ZARZADZENIE NR KJ.120.41.2020
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 4 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad udzielania zamowien o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 z1

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713, zpézn. zm.) - zarzadza si¢ ustalenie w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie - zasad
udzielania zamowien o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zI netto, w brzmieniu wskazanym ponize;.

§ 1. 1. Zasady dotycza postgpowania przy wydatkowaniu $rodkow publicznych na dostawy, ustugi
iroboty budowlane, udzielanych przez Gming Migdzychdd (zwang dalej: Zamawiajagcym), o wartosci
nieprzekraczajacej 130.000,00 zt netto.

2. Realizacje zamoéwien prowadzi si¢ zposzanowaniem zasad uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcow i przejrzystosci, atakze w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
doboru najkorzystniejszego rozwigzania dla Zamawiajacego, osiagnigcia zatozonych przez niego celéw oraz
W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan przy optymalnym doborze metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow, chyba ze z postanowien niniejszego Zarzadzenia wynika
inaczej.

3. W przypadku zamoéwien, ktérych realizacja zwigzana jest ze wspoétfinansowaniem ze S$rodkéw
pomocowych zewnetrznych (w tym europejskich) lub innych mechanizméw finansowych, zamowienia sa
udzielane w oparciu o niniejsze zasady, z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentoéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien. W przypadku kolizji norm niniejszego
Zarzadzenia z wytycznymi i dokumentami, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, pierwszenstwo maja
wytyczne i dokumenty, a niezgodnych z nimi postanowien Zarzgdzenia nie stosuje si¢.

4. W imieniu Zamawiajacego dziatla Burmistrz Migdzychodu. Prawo do takiego dzialania, na mocy
niniejszego Zarzadzenia, posiadajg takze Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy oraz Sekretarz Gminy.

5. Na mocy niniejszego Zarzadzenia osoby, o ktérych mowa w ust. 4 zdanie drugie, sa uprawnione do
podejmowania wigzacych decyzji.

§ 2. Postanowien Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamowien, ktdrych przedmiotem sa:
1) dostawy wody za pomocg sieci wodociaggowej i odprowadzenia $ciekow do sieci kanalizacyjnej,
2) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych,
3) ushugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi,
4) ushugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,
5) ustugi szkoleniowe pracownikéw, ustugi BHP, ustugi zdrowotne dla pracownikow,
6) ustugi, dostawy realizowane w ramach wniosku o zaliczke,
7) dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatow, wiencow),
8) ushugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych umow zlecen, umow o dzieto,
9) zakupy niezbgdnych publikacji i opracowan w ramach biezacych potrzeb,
10) ustugi pocztowe 1 kurierskie, drukarskie i poligraficzne,
11) usthugi z zakresu obstugi prawnej, audytu, certyfikacji, arbitrazu, mediacji, itp.

§ 3. 1. Ustala si¢ nast¢pujace tryby postepowania przy realizacji zamdwien - w zalezno$ci od wartosci
zamowienia:

1) ponizej 25.000,00 zt — biezacy zakup,
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2) od 25.000,00 z1, a ponizej 50.000,00 zt — rozeznanie cenowe,
3) od 50.000,00 zt, a ponizej 130.000,00 zt — zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze zdecydowaé, o przeprowadzeniu
zamdOwienia Ww oparciu o negocjacje bez ogloszenia Iub dokona¢ zamowienia zwolnej reki,
z poszanowaniem zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 Zarzadzenia.

3. Jezeli udzielenie zamowienia zwiazane jest z koniecznoscia zrealizowania naglego, nieprzewidzianego
zdarzenia powodujacego uszkodzenie w mieniu Zamawiajgcego, a takze zagrozenia dla zycia lub zdrowia,
ktore wymaga natychmiastowego podjecia dziatan w celu usunigcia jego skutkéw (awaria), Zamawiajacemu
przystuguje prawo odstapienia od zasad okres$lonych niniejszym Zarzadzeniem, z zastrzezeniem § 9.

4. Przez awari¢, o ktorej mowa wust. 3, nalezy takze rozumie¢ konieczno$¢ usunigcia nastepstw
skutkéw zdarzenia, jezeli wymaga tego dobro Zamawiajgcego.

5. Przez negocjacje bez ogtoszenia, o ktorych mowa w ust. 2, nalezy rozumie¢ postgpowanie, w ktorym
Zamawiajacy negocjuje warunki zamowienia z wybranymi przez siebie wykonawcami - w liczbie
nie mniejszej niz dwoch - a nastepnie zaprasza ich do sktadania ofert.

