OR. 120.10.2021

Zarzadzenie Nr 10/2021
Burmistrza Zabtudowa

z dnia 29 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w Urzedzie Miejskim

w Zabtudowie w sprawie dokonywania wydatkow publicznych o wartos¢

nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamdéwien publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz majac na uwadze postanowienia ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedury postepowania w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie w sprawie
dokonywania wydatkéw publicznych o wartos¢ nieprzekraczajgcej réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Prawo zamdéwien publicznych, stanowiaca
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 7/2013 Burmistrza Zabtudowa z dnia 11 marca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia procedury postepowania w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie
w sprawie dokonywania wydatkéw publicznych o warto$¢ nieprzekraczajgce;j
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz Zarzgdzenie nr 20/2016 Burmistrza Zabtudowa z dnia 20 kwietnia 2016 r. w
sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 7/2013 Burmistrza Zabtudowa z dnia 11 marca 2013
roku w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w Urzedzie Miejskim w
Zabtudowie w sprawie dokonywania wydatkéw publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom referatéw.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Adam Tomanek



Zatgcznik Nr 1 do

Zarzgdzenie Nr 10/2021
Burmistrza Zabtudowa
z dnia 29 marca 2021 roku

Procedury postepowania w Urzedzie Miejskim w
Zabtudowie w sprawie dokonywania wydatkéw publicznych
o wartos¢ nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
okreSlonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien
publicznych

l. Zatozenia ogdine

§ 1. Procedura postepowania w sprawie dokonywania wydatkéw publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp, zwana dalej ,,Procedurg” okresla:

1) tryb dokonywania w Urzedzie Miejskim w Zabtudowie wydatkéw publicznych
dotyczacych ustug, dostaw lub robét budowlanych, zwanych dalej ,wydatkami
publicznymi”, do ktérych - ze wzgledu na ich przedmiot lub wartos¢ - nie
stosuje sie przepiséw ustawy Pzp,

2) dokumentowanie czynnosci zwigzanych z dokonywaniem  wydatkéw

publicznych.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zabtudowie,
2) zamdéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowy, ktérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowalne, w rozumieniu art. 2 art. 7 ustawy Pzp,
3) zamawiajacym - nalezy prze to rozumied Burmistrza Zabtudowa.

§ 3. 1. Zamodwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto jest réwna lub wyzsza niz
10 000,00 ztotych i nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty okreslonej w
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, dokonywane sg na podstawie niniejszej Procedury,
chyba ze zamawiajgcy postanowi inaczej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Z uwagi na specyfikacje przedmiotu zaméwienia zamawiajacy w uzasadnionych
sytuacjach moze odstgpi¢ od obowigzku stosowania niniejszej Procedury, w
przypadku otrzymania od kierownika referatu informacji o tym na pismie wraz z
podaniem uzasadnienia (np. dostawy pilne i ustugi awaryjne, mozliwos¢ realizacji
zamoéwienia tylko przez jednego wykonawce).

3. Przy ustalaniu wartosSci szacunkowej zamoéwienia nalezy przestrzegac przepiséw
oddziatu 2 ustawy Pzp.

4, Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane sg w sposéb celowy i
oszczedny,

z zachowaniem nalezytej starannosci, zapewniajac realizacje zasady uzyskiwania
najlepszych efektdw.

il. Tryb dokonywania wydatkéw publicznych

§ 4. 1. Wniosek o dokonanie wydatkéw publicznych opracowany przez pracownika
merytorycznego z uzyskana kontrasygnatg Skarbnika Gminy i akceptacja
kierownika referatu jest sktadany do zamawiajgcego. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedury.

2. Wniosek przed ztozeniem przez pracownika merytorycznego do zamawiajacego,
powinien by¢ sprawdzany czy dane zaméwienie nie przekracza réwnowartosci
kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.

3. Zamawiajgcy wyraza lub nie wyraza zgody na realizacje danego zamdéwienia.

§ 5. 1. Niewyrazenie zgody przez zamawiajgcego na realizacje zamdéwienia powoduje
zaniechanie jego realizacji.



§6.

Po uzyskaniu zgody zamawiajgcego pracownik merytoryczny w uzgodnienie z
kierownikiem referatu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, przygotowuje zaproszenia do
ztozenia ofert cenowych, do co najmniej 3 wykonawcéw na podstawie wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Procedury. W przypadku wystepowania mniej niz
3 wykonawcéw nalezy to udokumentowad w formie notatki parafowanej przez
kierownika referatu do zamawiajgcego i po jej akceptacji skierowad zaproszenie
do tych wykonawcéw.

. Zaproszenie opracowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje

zamoéwienia, zwany dalej ,pracownikiem merytorycznym”, a zatwierdza, przez
ztozenie parafy (podpisu niekwalifikowanego), kierownik referatu.

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, obiektywne, staranne

rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania

o dokonanie wydatkdw publicznych.

