Zarzadzenie nr .£%./2014
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
z dnia ¥%. czerwca 2014 roku

w sprawie: zasad udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie
zamOwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 31 oraz art. zw. z art. 30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.), art. 44 ust.3 i ust. 4 oraz
53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie reguluje zasady udzielania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kepnie zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowe; nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartoscei
kwoty 30.000 euro, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zam6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.).

§2
L. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje sie odpowiednio zasady okreslone przepisami
art. 32-35 ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Niedopuszezalne jest dzielenie zaméwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepiséw niniejszego zarzadzenia.
3. Przepisow zarzgdzenia nie stosuje sig¢ do wydatkéw dotyczacych ustug gastronomicznych,
ustug i zakupéw zwigzanych z dziatalnoscig tworcza i artystyczng, zakupdw paliwa i
materiatdw eksploatacyjnych do samochodow stuzbowych Miasta i Gminy Kepno, ogloszen,
publikacji i obwieszczen w prasie, zakupu artykulow spozywczych, kwiatow, wigzanek,
zakupow ustug w zakresie dostawy wody i odprowadzania $ciekéw, zakupéw energii
gazowej, elektrycznej i cieplnej, ustug telekomunikacyjnych, zakupéw ushug doradczych, w
tym prawniczych, a takze zakupdw dla Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy
Kepno paliwa, specjalistycznego sprzetu, umundurowania, $rodkéw pianotwérezych i
absorbentdw.

§3

Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacych przedziatach:

I/ o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 1000 euro bez podatku od
towarow i ustug;

2/ o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 1000 euro bez podatku od towar6w i ushug,
a nieprzekraczajgcej kwoty 10.000 euro bez podatku od towaréw i ustug;

3/ o wartoéci szacunkowej przekraczajacej 10.000 euro bez podatku od towarow i
ustug,, a nieprzekraczajgcej 30.000 euro bez podatku od towaréw i ustug.

§4

1. Dla zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 1000 euro nalezy
przeprowadzi¢ rozpoznanie cenowe telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem, pisemnie lub
przez portale internetowe.



2. Rozpoznanie cenowe obejmuje co najmniej trzech wykonawcdw realizujacych w ramach
prowadzone] przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia.

3. Z przeprowadzonych czynnosci pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbows wraz
z zatgcznikami (wydruki z poczty elektronicznej, faksy, notatki z rozmoéw telefonicznych,
wydruki internetowe itp.) oraz wniosek, ktdry po zatwierdzeniu przez upowaznionego
Naczelnika wydzialu lub innego upowaznionego pracownika jest podstawg do zawarcia
pisemnej umowy lub zlecenia wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlane;.

$9
1. Dla zamowien publicznych o wartodci przekraczajacej 1000 euro, a nieprzekraczajacej
10.000 euro przeprowadza si¢ rozpoznanie cenowe.
2. Rozpoznanie cenowe przeprowadza si¢ telefonicznie, pocztg elektroniczna, faksem,
pisemnie lub przez portale internetowe wzglednie zapytanie o ceng lub zapytanie ofertowe.
3. Rozpoznanie cenowe obgjmuje co najmniej trzech wykonawcow realizujacych w ramach
prowadzone] przez siebie dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia.
4. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania cenowego pracownik merytoryczny
wskazuje wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamoéwienia.
5. Z przeprowadzonych czynnodci pracownik merytoryczny sporzadza notatke shuzbowa wraz
z zalacznikami (wydruki z poczty elektronicznej, faksy, notatki z rozmoéw telefonicznych,
wydruki internetowe itp.), oraz wniosek ktdry po zatwierdzeniu przez Burmistrza MiG Kepno
jest podstawg do zawarcia pisemnej umowy. Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§6
1. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 10.000 euro, a nieprzekraczajacej
30.000 euro przeprowadza si¢ pisemne rozpoznanie cenowe, zapraszajgc do skladania ofert
takg liczbe wykonawcow, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcow). Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie, listownie lub zamiesci¢ na stronie internetowej UMiG do pobrania. Wzér
formularza stanowi zafqcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozpoznania cenowego. Wzor protokotu stanowi
zatqceznik nr 3 do regulaminu.
3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte, chyba ze
najkorzystniejsza oferta przekracza kwote przewidziana na realizacje zadania.
4. Udzielenie zamowienia nastepuje po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez
Burmistrza MiG Kepno.
5. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

§7
Przeprowadzenie rozpoznania cenowego nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu
na szczegOlny charakter 1 rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych uzasadnione jest
zlecenie realizacji zamdéwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy
( ustugodawcy, dostawcy ) nalezy uzasadni¢ w formie pisemnej i uzyska¢ akceptacje
Burmistrza.