6. Przez zamowienie z wolnej r¢ki, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy rozumie¢ postgpowanie, w ktorym
Zamawiajacy prowadzi negocjacje tylko zjednym wykonawca, ktory - zdaniem Zamawiajacego -
najbardziej odpowiada jego potrzebom idaje rekojmi¢ nalezytego wykonania zamoéwienia, a ponadto
dotychczasowa wspoétpraca z tym wykonawca przebiegata prawidlowo.

7. Przez warto$¢ zamodwienia, o ktéorej mowa wust. I, nalezy rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie nalezne podmiotowi realizujacemu zamowienie, bez podatku od towar6éw i ustug.

8. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, o ktérej mowa
w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

§4.1. W przypadku dokonywania zamowien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 25.000,00 zi,
zamoéwienia (zlecenia zakupu) dokonuje si¢ w oparciu o wniosek, ktorego wzor okresla Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia. Zlecenie zakupu stanowi dokument wewnetrzny.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, dofacza si¢ ofert¢ bedaca podstawa do zamowienia, jesli taka
zostata sporzadzona.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje swojemu
przetozonemu celem wstgpnego zatwierdzenia procedury idokonanych ustalen. Nastgpnie pracownik
przekazuje dokument do Referatu Finansowo-Budzetowego, celem zatwierdzenia wydatku. Ostateczng
decyzj¢ o dokonaniu zamowienia podejmuje jedna z 0sob, o ktorych mowa w § 1 ust. 4.

§ 5. 1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie prowadzi si¢ rejestr zamowien, do ktorych stosuje
si¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Rejestr, o ktorym mowa wust. 1, prowadzi w wersji elektronicznej Referat Organizacyjno-
Administracyjny. Rejestr, aktualizowany jest na biezaco i podlega udostgpnianiu w Biuletynie Informacji
Publicznej. Referat sprawuje nadzor nad zawarto$cig danych w nim si¢ znajdujacych. Za tres¢ wprowadzang
do rejestru odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamowienie.

3. Dokumentacj¢ zwigzang z zamdwieniem przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamdOwienie. Do Referatu Finansowo-Budzetowego przekazuje si¢ wylacznie dokument stanowiacy
podstawe zabezpieczenia niezbednych srodkow na realizacje zamowienia.

4. W przypadku gdy, do podstawy zabezpieczenia niezbednych $rodkdow na realizacje zamowienia,
oprocz dokumentu wewnetrznego, sporzadzana jest rowniez umowa, postanowienia ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Sporzadzenie umowy do zamoOwienia jest niezbgdne w kazdym przypadku, jesli Zamawiajacy
oczekuje udzielenia gwarancji, rgkojmi, ubezpieczenia, badz zabezpiecza swoj interes w postaci kar
umownych lub konieczno$¢ taka wynika z przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego.
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6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamowienie, jesli wymagaja tego okolicznosci,
sporzadza projekt umowy, ktory wymaga sprawdzenia od strony formalno-prawnej. Weryfikacji takiej
wymagaja rowniez projekty umow, ktore otrzymat Zamawiajacy od podmiotu, ktory ma odpowiadaé za
realizacje zamowienia.

§ 6. 1. Rozeznanie cenowe jest trybem realizacji zaméwien przez Zamawiajacego polegajacym
na zorientowaniu si¢, co do warto$ci przedmiotu zamowienia poprzez jedna z form, taka jak: sondaz
telefoniczny, internetowy (e-mail), pisemny oraz na podstawie wszelkich innych mozliwych zrodet
informacji, w szczegélnosci katalogow, cennikéow, folderéw Iub stron internetowych dotyczacych
przedmiotu zamowienia.

2. Z rozeznania cenowego, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie, sporzadza notatke,
ktorej wzor okresla Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia. Notatka sklada si¢ z czgsci A — stanowiacej dokument
wewngtrzny, oraz czesci B — bedacej udzieleniem zamdwienia.

3. Sporzadzona notatke pracownik przekazuje swojemu przetozonemu celem wstepnego zatwierdzenia
procedury idokonanych ustalen. Nastgpnie pracownik przekazuje dokument do Referatu Finansowo-
Budzetowego, celem zatwierdzenia wydatku. Ostateczna decyzje o dokonaniu zamoéwienia podejmuje jedna
7 0s0b, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.

§ 7. 1. Zapytanie ofertowe jest trybem realizacji zamdéwien przez Zamawiajacego polegajacym na
prowadzeniu czynnosci z wykorzystaniem formularza zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcow,
ktorzy nastepnie sktadaja Zamawiajacemu oferte.

2. Rozpoczecie procedury udzielania zamoéwienia poprzez zapytanie ofertowe nastepuje na podstawie
wniosku pracownika merytorycznie odpowiedzialnego. Wzér wniosku okresla Zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia.

