ZARZADZENIE Nr 120.1.2021
BURMISTRZA ZELOWA
z dnia 5 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych ktérych wartos¢
jest nizsza od kwoty 130 000 zl netto
w Gminie Zeléw - Urzedzie Miejskim w Zelowie

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 i ust 2 pkt. 4, art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r. poz. 713 z pézn. zm.)
w zwiazku z art. 2 ust.l pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zam6wien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Ustala sie zasady udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza od
kwoty 130000 zt netto w Gminie Zelow - Urzedzie Miejskim w Zelowie, stanowiace
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim referatom i jednostkom
réwnorzednym Urzedu Miejskiego w Zelowie.

§3. Traci moc zarzadzenie Nr 120.7.2014 Burmistrza Zelowa z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwief publicznych ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro w Gminie Zelow -
Urzedzie Miejskim w Zelowie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalacznik do zarzadzenia Nr 120.1.2021
Burmistrza Zelowa z dnia 5 stycznia 2021 r.

Zasady udzielania zaméwien publicznych ktérych wartosé
jest nizsza od kwoty 130 000 zI netto
w Gminie Zelow — Urzedzie Miejskim w Zelowie

§1.
1. W stosunku do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130 000 zt
netto udzielanych w imieniu Gminy Zeléw — Urzgdu Miejskiego w Zelowie, stosuje sig
ponizsze zasady.
2. Niniejszych zasad nie stosuje si¢ do zamowien na dostawy, roboty i ustugi o wartosci
ponizej 50.000 zt netto, a takze na ustugi 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 2019 r. poz. 869 ze zm.) tj. w celu dokonywania
wydatkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw, oraz w sposb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

§3.
1. Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci nizszej niz
130 000 zt wymaga akceptacji Burmistrza Zelowa lub osoby przez niego upowaznionej do
zaciagniecia zobowiazania.
2. Wniosek w sprawie wszczecia postgpowania powinien zawiera¢ m.in. informacj¢ o
przedmiocie i wartosci szacunkowej zamdéwienia oraz zgodnosci wydatku z planem
finansowym, co musi by¢ potwierdzone podpisem Skarbnika Miasta.
3. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

§4.
1. Udzielenic zaméwienia winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem nastgpujacego
postepowania:
1) zamawiajacy wystepuje do co najmniej trzech 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 sktadania ofert,
e) wskazanie pracownika Urzedu Miejskiego w Zelowie upowaznionego do udzielania
informacji i wyjasnien dotyczacych zamdowienia;
2) zapytanie ofertowe moze byé wystosowane w formie pisemnej, elektronicznej,
telefonicznej lub osobiscie;
3) oferty moga by¢ dostarczone drogg elektroniczng, faxem lub na pi$mie. Dopuszcza sig
mozliwos¢ telefonicznego pozyskiwania ofert, przy czym z rozmowy  telefoniczne;
zakoficzonej uzyskaniem oferty sporzadza si¢ notatk¢ zawierajgca podstawowe informacje



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

4) po uptywie terminu sktadania ofert odpowiedzialny pracownik Urzedu dokonuje oceny i
kwalifikacji poszczegdlnych ofert, najpierw pod wzgledem formalnym, a nast¢pnie
merytorycznym, z uwzglednieniem przyjetych kryteriow;

5) po dokonaniu czynnosci okre§lonych w pkt. 4 pracownik sporzadza notatke stuzbows, w
ktorej oprécz opisu dokonanych czynnosci zamieszcza wynik swojej oceny ofert i propozycje
wyboru najkorzystniejszej z nich. Wzér notatki stanowi zaltgcznik nr 2 do niniejszych zasad;
6) w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik skiada notatke 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 ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza pracownik Urz¢du Miejskiego w
Zelowie, zajmujacy si¢ merytorycznie sprawami zwigzanymi z udzielaniem zamoéwien, w
ktérego zakresie czynnosci wpisane jest takie zadanie.