§8



G /7

1. W szczegélnie uzasadnionych przepadkach, ze wzgledu na specyfike przedmiotu danego
zamOwienia Burmistrz Miasta i Gminy Kepno moze wyrazié zgode na odstgpienie od zasad
wydatkowania srodkow publicznych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Kazdy przypadek, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu pracownik merytoryczny
uzasadnia w formie pisemnej i przedstawia do akceptacji Burmistrza.

§9
1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia
jest bezstronne 1 staranne przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.
2. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest przez pracownika

merytorycznego.

S0
Traci moc zarzadzenie nr 88/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 10 listopada
2009 r. w sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy Kepno na
realizacj¢ zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 14.000 euro.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do zarzqdzenia nr .../2014 Burmistrza Miasta i Gminy Kegpno z dnia .... 2014 roku w sprawie
zasad udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie zaméwienh publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej rownowartosci kwoty 30.000 euro

Kepno, dnia ........... L

NOTATKA SEUZBOWA

z przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia o wartosci 3.000-10.000 euro

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

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

2. Zebrane oferty (przeprowadzone rozmowy telefoniczne, poczta elektroniczna, faksy,
wydruki z internetu):

Lp. | Data otrzymania | Nazwa wykonawcy | Cena Uwagi

1

2

3

3. Uzasadnienie Wyboru WyKONAWCY: .....uiuuuniiiniiiiieees e
Hh LIBIBEIR e o s s 5 SRS 0 085 hym sy s s i S S S B

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

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

Whniosek o udzielenie zamowienia

Prosze o zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamowienia

(podpis pracownika merytorycznego)

ZATWIERDZAM:
O%4.06. 74, B URM;;'S TRZ
(data i poa’pis‘ no)

Anfela Ke



Zatgcznik nr 2 do zarzqdzenia nr .../2014 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia ... 2014 roku w sprawie
zasad udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie zaméwier publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej rownowartosci kwoty 30.000 euro

ZAPYTANIE OFERTOWE

Termin realizacji ZamOWIenia : ...............ooiiiiiiiiieeie e

R R ———

2. Forma ztozenia oferty:

Ofert¢ na formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ............ do godz. ....... w formie :
a/ pisemnie (osobiscie, [IStOWNIE) N8 AATES .....vvvvvveeiseee e e e

b/ faksem na numer .............o.oooiiii

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

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia za

A/ CENE MEHIOL ..ouiitit i zt
b/ podatek VAT ......ooiiiiiii i zt
EF BRI DUy s 0555 i amm e yems s s B RS TS zt
R T ————————————— S

Oswiadezam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
Zalgeznikami do niniejszego formularza oferty stanowigeymi integralna czes¢ oferty sa:

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

(Piecze¢ i podpis wykonawcy)



Zatgeznik nr 3 do zarzqdzenia nr .../2014 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia .... 2014 roku w sprawie
zasad udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgee] rownowartosci kwoty 30.000 euro

Protokot z przeprowadzonego rozpoznania cenowego dla zaméwien
o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 euro

Kepno, dnia.............

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

2. Warto$¢ szacunkowa zamOWIEnia WyYNOSI: ... .co.uuve.eeeuneeereeesieessin o zl netto

3. Do zlozenia oferty zaproszono nastgpujacych wykonawcow (dostaweow):

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

Lp. | Nazwa iadres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

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

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

(podpis pracownika merytorycznego)

ZATWIERDZAM:
P i IS T R

(data i podpis

Andela Ketpa



