ZARZADZENIE NR 14/2,021
BURMISTRZA Z¥.OCIENCA
z dnia 19 stycznia 2021 r.

w sprawie procedur udzielania przez gmine Zlocieniec zamowien publicznych, ktorych
wartos¢ jest nizsza niz 130 000 zlotych

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 2019 1., poz. 869, poz. 1622, poz. 1646, poz. 1649, poz. 2020), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zlociencu do
przestrzegania opisanych w niniejszych zarzadzeniu procedur udzielania zamowien
publicznych na potrzeby gminy Ztocieniec, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote
30 000 ztotych i jest nizsza niz kwota 130 000 ztotych, zwanych dalej ,,zamowieniami”, z
zastrzezeniem §2.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasady, iz wszystkie wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $srodkdéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciaggnigtych zobowigzan.

3. Udzielanie zamowien odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1) wszczecie procedury udzielenia zamoOwienia nastepuje na wniosek wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot zamowienia kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym
stanowisku skierowany do Burmistrza Ztociefica, przy czym wzoér wniosku okresla
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) w celu wyboru wykonawcy zamowienia pracownik merytoryczny dokonuje analizy rynku
w celu wybrania takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jako$¢ realizacji
zamowienia, korzystng cen¢ za zamodwienie przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb
zamawiajacego, przy czym analiza rynku polega w szczegdlnosci na skierowaniu zapytan
i zebraniu ofert (np. za posrednictwem e-mail czy faksu) od minimum dwoch
potencjalnych wykonawcow;

3) kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbows, w ktorej udokumentowany zostanie
fakt dokonania analizy rynku, przy czym notatka ta powinna zawiera¢ w szczegdlnosci
informacj¢ dotyczacg wartosci szacunkowej zamowienia — wzor notatki okresla zatgcznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

4) zapisy pkt 2 - 3 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfik¢ zamowienia,
dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest mozliwe, w
szczegbdlnosci z nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze na rynku wystepuje tylko jeden
wykonawca przedmiotu zamoéwienia,

b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamoOwienia jest zwigzany z dziatalnoScig twoérczg 1 artystyczng w
dziedzinie kultury i sztuki,

e) przedmiot zamoéwienia dotyczy ustug niepriorytetowych, w szczegdlnosci
prawniczych lub szkoleniowych,



f) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujace, ze zamdwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca;
5) w sytuacji, o ktérej mowa w pkt 4, osoba prowadzaca procedur¢ zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke stuzbowa, z odpowiednim zastosowaniem jego przestanek,
uzasadniajacg zastosowanie trybu.

§2. W przypadkach realizacji zadan ze srodkow Unii Europejskiej, pierwszenstwo przed
niniejszym regulaminem majg wytyczne instytucji dofinansowujace;j.

§3. W zaleznosci od potrzeb, pracownik udzielajacy zamdowienia, moze zastosowac przy
jego udzielaniu zasady wynikajgce z ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych, jak do zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 ztotych. Wowczas
procedurg przeprowadza pracownik ds. zamowien publicznych, na podstawie ztozonego wniosku.

§4. Skarbnik Gminy Ztocieniec kazdorazowo potwierdza na wniosku o wszczgcie
postgpowania zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie zamawiajacego na udzielenie
danego zamoOwienia oraz odpowiada za warunki i terminy zaptaty za zamdwienie od dnia
otrzymania dokumentu stanowiacego podstawe dokonania zaptaty.

§5. Zamoéwien dokonujg referaty merytoryczne lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, w ramach powierzonych zadan, zgodnie z przydzielonymi w budzecie na ten cel
srodkami pieni¢znymi, w oparciu o zapisy przepisow prawa, w tym W sprawie wprowadzenia
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Ztociencu.

§6. Wymaga si¢ zachowania dokumentowej formy czynno$ci prawnej udzielenia
zamoOwienia, w szczegllnosci spisania zamoOwienia, zlecenia, umowy sprzedazy, ktore w
zaleznos$ci od przedmiotu zamdOwienia powinny zawiera¢ w szczegdlnosci: opis przedmiotu
zamoOwienia, jego warto$¢, termin realizacji, warunki gwarancji, warunki ptatnosci, wysokos¢
kar umownych za niedotrzymanie warunkow realizacji zamowienia.

