BURMISTRE MIASTA KLUCZBORKA

. wbdziwo opolskie Zarzgdzenie Nr AO.120.58.2017
woie

Burmistrza Miasta Kluczhorka
z dnia 9 listopada 2017 r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro

Dzialajac na podstawic art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nasigpuje:

§ 1.Szacowanie wartosci zamdéwienia

1. Zamdwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
“kwoty 30000 euro, zgodnie z planem zamdéwien publicznych, mogg by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreSlonych mniniejszym zarzadzeniem, z pominteciem poszezegdlnych trybow
wymienionych w ustawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r . Prawo zamoOwien publicznych zwang
dalej ustawa.

2. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zamowienia w sposéb szczegétowy nalezy przestrzegaé
przepiséw rozdziatu 2 Dzialu II ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 2.Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 30 000 curo

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie: zamowienia

o wartosci ponizej 5 000 euro oraz zamowienia o wartosci powyzej 5 000 euro a ponizej 30 000

euro.

- 2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow.
3. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci wydatkow,
okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy.

4. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenic

wykonawcy, bez podatku od towaréw o ustug, ustalone przez dokonujacego wydatku z nalezyta

starannoscia.

5. Warto$¢ szacunkowa wydatkow ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami ustawy.

6. Dla zamowien o wartodci powyzej 2 000,00 zt brutto warto$¢ szacunkowa wydatku ustala

upowazniony pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej zgodnie ze wzorem stanowigcym

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

7.1 Jezeli wartos¢ udzielanego zamdwienia nie przekracza kwoty 2 000,00 z brutto, udzielenie
tego zamoOwienia moze nastapi¢ w formie ustnej.

7.2 Jezeli warto$¢ udzielanego zamowienia przekracza kwotg 2 000,00 zf brutto a nie przekracza
kwoty 20 000,00 =zt brutto, udziclenie tego zamoéwienia nastgpuje przez sporzadzenie
pisemnego zlecenia.

7.3 Jezeli wartoéé udzielanego zamowienia przekracza kwotg 20 000,00 z! brutto, nalezy zawrzec
z dostawca umowe w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 7.8.

7.4 Udzielenic zamdwienia poprzez zawarcie umowy o dzieto lub zlecenia dla dostawcoéw ustug
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej zawsze wymaga zachowania formy pisemne;.

7.5 Zamodwienia, o ktorych mowa w ust. 7.1 dokonuja upowaznieni przez kierownikéw komorek
organizacyjnych pracownicy.

7.6 Zlecenia, o ktérych mowa w ust. 7.2 1 ust. 7.8 podpisujq kierownicy komorek organizacyjnych
oraz Skarbnik.

7.7 Umowy, o ktorych mowa w ust. 7.3 1 ust. 7.4 podpisuja Burmistrz oraz Skarbnik.



- 7.8 Jezeli warto$¢ udzielanego zamowienia przekracza kwotg 5 000,00 zt brutto i dotyczy
zamieszczenia reklamy lub ogloszenia w gazetach lub czasopismach, udzielenie tego
zamdwienia moze nastapic¢ przez sporzadzenie pisemnego zlecenia.

7.9 Udzielenie zamdwienia na czynnosci notarialne nastepuje w formie ustnej bez wzgledu na
wartos¢ tego zamowienia.

8. Przy dokonywaniu zamowien, ktorych warto$é zawiera si¢ w przedziale od 5000 euro do

14 000 euro nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zapytanie ofertowe kierowane do co najmniej

3 wykonawcow.,

9. Zapytanic ofertowe kieruje sie do wykonawcéw w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej

z podaniem terminu sktadania ofert zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

10. Po zlozeniu wszystkich ofert pracownik merytoryczny sporzadza protokét z badania

i oceny ofert zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

11 Kierownik zamawiajacego wyraza zgode/ nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.

12. Przy dokonywaniu zamdwien, ktérych warto$¢ zawiera si¢ w przedziale od 14000 euro do

30 000 euro zapytanic ofertowe nalezy umiesci¢ na stronie internetowe] www.bip.kluczbork.pl.

Przepisy ust. 1-6 1 10-11 stosuje si¢ odpowiednio.

13. Postgpowania w przedziale 14 000 euro do 30000 euro prowadzi Wydzial Gospodarki

Miejskiej w porozumieniu z wtasciwa komorka organizacyjna.

14. W postgpowaniach w przedziale 5 000 euro do 14 000 euro zawiadomienie o wyborze oferty

wysyla si¢ oferentom.

15. W postgpowaniach w przedziale 14 000 euro do 30 000 curo zawiadomienie o wyborze oferty

umieszcza sie na stronie internetowej www.bip.kluczbork.pl oraz wysyla oferentom.

16.W wyjatkowych przypadkach na pisemny wniosek komorki organizacyjnej zawierajacy

uzasadnienie mozliwe jest odstapienie od stosowania zasad okreslonych w ust. 1-15 w catoéci lub

w czescel, za uprzednig, zgoda Burmistrza wyrazona w formie pisemne;.