§5.
1. Z wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, w uzasadnionych
przypadkach, zawiera si¢ pisemna umowe o0 wykonanie zaméwienia.
W szczegdlnosci zawarcia umowy wymagaja zamdOwienia, w ktorych okresla si¢ termin
wykonania zam6wienia, warunki gwarancji, inne istotne postanowienia.
2. Kazdorazowo zamawiajacy przygotowuje projekt umowy, ktoéry jest opiniowany pod
wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego.
3. W razie odmowy zawarcia umowy przez wykonawcg, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z wykonawca, ktorego oferta byta
oceniona jako druga, lub przeprowadza nowe postgpowanie.
4. Zamawiajacy w kazdym czasie moze odmowi¢ zawarcia umowy o wykonanie przedmiotu
zamOwienia bez podania przyczyn.
5. W przypadku braku konieczno$ci zawarcia umowy z wykonawceg, do wykonawcy ktorego
oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza wystosowuje si¢ zlecenie realizacji
zamOwienia. Zlecenie wymaga akceptacji Burmistrza lub upowaznionego pracownika.

§6.
1. Nadzér nad prawidtowg realizacja zamowienia sprawuje pracownik przeprowadzajacy
dane postepowania lub kierownik referatu merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
przedmiotu zamdwienia.
2. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1 polega w szczegoélnosci na weryfikacji zgodnosci
realizacji zaméwienia ze ztozong oferta, w tym terminowosci i jakosci realizacji zamowienia,
zgodnosci ilo$ci dostarczanych débr i ustug.
3. Potwierdzenie realizacji zamdwienia stanowi protokét zdawczo-odbiorczy realizacji
zamowienia podpisany przez wykonawcg i pracownika, o ktérym mowa w ust. 1.
W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od protokolarnego przyjecia realizacji
zamdwienia np. w przypadku zamowien na drobne dostawy.
4. Podstawe wystawienia przez wykonawce faktury lub rachunku stanowi protok6t, o ktorym
mowa w ust. 3 (o ile dotyczy).
5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do weryfikacji zgodnosci
wystawionej przez wykonawce faktury lub rachunku ze zlozong oferta, co potwierdza
odpowiednim opisem na fakturze. Wskazuje on réwniez podstawe prawna udzielonego
zamdwienia przystawiajac odpowiednia pieczatke zgodno$ci z ustawg Prawo zamoéwien



publicznych — art. 2 ust.1 pkt.1. Pod fakture lub rachunek nalezy zataczy¢ protokot zdawcezo-
odbiorczy (o ile dotyczy).

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

§7.

1. Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien o wartosci ponizej
130 000 zt netto.

2. Poszczegélne referaty i jednostki réwnorzedne wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zelowie prowadza wiasne rejestry udzielonych
zamoOwien.

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
prowadzacg postepowania i przechowywany facznie z przeprowadzonymi postgpowaniami.

4. Rejestr powinien zawiera¢ nastgpujace informacje:

1) Lp.,

2) Przedmiot zamdwienia,

3) Kod CPV,

4) Warto$¢ netto zamowienia,

5) Warto$¢ brutto zamdwienia,

6) Wybrany wykonawca zamoéwienia,

7) Numer i data zawarcia umowy/zlecenia,

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

§8.

Wszelkie watpliwo$ci w sprawach zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia
rozstrzyga Burmistrz Zelowa.



Zatacznik nr 1 do zasad udzielania zamdwien
publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zt netto
w Gminie Zelow-Urzgdzie Miejskim w Zelowie

nazwa referatu lub jednostki
réwnorzgdnej

wzor
WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA
o wartosci ponizej 130 000 zt netto

1. Opis przedmiotu zamdwienia

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Akceptacja Skarbnika Miasta Akceptacja Burmistrza

/lub kierownika Referatu Finansowego/ /lub innej osoby upowaznionej do
zaciagania zobowiazan/

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



Zatgcznik nr 2 do zasad udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zf netto w
Gminie Zeléw-Urzedzie Miejskim w Zelowie

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

nazwa referatu lub jednostki
réwnorzgdnej

NOTATKA SLUZBOWA
z przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci ponizej 130 000 zt netto

1. Przedmiot zamdwienia

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

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

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

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

4. Zestawienie i porownanie otrzymanych ofert
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i T O —————
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itd.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

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

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

Akceptacja wydatkowania srodkéw publicznych

-2 S . POAPIS. .ot
Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej

Zatgcznikami do niniejszej notatki sg oferty ztozone przez wykonawcow/dostawcodw

Data sporzadzenia .............. v
Zatwierdzam:

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

/podpis Burmistrza lub innej osoby upowaznionej/



