Zarzadzenie nr 43 /2015
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
z dnia 3. lutego 2015 roku

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

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Zarzadzenie reguluje zasady udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30000 euro, do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907 ze zm.).
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1. Procedury udzielania zam6wien publicznych uregulowano w nastepujacych przedziatach:
1) do rbwnowartosci 6 000 zt bez podatku od towaréw i ustug,

2) od rownowartosci - 6 000,01 zt do 16 000 zt bez podatku od towaréw i ustug,

3) od réwnowartosci 16 000,01 zt do 30 000 euro bez podatku od towaréw i ustug,

z zastrzezeniem postanowien ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2.Niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do:

1) zamowien, do ktorych na mocy art. 4 nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.),

2) zamowien na ustugi gastronomiczne,

3) zakupu towaréw spozywczych,

4) ustug telekomunikacyjnych,

5) ogtoszen, publikacji obwieszezen i publikacji w prasie,

6) ustug i zakupéw zwigzanych z dziatalnocig tworcza i artystyczna,

7) zakupOw oprogramowania i licencji na programy,

8) zakupow paliwa do samochodéw stuzbowych,

9) zakupéw dla Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Kepno paliwa,
specjalistycznego sprz¢tu, umundurowania, srodkéw pianotwérczych i absorbentow,

10) zakupow ustug doradczych, w tym prawniczych.



3. W uzasadnionych przypadkach (np. ze wzgledu na specyfike przedmiotu danego
zamowienia czy pilng konieczno$¢ wykonania ) Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od zasad wydatkowania $rodkéw publicznych okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.

4. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy
wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

5. Dokonywanie wydatkéw srodkéw publicznych objetych niniejszymi zasadami nastepuje w
granicach planu finansowego Gminy Kepno.

6. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2013r. poz. 907 ze zm.).

7. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest calkowite wynagrodzenie
wykonawcy (dostawcy) bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

8. Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik merytoryczny referatu odpowiedzialny za
wydatkowanie srodkow.

9. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow nalezy przestrzegaéd
przepisoOw ustawy - Prawo zamdwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow
oraz zanizania wartoéci wydatkow.

10. Wszystkie wydatki rejestrowane sg w elektronicznym rejestrze zamowien.

11. Wydatki na realizacje zadan wiasnych bezwzglednie dokonuje sie w sposdb zgodny z
zachowaniem zasad: celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci.

12. Za dokonywanie zaméwien w granicach planu finansowego Gminy odpowiada
bezposrednio Naczelnika Wydziatu.

Rozdzial 11

Zasady dotyczace wydatkow, ktorych warto$é szacunkowa okreslona w planie
finansowym mies$ci si¢ do réwnowartosci 6 000 zi .

§3

1. Przed zlozeniem zamdwienia i zawarciem umowy pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za realizacj¢ zamoOwienia przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wylonienie wykonawcy
(dostawcy) zamdwienia spelniajagcego W najszerszym stopniu stawiane wymagania oraz
przeprowadza analiz¢ cen na rynku.

2. Po przeprowadzeniu analizy cen zawiera si¢ umowe, oceniajgc jednoczesnie czy powinna
ona by¢ zawarta w formie pisemne;j.



Rozdzial 111

Zasady dotyczace wydatkow, ktorych wartosé szacunkowa okreslona w planie
finansowym miesci sie w przedziale od 6 000,01 zt do 16 000 zi .

§4

1. Dla zamodwien publicznych o wartosci od 6 000,01 zt do 16 000,00 zt, bez podatku od
towaréw i1 ustug, przeprowadza si¢ rozpoznanie cenowe.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania przeprowadza rozpoznanie
cenowe telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem lub pisemnie.

3. W przypadku wydatkéw realizowanych w ramach Funduszu soleckiego rozpoznanie
cenowe przeprowadzone jak w ust. 2 1 4 moze wykona¢ takze Soltys sotectwa ktoérego te
wydatki dotyczg.