§7. Postgpowanie o udzielenie zamowienia uniewaznia sig¢, jezeli:

1) w prowadzonym postepowaniu nie ztozono zadnej oferty,

2) prowadzone postepowanie jest obarczone btgdem;

3) cena najkorzystniejszej oferty przekroczyta wartos¢ kwoty, ktorg zamawiajacy przeznaczyt
na finansowanie zamowienia,

4) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci, niezalezna od zamawiajacego, powodujaca, ze
dalsze prowadzenie postepowania lub wykonania zamowienia nie jest zasadne.

§8. Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 2/2020 Burmistrza Ztocienca z dnia 3 stycznia
2020 r. w sprawie zasad przeprowadzenia procedur udzielania zamoéwien publicznych na
potrzeby gminy Zlocieniec, ktéorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamédwien publicznych.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMISTRZ ZL.OCIENCA

Krzysztof Zacharzewski



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr14/2021
Burmistrza Zlocienca

z dnia 19 stycznia 2021 r.

Referat /pracownik prowadzacy sprawe: Ztocieniec, AN ....cooovevveieiviininns

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego na potrzeby gminy Zlocieniec, ktérego wartos¢ jest
rowna lub przekracza kwote 30 000 zlotych i jest nizsza niz kwota 130 000 zlotych

1. Przedmiot zamowienia

2. Wartos¢ zamowienia:
............................... bez podatku VAT

Stawka podatku VAT ...... %
Wartos$¢ zamowienia ustalono w nastgpujacy sposob:

4. Okres gwarancji (jesli dOtyCzZy) .....ccovvvririreieieieeeeeeeeeie

5. Opis szczegolnych warunkow wymaganych od wykonawcéw.

7. Dopuszcza si¢ zamowienia czeSciowe TAK/ NIE

Wskazac¢ czesci:



8. Zebranie z wykonawcami: planuje si¢* w dniu .......c.cceeveveeiennennen. / nie planuje si¢.*
9. Proponowane kryteria oceny ofert:

) e ——————— ZNACZENIE ..vvvveerecie e %

2) ettt ZNACZENIE .o %

10. Wykaz os6b merytorycznie odpowiedzialnych za zlozenie wniosku i za realizacje
ZAMOWICTIIAL 1..eeutiitetieiteete ettt ettt et b e et e bt eateeb e eb e et e bt e st e eb e e st e sb e eabeeh e en bt ebe e bt ebeeab et e sbeesbs e bt abe e b e aneers

11. Wadium TAK* = ........ %, CO Stanowi Kwote ..........c.cccveeeenee. zt lub NIE*
12. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK* = ....... % lub NIE*

13. Osoba do kontaktow z wykonawcami:

15. Zalaczniki do wniosku:

* niepotrzebne skresli¢

podpis
ZYocieniec, dnia .....................
Porwierdzam pod wzgledem finansowym
podpis Skarbnika Gminy Ztocieniec
Zlocieniec, dnia .....................

ZATWIERDZAM:

Burmistrz Ztocienca



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr14/2021
Burmistrza Zlocienca

z dnia 19 stycznia 2021 r.

pieczeé zamawiajacego

NOTATKA SLUZBOWA
dokumentujaca zachowanie procedur udzielenia zamoéwienia publicznego na potrzeby
gminy Zlocieniec, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 30 000 zlotych i jest
nizsza niz kwota 130 000 zlotych

1. Przedmiotem zamowienia jest:

Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA: ......cc.eeeveerieerieeniiienieesieesee e see e
3. Zamowienie zostato udzielone WYKONAWCY: ......c.ceviiiiiiriiriieiieeieeiee e

4. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:

Zamoéwienia udzielono na podstawie §7 ust. 3 pkt 2/ §1 ust. 3 pkt 4 zarzadzenia
Nr 14/2021 Burmistrza Ztocienca z dnia 19 stycznia 2021r. w sprawie procedur udzielania
przez gmin¢ Zlocieniec zamowien publicznych, ktorych warto$¢ jest nizsza niz 130 000
ztotych.

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie §1 ust. 3 pkt 2,
nalezy wskazac¢ do ilu Wykonawcow skierowano zapytania, od ilu i jakich Wykonawcow
otrzymano oferty, natomiast w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie §1 ust. 3 pkt
4 ww. zarzqdzenia, nalezy uzasadnic¢ brak celowosci dokonania analizy rynku).

