zalacznik do zarzadzenia Nr 120.7.2014
Burmistrza Zelowa z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Zasady udzielania zaméwien publicznych ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
w Gminie Zeléw — Urzedzie Miejskim w Zelowie

§l.
1. W stosunku do zaméwien publicznych, ktérych wartosé (netto) nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, udzielanych w imieniu Gminy Zelow — Urzedu
Miejskiego w Zelowie, stosuje si¢ ponizsze zasady.
2. Niniejszych zasad nie stosuje si¢ do zamowien na dostawy, roboty i uslugi o wartosci
ponizej 50.000 zl netto, a takze na uslugi w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
bezpieczenstwa publicznego i ochrony mienia gminnego.

§2.
Zasady wprowadza sie w celu realizacji dyspozycji art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) tj. w celu dokonywania
wydatkéw w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw, oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan.

§3.
1. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartodei ponizej 30.000
curo wymaga akceptacji Burmistrza Zelowa lub osoby przez niego upowaznionej do
zaciggnigcia zobowigzania.
2. Whniosek w sprawie wszczgcia postgpowania powinien zawiera¢ m.in. informacj¢ o
przedmiocie i wartodci szacunkowej zaméwienia oraz zgodnosci wydatku z planem
finansowym, co musi by¢ potwierdzone podpisem Skarbnika Miasta.
3. Wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszych zasad.

§4.
|. Udzielenie zaméwienia winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem nastgpujacego
postgpowania:
1) zamawiajacy wystepuje do co najmniej dwéch potencjalnych oferentéw z zapytaniem
ofertowym, ktére powinno zawierac:
a) precyzyjne okreslenie przedmiotu zaméwienia,
b) okres wykonania przedmiotu zaméwienia,
¢) kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty,
d) forme, termin i miejsce skiadania ofert,
e) wskazanie pracownika Urzedu Miejskiego w Zelowie upowaznionego do udzielania
informacji i wyjasnien dotyczacych zaméwienia;
2) zapytanie ofertowe moze by¢ wystosowane w formie pisemnej, elektronicznej,
telefonicznej lub osobiscie;
3) oferty moga byé dostarczone droga elektroniczna, faxem lub na piSmie. Dopuszcza sig
mozliwosé telefonicznego pozyskiwania ofert, przy czym z rozmowy telefonicznej
zakonczonej uzyskaniem oferty sporzadza si¢ notatke zawierajaca podstawowe informacje



dotyczace potencjalnego wykonawcy (nazwa podmiotu, adres, nr telefonu) oraz wysokos¢
oferty;

4) po uplywie terminu skladania ofert odpowiedzialny pracownik Urzgdu dokonuje oceny i
kwalifikacji poszczegélnych ofert, najpierw pod wzglgdem formalnym, a nastgpnie
merytorycznym, z uwzglednieniem przyjetych kryteriow;

5) po dokonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 4 pracownik sporzadza notatkg sluzbowa, w
ktorej oprocz opisu dokonanych czynnosci zamieszeza wynik swojej oceny ofert i propozycjg
wyboru najkorzystniejszej z nich. Wzér notatki stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych zasad,;
6) w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik sklada notatk¢ wraz z
uzyskanymi w wyniku zapytania ofertami Burmistrzowi do zatwierdzenia;

7) o wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik odpowiedzialny zawiadamia niezwlocznie
wybranego zgodnie z powyzsza procedurg wykonawce.

2. Postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza pracownik Urzedu Miejskiego w
Zelowie, zajmujacy si¢ merytorycznie sprawami zwigzanymi z udzielaniem zamoOwien, w
ktérego zakresie czynnosci wpisane jest takie zadanie.

§5.
1. Z wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, w uzasadnionych
przypadkach, zawiera si¢ pisemng umowg o wykonanie zaméwienia.
W szczegblnosci zawarcia umowy wymagaja zaméwienia, w ktorych okre§la sig termin
wykonania zaméwienia, warunki gwarancji, inne istotne postanowienia.
2. Kazdorazowo zamawiajacy przygotowuje projekt umowy, ktéry jest opiniowany pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego.
3. W razie odmowy zawarcia umowy przez wykonawce, ktorego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza, zamawiajacy moze zawrze¢ umowg z wykonawca, ktérego oferta byla
oceniona jako druga, lub przeprowadza nowe postgpowanie.
4. Zamawiajacy w kazdym czasie moze odméwic¢ zawarcia umowy o wykonanie przedmiotu
zamoOwienia bez podania przyczyn.
5. W przypadku braku koniecznodci zawarcia umowy z wykonawca, do wykonawey ktérego
oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza wystosowuje si¢ zlecenie realizacji
zambwienia. Zlecenie wymaga akceptacji Burmistrza lub upowaznionego pracownika.