Integralng czesSciag zaproszenia jest ,oferta cenowa”, ktérej wzdér stanowi

. zatacznik nr 3 do Procedury oraz projekt umowy zaopiniowany przez radce

prawnego.

. Wptywajgce oferty cenowe sg analizowane przez pracownika merytorycznego pod

katem ich kompletnosci i poprawnosci przygotowania. Pracownik sporzadza
zestawienie ofert i dokonuje ich poréwnania. Wzdér zestawienia poréwnania i
oceny ofert stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.

Przed przystgpieniem do oceny ztozonych ofert pracownik merytoryczny sktada
oswiadczenie o bezstronnosci, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do
Procedury.

. Akceptacja wyboru najkorzystniejszej oferty parafowana prze kierownika referatu

i zatwierdzona przez zamawiajgcego, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi podstawe
do zaproszenia wybranego wykonawcy do podpisania umowy.

§ 7. 1. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza

oferte.

2. Dokonanie wydatkéw publicznych nastepuje na podstawie pisemnej umowy

zawartej pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg. Umowa musi by¢ zaopiniowana
przez radce prawnego Urzedu.

3. W umowie umieszcza sie postanowienia zabezpieczajgce interesy

zamawiajgcego,

w szczegélnosci:

1) przedmiot zamdwienia,

2) przestanki odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru kohncowego) przedmiotu
umowy oraz powigzanie tych przestanek z warunkami ptatnosci,

3) uprawnienia i obowigzki stron z tytutu gwarancji, rekojmi, jezeli przedmiot
umowy bedzie tego wymagat,

4) wysokos$¢ kary umownej lub odszkodowania, przystugujgcego w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez wykonawce.

4. Przed podpisaniem umowy przez Zamawiajgcego nalezy uprzednio uzyskad

kontrasygnate Skarbnika Gminy.

Dokumentowanie czynnosci zwiazanych z dokonywaniem wydatkow
publicznych

§ 8. 1. Dokumentacja z postepowania o dokonanie wydatkéw publicznych jest

prowadzona
i przechowywana w formie papierowej lub w systemie elektronicznym zgodnie
z obowigzujgcymi w Urzedzie zasadami.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) zaproszenie, o ktérym mowa w § 5 ust. 2,

2) dokumenty, o ktérych mowa w § 6,

3) umowe, o ktérej mowa w § 7,

4) podpisany przez strony protokét odbioru przedmiotu umowy,

5) inng dokumentacje zgromadzong w toku prowadzonego postepowania.



§ 9. 1. Osoba odpowiedzialna za zamdwienia publiczne w Urzedzie Miejskim w
Zabtudowie prowadzi rejestr zawartych uméw zwigzanych 2z wydatkami
publicznymi.

2. Pracownik merytoryczny niezwtocznie nie pdzniej niz w terminie 3 dni przekazuje
zawarta umowe - kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem w celu
wprowadzenia jej do rejestru zwartych uméw.

3. Kazdy referat prowadzi samodzielnie rejestr udzielonych zaméwieh bez
stosowania niniejszej procedury, tj. do kwoty 10 000,00 zt.



Zatgcznik nr 1
Wzdér wniosku
Zabtudéw, dn. ............ 20....r.

NF Sprawy ...ccoevviiviiiniinnnnn.

Whniosek do zamawiajacego o wyrazenie zgody na dokonanie wydatkéw
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy prawo zamoéwien publicznych

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na dokonanie wydatkéw publicznych

1) Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*.
2) Opis przedmiotu  ZamMOWIENIE  ..iieiiiiiii e et

3) Wartos¢ szacunkowa wydatku publicznego:

a) wartos¢ netto: .....ooeeviiiiiiiinnnns PLN
b) VAT ....... %
c) wartos¢ brutto: ......coviiiiiiinnn PLN
d) wartos¢ netto w przeliczeniu na euro: .........cooevvvvennnnn. EURO
4) Ustalenia wartosci dokonano w dniu: ............ 20....r, na podstawie

6) Zrodto finansowania zamOWIeNIa: . .eeeeereeeeeeeereieeeeeieeeeenn,

7) Wspdlny stownik zamowieh (kod CPV): ...covviiviiiiiiiiiineeeen

8) Propozycja dotyczaca wykonawcéw, do ktérych mozna skierowac zapytania ofertowe:
) P PP

o) I

(akceptacja kierownika referatu)

(kontrasygnata skarbnika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*
na realizacje zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty okreslonej w
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

(data i podpis zamawiajgcego)



Zatgcznik Nr 2
Wzér zaproszenia

Zabtudéw, dn.
Nr sprawy:

Adres wykonawcy
Zaproszenie do ztozenia oferty

Zapraszam Panstwa ztozenia oferty cenowej na wykonanie dostawy, ustugi, roboty
budowlanej*, ktérej przedmiotem jest:
1) opis przedmiotu ZamOWIENIA: .. ....iiiiiiiei e

2) oferta powinna obejmowac catos¢ zamdwienia,

3) wymagany termin realizacji: ............ 20....r.

