym roku zadnego zamowienia.

Zalaczniki do regulaminu (WZORY):

1) Zatacznik nr 1 - Wniosek o wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne powyzej 5000 zt netto (a
warto$ci mniejszej niz 130 000 zt).

2) Zatacznik nr 2 - Zlecenie / Zamdwienie.

3) Zalacznik nr 3 - Notatka z postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$¢ przekracza
rownowartos¢ kwoty 5000 zt netto, lecz nie przekracza rownowartosci kwoty 14.000 zt netto.

4) Zatacznik Nr4 - Wniosek do Kierownika Zamawiajacego o odstgpienie od procedur zawartych
w Regulaminie udzielania zamowien.

5) Zatacznik nr 5 - Rejestr zamowien publicznych ktorych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zt.
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