3. Liczba wystanych zapytan ofertowych powinna zapewnia¢ konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej
oferty i nie powinna by¢ mniejsza niz dwie. Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ z takiej liczby wykonawcow,
ktorzy ztozyli swoje oferty. Przez wyslanie zapytania ofertowego rozumie si¢ takze, bez koniecznosci
wyboru oferentow, umieszczenie formularza zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej
Zamawiajacego.

4. Wzo6r formularza zapytania ofertowego okresla Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

5. Oferta sktadana przez wykonawce powinna odzwierciedlaé wszystkie niezbedne wymagania, jakie
Zamawiajacy zawart w formularzu zapytania ofertowego.

6. Z procedury zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokdt, ktorego wzor okresla Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia. Do protokotu zalacza sie¢ dokumentacje wytworzong w caltym procesie zapytania ofertowego.

7. Procedure zapytania ofertowego prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny, ktory przekazuje
swojemu przetozonemu na biezgco niezbgdne dokumenty iustalenia. Nastepnie pracownik przekazuje
niezbgdne dokumenty do Referatu Finansowo-Budzetowego, celem zatwierdzenia wydatku. Ostateczna
decyzje o dokonaniu zamowienia podejmuje jedna z oséb, o ktorych mowa w § 1 ust. 4.

§ 8. 1. Zakonczenie postepowania nastepuje z chwilg:
1) ztozenia przez Zamawiajacego zamowienia wybranemu wykonawcy,
2) zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udzielono zamoéwienia,
3) podjecia przez Zamawiajacego decyzji o zamkni¢ciu zamowienia bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,
4) uniewaznienia postgpowania, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2.
2. Zamawiajacy podejmuje decyzje o uniewaznieniu postgpowania, jezeli:
1) nie ztozono Zadnej oferty,

2) zaproponowane wartosci realizacji zamdwienia przewyzszajg kwote, ktérg Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3) Zamawiajacy uzna, ze zlozona oferta przez wykonawcg nie spelnia jego oczekiwan lub budzi

watpliwosci, co do rzetelnosci jej sporzadzenia albo nie odpowiada wymaganiom wskazanym
w zapytaniu ofertowym skierowanym do wykonawcy,
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4)w przypadku tylko jednego wykonawcy, jest to wykonawca, ktory nie daje rekojmi nalezytego
wykonania zamoéwienia, w szczegoOlnoSci biorgc pod uwagg dotychczasowg wspolprace ztym
podmiotem lub positkujac si¢ opinia o wykonawcy, jaka ten posiada na rynku,

5) dojdzie do przekonania, Ze realizacja zamowienia nie jest niezbedna badz zmianie ulegly okolicznosci
w oparciu, o ktore Zamawiajacy podejmowal decyzj¢ o rozpoczeciu procedury zamowienia.

§ 9. 1. W przypadku wystapienia awarii, pracownik merytorycznie odpowiedzialny, zobowiazany jest
sporzadzi¢ notatke na t¢ okoliczno$¢. Wzor notatki okresla Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia.

2. Notatka, o ktéorej mowa wust. 1, stanowi podstaw¢ do dokonania niezbgdnych czynnosci,
w tym do dokonania zlecenia, zamowienia, zakupu, wyboru ustugodawcy, itp.

§ 10. 1. Wszyscy pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach niniejszego Zarzadzenia odpowiadaja,
w zakresie w nim wskazanym, za prawidtowa realizacje¢ procesu udzielania zamowienia.

2. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien niniejszych zasad powierza si¢ kadrze kierowniczej stopnia
podstawowego, o ktorej mowa w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamoéwienie dokonuje wstepnej kontroli operacji
z planem finansowym, a nast¢pnie dokonuje zakupu (realizuje zlecenie, zamowienie) w sposob celowy
i zasadny ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, stosuje si¢ pomocniczo postanowienia
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr KJ.120.31.2016 Burmistrza Migdzychodu z dnia 16 grudnia 2016 r. w
sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajgcej
réwnowartosci kwoty 30.000 euro, z pdzn. zm."

§ 14. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania, z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2021 r.

2. Do procedur wszczgtych iniezakonczonych przed 1 stycznia 2021 r., stosuje si¢ postanowienia
Zarzadzenia uchylanego w § 13.

Burmistrz Migdzychodu

Krzysztof Wolny

1) Zmiany zarzadzenia: KJ.120.17.2017 z dnia 22 lutego 2017 r. oraz KJ.120.31.2017 z dnia 13 czerwca 2017 r.
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