4. Rozpoznanie cenowe obejmuje co najmniej trzech wykonawcoéw realizujacych w ramach
prowadzone] przez siebie dzialalnosci dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedgce
przedmiotem zamowienia.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania cenowego pracownik merytoryczny
wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia.
Pracownik merytoryczny moze przeprowadzi¢ weryfikacje rozpoznania cenowego
wykonanego przez Soltysa oraz przeprowadzi¢ dodatkowe rozpoznanie cenowe.

6. Z czynnosci wyboru wykonawcy (dostawcy), sporzadza si¢ Zestawienie ofert. Jako oferty
rozumie si¢ wydruki z poczty elektronicznej, faksy, notatki z rozmow telefonicznych,
wydruki ze stron internetowych itp.). Po akceptacji przez Naczelnika Wydziatu nastepuje
udzielenie zamdwienia z zachowaniem formy pisemne;.

Rozdzial IV

Zasady dotyczace wydatkow, ktérych warto§¢ szacunkowa okreSlona w planie
finansowym mieSci si¢ w przedziale od 16 000,01 zI do réwnowartosci kwoty 30 000
euro

§5

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia sporzgdza wniosek
0 wszczecie zamowienia wg wzoru stanowigcego zataeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
ktory zawiera w szczegdlnosci:

1) przedmiot zamowienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia ustalong z odpowiednim zastosowaniem art. 32
i art. 33 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 ze zm.),



3) kwote przeznaczong w budzecie na realizacjg zamoéwienia,

4) proponowany termin realizacji zamowienia,

5) kontrasygnate skarbnika,

6) kryteria oceny ofert jesli sg inne niz cena,

7) liste podmiotéw do ktdrych zostanie rozestane zapytanie ( nie mniej niz 4 ).

2. Po zatwierdzeniu wniosku przez Burmistrza , pracownik sporzadza zapytanie ofertowe
ktore zawiera w szczegdlnosei:

1) Opis przedmiotu zaméwienia,

2) Sposob obliczenia ceny,

3) Termin realizacji zamdwienia,

4) Opis przygotowania oferty,

5) Termin i miejsce otwarcia ofert,

6) Kryteria oceny ofert.

7) Wzbr oferty.
3. Opis przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny i nie budzacy watpliwosci powinien
potencjalnym wykonawca przekaza¢ kompletng informacje dotyczacg przedmiotu
zamowienia.

4, Termin na skladanie ofert nie moze by¢ krotszy niz 7 dni. Oferty sktada sig w zamknietych
kopertach.

5. Otwarcie ofert nastepuje w miejscu i terminie wskazanym w zapytaniu ofertowym.
Dopuszcza si¢ przedtuzenie terminu sktadania ofert przez Zamawiajgcego wraz z podaniem
nowego terminu otwarcia ofert.

6. Po otrzymaniu ofert pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia sporzadza
zestawienie ofert, dokonuje ich poréwnania oraz przedstawia Burmistrzowi propozycjg
wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem uzasadnienia.

7. Po zaakceptowaniu wyboru przez Burmistrza zawiera si¢ pisemng umowe z wykonawca
(dostawca).

§7

Traci moc zarzadzenie nr 82/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 4 czerwca 2014r.
w sprawie zasad udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2015 roku, za wyjatkiem postanowien
§ 2 ustep 10 ktére zaczna obowigzywac od dnia 1 kwietnia 2015r.




Zalacznik nr 1

WNIOSEK
0 wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego do rownowarto$ci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zaméwienia publicznego:

2. Warto$¢ zamowienia:

3. Kwota przeznaczona w budzecie Gminy Kepno na realizacje zamowienia
4. Proponowany termin realizacji zamdwienia;

5. Kryterium oceny ofert:

6. Lista wysytkowa:

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

Skarbnik Whnioskujacy

Nie zezwalam na wszczgcie postepowania. *

Zezwalam na wszczecie postepowania. *

* niepotrzebne skresli¢