§6.
1. Nad zor nad prawidlows realizacja zamowienia sprawuje pracownik przeprowadzajacy
dane postepowania lub kierownik referatu merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
przedmiotu zamdéwienia.
2. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1 polega w szczegdlnoéci na weryfikacji zgodnosci
realizacji zamowienia ze zlozong oferta, w tym terminowosci i jakosci realizacji zamowienia,
zgodnosci ilosci dostarczanych débr i ustug.
3. Potwierdzenie realizacji zamowienia stanowi protokél zdawczo-odbiorczy realizacji
zamdwienia podpisany przez wykonawce i pracownika, o ktérym mowa w ust. 1.
W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od protokolarnego przyjgcia realizacji
zaméwienia np. w przypadku zaméwien na drobne dostawy.
4. Podstawe wystawienia przez wykonawce faktury lub rachunku stanowi protokol, o ktérym
mowa w ust. 3 (o ile dotyczy).
5. Pracownik, o ktéorym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do weryfikacji zgodnosci
wystawionej przez wykonawce faktury lub rachunku ze zlozona oferta, co potwierdza
odpowiednim opisem na fakturze. Wskazuje on réwniez podstawg prawng udzielonego
zamOwienia przystawiajac odpowiednig pieczatkg zgodnosci z ustawg Prawo zamowien



publicznych — art. 4 pkt 8. Pod fakturg¢ lub rachunek nalezy zalaczy¢ protokél zdawczo-
odbiorczy (o ile dotyczy).

6. Pozostale wymogi w zakresie kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i ich obiegu
regulujg odrebne regulacje wewnetrzne przyjete w Urzedzie Miejskim w Zelowie.

§7.
1. Wprowadza si¢ obowigzek prowadzenia rejestru udzielonych zamoéwien o wartosci ponizej
30.000 euro.
2. Poszczegélne referaty i jednostki réwnorzedne wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie prowadza wlasne rejestry udzielonych
zamowien.
3. Rejestr moze by¢ prowadzony w wersji papierowej lub elektronicznej. Rejestr prowadzony
w wersji elektronicznej powinien zosta¢ wydrukowany na koniec roku, opieczgtowany
pieczatka Urzedu Miejskiego w Zelowie, podpisany przez kierownika referatu lub osobg
prowadzgcg postgpowania i przechowywany lacznie z przeprowadzonymi postgpowaniami.
4. Rejestr powinien zawiera¢ nastgpujace informacije:

1) Lp.,

2) Przedmiot zamdwienia,

3) Kod CPV,

4) Wartos¢ netto zaméwienia,

5) Wartos¢ brutto zamowienia,

6) Wybrany wykonawca zamowienia,

7) Numer i data zawarcia umowy/zlecenia,

8) Numer faktury/rachunku i data wystawienia,
9) Uwagi.

§8.
Wszelkie watpliwosei w sprawach zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia
rozstrzyga Burmistrz Zelowa.
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mgr Grzegorz Lorek
ZASTEPCA BURMISTRZA



Zalacznik nr | do zasad udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro w
Gminie Zeléw-Urzedzie Miejskim w Zelowie

nazwa referatu lub jednostki
rownorzgdnej

wzOr
WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA
o wartosci ponizej 30.000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia

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

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

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

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

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

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

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

5. Uwagi

Data sporzadzenia: Podpis wnioskodawcy:
Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Burmistrza
/lub kierownika Referatu Finansowego/ /lub innej osoby upowaznionej do

zaciagania zobowiazan/

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



Zalacznik nr 2 do zasad udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro w
Gminie Zelow-Urzedzie Miejskim w Zelowie

nazwa referatu lub jednostki

rownorze¢dnej
NOTATKA SLUZBOWA
z przebiegu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci ponizej 30.000 euro
1. Przedmiot zamdwienia
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................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

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

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

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

Opis dokonanego rozeznania cenowego
(data, forma, ilo$¢ wystanych zapytan ofertowych, in.)

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

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

Zestawienie i porownanie otrzymanych ofert

TAGTERATIE Tiiiuosconss sonmonnornnnosmnpissassnsssnsrpnsonnssnassssssnsssnsssnnesassosmessabos s soNss o aRvsvoRRRSTosRS SRR
S Lo 11 T T TR
L ETIEEE oot e e R N R O S S O Y S e A A s
itd.

Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

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

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

Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej

Zalacznikami do niniejszej notatki sa oferty zlozone przez wykonawcéw/dostawcow

Zatwierdzam:

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

/podpis Burmistrza lub inncj osoby upowaznioncj/



