Zarzadzenie Nr 202
Burmistrza Szczebrzeszyna
z dnia 30 grudnia 2019r.

w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci
szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z
2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1843)

1.

zarzadzam co nastepuje

§1
Szacowanie warto$ci zamoéwienia
Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty wskazanej
w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, moga by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym zarzgdzeniem.
Ustalania wartosci szacunkowe] zamdwienia nalezy dokonywaé zgodnie z przepisami
art. 32 do 35 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

Procedury udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej kwoty 30.000 euro

Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w ukladzie:

a) zamoOwienia o wartosci ponizej 3.000 euro;

b) zamoéwienia o wartosci od 3.000 euro do 30.000 euro;

Kierownik referatu odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wystepuje do

Burmistrza Szczebrzeszyna, zwanego dalej kierownikiem zamawiajgcego, z wnioskiem

o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia o wartosci szacunkowe;j:

a) ponizej 3000 euro,

b) od 3 000 euro do 30 000 euro,

ktorego wzdr stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

a) szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia (ilosciowo-jakosciowy),

b) termin realizacji / wykonania zamdwienia,

c) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdéwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych,

analizy wydatkow z lat poprzednich lub kosztorysu inwestorskiego,

d) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z datg, kiedy
warto$¢ ta zostata ustalona,

e) przeliczenie warto$ci zamoéwienia ze zlotdwek na rownowarto$¢ wyrazong w euro,

f) kontrasygnat¢ skarbnika Miasta i Gminy Szczebrzeszyn potwierdzajacs, ze w planie
finansowym Gminy Szczebrzeszyn (zamawiajacego) znajdujg sie $rodki finansowe na
realizacj¢ zamoOwienia,

g) projekt umowy.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza ceng netto na euro wedtug

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Kierownik zamawiajacego wyraza zgode / nie wyraza zgody na realizacje danego
zamdwienia.



6. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje zamowienia pracownik
odpowiedzialny za sprawy zamowien publicznych przeprowadza procedure okreslong w §4
1 §5 niniejszego zarzadzenia.

7. W przypadku niewyrazenia zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego
zamoOwienia nastgpuje zaniechanie realizacji zamowienia.

§3

Procedura udzielania zaméwienia o wartosci do 3 000 euro

Przeprowadzenie postepowania o wartosci szacunkowej do 3000 euro nie wymaga
przeprowadzenia rozeznania cenowego i spoczywa na kierowniku referatu odpowiedzialnego za
realizacje danego zamdwienia i polega na:

1) ztozeniu do Burmistrza wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 2,

2) dokonania wyboru Wykonawcy.

§ 4

Szczegélowa procedura udzielania zamoéwienia o warto$ci od 3 000 euro i powyzej

1. Obowigzkiem kierownika referatu odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest
ztozenie wniosku, o ktéorym mowa w § 2 ust. 2 w taki spos6b, aby przeprowadzenie
procedury odbylo si¢ zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za sprawy zamoéwiefi publicznych jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci rownej i powyzej 3 000 euro inicjuje
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek, o ktorym mowa w § 2 ust. 2.

a) dla zamdowien o réwnowartosci 3 000 euro i powyzej, a ponizej rownowartosci 30.000
euro przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe zapraszajac do sktadania ofert co
najmniej trzech wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamodwienia celem zapewnienia konkurencyjnosci i wyboru
najkorzystniejszej oferty,

b) w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcoéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego,

c) zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte
w oparciu o ustalone kryteria,

d) zamowienia o rownowartosci 3000 euro i powyzej 3 000 euro a ponizej 30 000 euro
udziela si¢ przez zawarcie umowy okreslajgcej warunki realizacji zamowienia.

4. Dokumentacja postgpowania o zamodwienie przechowywana jest przez kierownikow
poszczego6lnych referatow, ktorzy odpowiadajg za jej sporzadzenie oraz archiwizacje.

5. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4 powinna zawiera¢ co najmniej:

a) wniosek, o ktorym mowa w § 2 ust. 2,

b) zapytanie ofertowe / zaproszenie do skiadania ofert / ogloszenie,

c) oferty wykonawcow,

d) uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty.

6. Odpisy umoéw na realizacj¢ zaméwien pracownik odpowiedzialny za sprawy zamowien
publicznych przekazuje wiasciwym kierownikom referatow Urzedu Miejskiego
w Szczebrzeszynie oraz skarbnikowi Miasta i Gminy.



§5

Zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku:

1) koniecznosci dokonania pilnych i nieprzewidzianych zakupéw, w tym w ramach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w celu ograniczenia skutkéw zdarzen losowych, w szczegdlnosci
zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu ludzi lub grozacych powstaniem szkody,

2) kiedy w kolejno prowadzonych w oparciu o zapisy okreslone w niniejszym zarzadzeniu dwéch
postepowaniach nie wptynety oferty lub oferty niewazne,

3) wydatkowania $rodk6w z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Gminy Szczebrzeszyn

4) zakupu nagrod oraz materiatéw stuzacych promocji Gminy Szczebrzeszyn,

5) postgpowan na dostawy lub ustugi, ktére mogg byé $wiadczone wylacznie przez jednego
wykonawce,

6) w innych uzasadnionych przypadkach.

§6
Faktura/Rachunek wystawiona/y przez wybranego wykonawce zostaje przekazanaly do pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia w celu sprawdzenia faktycznej wartosci zaméwienia ze
zlozong ofertg wykonawcy.

§7
Do umow zawieranych w sprawach o zaméwienia do 30 000 euro stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§8

Postanowienia koncowe

.

. Nadzér nad przestrzeganiem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy Szczebrzeszyn.

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy Kodeks
cywilny, ustawy Prawo zamowien publicznych oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

3. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 1.2019 Burmistrza
Szczebrzeszyna z dnia 2 stycznia 2019r. w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy
prawo zaméwien publicznych.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 202 /2019
Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 30 grudnia 2019r.

Wnhiosek o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamo6wienia
o wartosci szacunkowej do 30 000 EURO

RETETAL umucsvnnnmamuossmossmonss soamwmses st s s s v S S S Zwraca si¢ z prosbg
(nazwa referatu)
o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia:

Wartos¢ przedmiotu zamo6wienia zostata oszacowana na podstawie cen rynkowych / na podstawie

analizy wydatkéw z lat poprzednich / na podstawie kosztorysu inwestorskiego' na kwote

(imig i nazwisko pracownika ustalajagcego warto$¢ zaméwienia)

Zamowienie zostanie zrealizowane po przeprowadzeniu procedury*:

a) bez analizy rynku ze wzgledu na warto$¢ zaméwienia do 3000 euro na podstawie § 3 zarzadzenia
nr 202/ 2019 Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 30 grudnia 2019r.

b) rozeznanie cenowe na podstawie § 4 ust.3 zarzadzenia nr 202/2019 Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 30
grudnia 2019r.

¢) odstagpienie od analizy rynku na podstawie § 5 zarzadzenia nr 202/2019 Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia
30 grudnia 2019r.

(w przypadku odstapienia od analizy rynku na podstawie § 5 zarzadzenia nalezy wpisaé we wniosku lub
dotaczy¢ do wniosku pisemne uzasadnienie niestosowania analizy rynku) .

Podpis Kierownika Referatu



Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje opisanego przedmiotu zaméwienia
w budZeciena................ rok (lata ..................... )

Dzial i
Rozdzial: .........coovvvvii...

Data i podpis Skarbnika Miasta i Gminy Szczebrzeszyn

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody*

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego

* — niepotrzebne skresli¢