4) przy wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujgcym
kryterium: ... (np. 100% cena),

5) wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy w zakresie dokumentéw Ilub
OSWIAACZEN: .ot (np. koncesja, zezwolenie),

6) wzér umowy (zat. nr 1 do =zaproszenia) lub istotne postanowienia umowy:

7) sposéb przygotowania oferty cenowej: oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej,
podpisang przez osobe upowazniong do reprezentowania firmy, przekaza¢ w formie:

osobiscie, poprzez ztozenie

w pok. nr 106 (sekretariat) droga pocztowa / faxem / e-mailem* na adres: Urzad

Miejski

w Zabtudowie, ul. Rynek 8, 16-060 Zabtudéw, nr faxu 85 71 88 100 w. 44, e-mail:
8) osobaupowaznlonado kontaktu z wykonawcami: ...............oeeeni tel. 85 71 88 100

W, oeeneeen
Oferte cenowg prosze ztozy¢ wedtug przekazanego Panstwu formularza (zat. nr 2 do
zaproszenia),
w terminie do dnia ............ 20....r., godz. .........

""""" (podpis zamawiajacego)

Zat.:

1) wzdér umowy (istotne postanowienia umowy),
2) formularz oferty cenowej,
3)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3
Formularz oferty cenowej

Zamawiajacy:
Burmistrz Zabtudowa
ul. Rynek 8

16-060 Zabtudéw

Oferta cenowa

Odpowiadajgc na zaproszenie z dnia ............ 20, Nr do ztozenia

oferty cenowej Na WYKONGNIE ... e

1)

wyrazam gotowos¢ wykonania przedmiotu zaméwienia, zgodnie z wymogami
wynikajgcymi
z wzoru umowy / istotnych postanowien umowy*, za kwote w wysokosci:

Stawka podatku VAT: ............. %

Cena brutto: ... PLN

Cena brutto (STOWNIE): ..o e
akceptuje wymagany termin realizacji umowy: do: ............ 20....r.

Udzielam ........oceevvennee. okresu gwarancji na niniejszy przedmlot zamoéwienia*.

Akceptuje warunki ptatnosci zaproponowane przemawiajgcego we wzorze umowy
f/istotnych postanowieniach umowy*

(podpis i pieczatka wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
Wzér zestawienia pordwnania i oceny ofert

Zabtudéw, dn. ............ 20....r.

(pieczed referatu i nr sprawy)
Zestawienie poréwnania i oceny ofert

1. W celu dokonania wydatku publicznego na wykonanie dostawy/ustugi/roboty
DUAOWI AN . ot , ktérego wartosé
szacunkowa Wynosi: .................. PLN netto (.......... euro), w dniu ................ rozestano
zaproszenia do sktadania ofert cenowych do nastepujacych wykonawcéw:

1) (NAZWA 1 @AMES) . u e i e r e e e
2) (NAZWA T @AIES) e it
3) (NAZWA § @AIES) i it

2. Zamawiajgcy przyjat jako kryterium oceny ofert: ............ooiiiiini (np. 100% cena).
3. W terminie skfadania ofert, tj. do dnia ............ 20....r.,, godz. ............... do udziatu w
postepowaniu przystapili nastepujgcy wykonawcy:
Adres Cena oferty .
Lp. Nazwa wykonawcy wykonawcy brutto (zt) Uwagi
4. Oferta wykonawcy.........cocoviiiiiiiinnnnen. nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie
petnia wymagan zwartych w zaproszeniu, tj. :..cccociiiiiiiiiiiiiiinn, (wskazac
powody).
5. Wdniu ............ 20....r.,, przeprowadzono/nie przeprowadzono* dodatkowych negocjacji
z wykonawca/ami: ... dotyczacych ...

(ceny, warunkéw umowy, itp.)
6. Najkorzystniejszg oferte cenowa przedstawit wykonawca............cocoviviiiiiiiiininnnnnn,
(nazwa wykonawcy):

® cena brutto: ............ PLN,

e oferta wykonawcy spetnia wymagania i warunki okreslone w zaproszeniu do
ztozenia oferty,

e wykonawca udziela ..................... gwarancji jakosci na przedmiot zamadwienia,
® wykonawca akceptuje warunki ptatnosci ustalone przez zamawiajgcego.

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika referatu)

Wybor akceptuje:

(data, podpis i piecze¢ zamawiajgcego)
* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5
Wzér oswiadczenia

Oswiadczenie o bezstronnosci

Oswiadczam, ze nie pozostaje z nizej wymienionymi wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty cenowe do postepowania Nr .........cccoveeevviennennnnen. , W takim stosunku prawnym i
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione podejrzenia, co do mojej bezstronnosci.

Wykaz wykonawcow:

(data, czytelny podpis)