W przypadku dokonania analizy rynku do notatki stuzbowej nalezy dolgczyé oferty
wykonawcow.

(podpis osoby odpowiedzialnej za udzielenie zamowienia)



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr14/2021
Burmistrza Zlocienca

z dnia 19 stycznia 2021 r.

Zlocieniec, dnia .......cccceeevevvennnnnnnnn.

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy: Gmina Zlocieniec dzialajaca przez Burmistrza Zlocienca .................. y
siedziba w Zlociencu 78-520, ul. Stary Rynek 3 zaprasza do =zlozenia oferty na:

2. Opis przedmiotl ZAMOWICTIIAL .......ccuveeeivreeiiieeireeesreeerteeessreeesreesseeesseeesseeeseseeesssesssnseeessnes
3. Termin realiZacjl ZAMOWICIIIA: .....eeiueieiieeriieeiieriie et e ette et e steeebee st e eabeeseteesbeeaneesseessreesneeannee e

4. Osoby do kontaktu w sprawie zamowienia oraz sposéb uzyskania informacji:
............................................ L B-MAIL T

6. Wymagania, jakie powinni spetnia¢ Wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentow
T OSWIAACZEI ...ttt ettt ettt ettt b ettt e e et e bt e st e et e e e sn e e nbe e b e e nbeennneens

7. Warunki gwarancji (JESI dOtYCZY )i .ev i
8. W zalagczeniu wigzacy projekt umowy, ktory zawiera istotne postanowienia umowy.

9. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej, na maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej
kopercie 1 opisanej w nastgpujacy sposOb: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres

wykonawcy, z adnotacjg ,Zapytanie ofertowe nr Sprawy ............... do postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicZNEZO NA ......ccceevvvrviiiiiiiiiiiinnns ?

10. Miejsce i termin zlozenia ofert: Oferte¢ nalezy ztozy¢ do dnia ............. TS
do godz. ..., w Urzedzie Miejskim w Ztociencu, ul. Stary Rynek 3 quz poczta

elektroniczng na adres: ........cceeeeveeiiiieiiiee e



FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY
na wykonanie zamowienia publicznego pod nazwa:

1. Dane dotyczace wykonawcy:

N Az Lot e
N (T 41 - F
NI telefOnU/ AKS ..o
AANES B-INAIL: .. e,

2. Dane dotyczace zamawiajacego :
GMINA ZL.OCIENIEC

78-520 ZL.OCIENIEC

ul. Stary Rynek 3

NIP: 674 -10-02 - 018

3. Zobowiazania wykonawcy:
Zobowiazuje¢ si¢ wykonaé przedmiot zamowienia za ceng:
Cena wykonania zamowienia brutto : ...........cccceeveeeieenen. 7t

(stownie ZEotyCh: ...

Wynagrodzenie zaoferowane wyzej jest wystarczajace do wilasciwej realizacji zamowienia
W catosci.

4. Oswiadczenia wykonawcy:

1) Informuj¢, ze wybor oferty nie bedzie/bedzie* prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami 0 podatku od towarow i ustug, przy czym
rodzaj ustugi, ktorych $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami 0 podatku od towarow iushug (VAT)
10 oo Wartos¢ ww. ushug bez kwoty podatku od towarow i ustug (VAT)
WYNOSI oo PLN.

2) O$wiadczam, ze posiadam rachunek bankowy nr ....................ccoeiiiiiiiiicieeeenenn,
przy ktorym zostal utworzony wydzielony rachunek VAT.

3) Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z zapytaniem ofertowym, w tym takze z wzorem umowy
i uzyskalem wszelkie informacje niezbedne do przygotowania niniejszej oferty.
W przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje si¢ do zawarcia umowy zgodnej z niniejszg
ofertg, na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym oraz w miejscu i terminie
wyznaczonym przez Zamawiajacego.



4) Oswiadczam, ze uwazam si¢ za zwigzanego niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia jej
ztozenia.

5) Oswiadczam, iz realizujac zamowienie bede stosowac przepisy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o0 ochronie danych, Dz. Urz. UE L 2016r. nr. 119s. 1— ,, RODO”) oraz wypehilem
obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b fizycznych,
od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskalem w celu ubiegania si¢
0 udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym postepowaniu.

6) Do niniejszej oferty zatgczam (jesli dotyczy)

(pieczet i podpis Wykonawcy)