§3.1. Odpowiedzialno$é oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem Zamawiajacego
spoczywa na kierowniku Zamawiajacego.
2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawcg za realizacje zaméwienia, na podstawie
zlecenia, zostaje przekazana do pracownika merytorycznego w celu skorygowania faktyczne
wartosci zamdwienia z oszacowana wartoscig zamdowienia wskazang w zleceniu lub umowie,

§4. Do umoéw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 30 000 euro stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

§5.1.Traci moc: 1) Zarzadzenie nr A0.120.21.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia 1
czerwea 2016 r. w sprawie: ramowych procedur udziclania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Kluczborka nr A0.120.23.2016 z dnia 28wrzesnia
2016r. w sprawie: zmiany zarzadzenia nr A0O.120.21.2016 Burmistrza Miasta Kluczborka z dnia
1 czerwca 2016 r. w sprawie ramowych procedur udzielania zamdwien publicznych o wartosci
szacunkowej nic przckraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§6. Postanowienia koncowe
1 Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia sprawuje kierownik Zamawiajacego.
2.W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego
oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017r.
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Zatgcznik nr 1

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
o wartosci zaméwienia od 2 000 z1 brutto do 300{{) euro

1. Nazwa i opis przedmiotu zaméwienia:

2. Termin wykonania zZamOwienia: ..........ovuiriiieiininiiiin e
3. Metoda szacowania wartosci zamowienia:

Lp.

Metoda szacowania warto$ci zamdwienia

Zaznaczyé ,X” w miejscu
wybranej metody szacowania

1

analiza cen rynkowych

analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju
ZamoOwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamdwienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpeyjnych
publikowanego przez Prezesa GUS

analiza cen ofertowych ztozonych w
postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego

na podstawie Rozporzadzenia  Ministra
Infrastuktury z dnia 18 maja 2004 r.
w sprawie okreslania metod 1 podstaw
sporzadzania  kosztorysu  inwestorskiego,
obliczania  planowanych  kosztéw  prac
projektowych oraz planowanych kosztow robot
budow]anych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym oraz na
podstawie Srodowiskowych zasad wyceny prac
projektowych

4. Dokumenty potwierdzajace ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia:

Lp.

Dokument potwierdzajacy ustalenie
szacunkowej wartos$ci zamowienia

Zarnaczyé¢ ,X” w miejscu
wiasciwego dokumentu

1

zapytanie telefoniczne do  potencjalnego
wykonawcy i jego oferta cenowa

wydruk ze strony internetowej zawierajacy ceny
ustug i dostaw, opatrzony data; katalogi i
cenniki

kopic ofert {ub faktur lub uméw z innych
postepowan z okresu poprzedzajacego moment
szacowania wartoéci zaméwienia

kosztorys inwestorski lub wycena prac
projektowych

5. Przyjeta kwota wartosci szacunkowej:

........................................................................................ ).

6. Warto$é zamowienia w eurd: .....cveeeeeiiniiinannnns , przy zastosowaniu przelicznika kursu euro w
stosunku do zfotego, wynikajacego z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro, wynoszacego ...............

zt/euro.

(data i podpis osoby sporzadzajacej

zh. (stownie:



Zalacznik nr 2

Znak sprawy Kluczbork, dnia ................

ZAPYTANIE OFERTOWE
dotyczace wyboru wykonawcy na realizacje zadania pn.

1. Nazwa i adres zamawiajacego: Gmina Kluczbork ul. Katowicka 1, 46-200 Kluczbork.
2. Opis przedmiotu zamoéwienia oraz zakresu zamowienia:

Przedmiotem zamowienia jest;

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Wymagany termin realizacji: do dnia ......c.oveevvnvennann
4. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie: ..o.eveiiieiiniineiineen..

5. Warunkiem udziatu w postgpowaniu jest:

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

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

6. Oferty wraz z kosztorysem ofertowym nalezy sklada¢ w terminie do dnia ....ceevenrevenn do
godz. ......... w sekretariacie Urzedu Migjskiego w Kluczborku przy ul. Katowickiej 1.
7. Publiczne otwarcie ofert nastgpi w dniu ............. 0 godz. ........... w Urzedzie Miejskim

Kluczborku przy ul. Katowickiej 1 (pokdj nr 138).

8. Osobg upowazniong do kontaktu jest: ..eeveverennieen )



Zalacznik nr 3
Kluczbork ....ocoeovevevencrenes
(data)
PROTOKOL
Z BADANIA 1 OCENY OFERT
w postgpowaniach o udzielenia zaméwienia ponizej 30 tys. euro
1. Przedmiot zamdwienia:
2. Wartos¢ zadania ustalona zostala na kwotg ..ceveeen co  stanowi rownowartosé

................. euro. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw o ustug, ustalone przez dokonujacego
wydatku z nalezyta starannoscia.

3. Zaproszono do udzialu w postgpowaniu poprzez :

a) pisemne/ustne/w formie elektronicznej zapytanie ofertowe
b) umieszczenie zapytania ofertowego na www.bip.kluczbork.pl (dot. postepowani od 14.000
euro -30000 euro)

4, Do dnig..cceveeeceecrcennes oferty zlozyli nastepujacy wykonawcy:
Numer Nazwa (firma) i adres wykonawc Cena
oferty : wy Y (zhH
5. Kryterium oceny ofert i ich znaczenie..........coiiiiieicn e
6. Po zbadaniu i ocenie ofert zostal wybrany nastgpujacy wykonawca
za wynagrodzeniem: ........oeerevinens STOWDEE oot

podpis protokolanta



