ZARZADZENIE Nr 287/2021
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 05.01.2021 r.

W sprawie postepowan o udzielanie zamowien
ktorych wartosé jest mniejsza niz 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.

U. z 2020 r. poz. 713, 1378) oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019
r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z 2020 r. poz. 288, 875, 1492,
1517, 2275, 2320) zarzadzam co nastepuje:

§1

Postanowienia ogdlne

1.

Niniejsze Zarzadzenie okresla zakres, zasady oraz procedurg postegpowania 0 udzielanie

zamoOwien ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt w Urzedzie Gminy Hajnéwka

przy udzielaniu zamowien z pomini¢ciem stosowania przepisow ustawy z dnia 11

wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z 2020 r.

poz. 288, 875, 1492, 1517, 2275, 2320).

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa - ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

2) Zamawiajacy — Gmina Hajnowka

3) Kierownik Zamawiajacego — Wojt Gminy Hajnowka

4) Wykonawcy — osobg fizyczng, osobg¢ prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowg w
sprawie zamOwienia publicznego

5) Zamowienie — zlecenie odplatne lub umowa odptatna zawierana migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug o
wartos$ci nieprzekraczajacej 130 000 zt

6) Najkorzystniejsza oferta — to oferta z najnizsza ceng lub kosztem lub oferta
przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu

§2

Szacowanie wartosci zamowien

1.

»w

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.
Warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub na podstawie badania rynku.

Warto$¢ zamowienia na ustugi i dostawy ustala si¢ na podstawie badania rynku.
Zakazuje si¢ dzielenia zamdwienia na odrgbne zamdOwienia oraz zanizania warto$ci
zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania procedur udzielenia zaméwien zawartych w
niniejszym zarzadzenia, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.



§3

Zasady udzielania zaméwien
1. Udzielanie zamowien powinno by¢ dokonywane w sposodb celowy i oszczedny, przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkoéw oraz w

sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Zamoéwien udziela kierownik zamawiajacego.

3. Obowiagzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

4. Za sprawowanie nadzoru nad realizacjg udzielonego zaméwienia odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny.

N

§4
Procedury udzielania zamowien
Ustala si¢ nastgpujace procedury udzielania zamoéwien:
1) O warto$ci do 20 000,00 zt
2) O wartosci od 20 000,00 zt do 50 000,00 zt
3) O wartosci od 50 000,00 zt do 129 999,99 zt

§5
Szczegolowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci do 20 000,00 zi
Zamowienie, ktorego warto$¢ nie przekracza wartosci 20 000,00 zt wymaga potwierdzenia
zleceniem lub fakturg lub rachunkiem lub notg (zlecenie). Osoba odpowiedzialng na
realizacj¢ zamOwienia jest osobg potwierdzajaca pod wzgledem merytorycznym. Faktura
za realizacj¢ zamoOwienia, wystawiona przez wykonawce i opisana przez pracownika
merytorycznego zostanie przekazana do ksiggowosci.

§6
Szczegotowa procedura udzielania zaméwien o wartosci od 20 000,00 zit do 50 000,00 zt

Zamowienie, ktorego warto$¢ nie przekracza wartosci 50 000,00 zt mozna udzieli¢ po
przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawca. Protokot z negocjacji zatwierdza
kierownik zamawiajacego. Udzielenie zamowienia zgodnie z niniejszym paragrafem
nastepuje na podstawie zawarte] umowy lub zlecenia. Osoba odpowiedzialng na realizacje
zamoOwienia jest osobg potwierdzajaca pod wzgledem merytorycznym. Faktura za realizacje
zamoOwienia, wystawiona przez wykonawce i1 opisana przez pracownika merytorycznego
zostanie przekazana do ksiggowosci.

§7
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci od 50 000,00 zt do 129 999,99 z}

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia wystepuje
z wnioskiem do kierownika zamawiajagcego o wyrazenie zgody na realizacjg
zamoOwienia. Wniosek stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacj¢ zamowienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedure wyboru wykonawcy w ten sposob, ze
przeprowadza rozeznanie cenowe w formie pisemnej poprzez rozestanie zapytania
ofertowego z formularzem oferty, zapraszajgc do sktadania pisemnych ofert takg liczbe
wykonawcow $§wiadczacych dostawy lub uslugi lub roboty budowalne bedace
przedmiotem zamoéwienia, ktora zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybor



najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3). Druk zapytania ofertowego stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Formularz oferty stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Z przeprowadzonej procedury, o ktoérej mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny
sporzadza dokumentacj¢ z rozeznania cenowego na druku bedgcym zatgcznikiem nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

4. Kierownik zamawiajgcego udziela zamoOwienia poprzez podpisanie zlecenia lub
umowy.

5. Faktura za realizacje zamowienia, wystawiona przez wykonawce i opisana przez
pracownika merytorycznego zostanie przekazana do ksiegowosci.

§8

Do uméw zawieranych na podstawie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy Kodeksu

cywilnego.
§9

Nadzor na przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi
Zamawiajacego.

§ 10
Traci moc Zarzadzenie Nr 287/2014 Wojta Gminy Hajnowka z dnia 27 maja 2014 roku w
sprawie: ramowych procedur udzielania zamowien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30000 euro.

§11
Zalacznikami do niniejszego zarzadzenia sg:
Zatgcznik nr 1 — Wniosek
Zalacznik nr 2 — Druk zapytania ofertowego.
Zalgcznik nr 3 — Formularz oferty
Zalacznik nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania cenowego

§ 12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Hajndwka

Lucyna Smoktunowicz



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 287/2021
z dnia 05.01.2021 r.

(znak sprawy)
WNIOSEK

do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

2. Termin realizacji zamoOwienia: .....c.ccvevivieiarinrennn.
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) Wartos¢ netto: ...........coeveenie. zt
2) Wartos¢ brutto: ...................... zt
3) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ...............cccceeeiinenn.
I OKresIono Na POASIAWIE: .. ... s
4) Osoba dokonujgca ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia: ........................

(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 287/2021
z dnia 05.01.2021 r.

(znak sprawy)

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

L ZaMAWIA GCY . ettt ettt
(nazwa zamawiajacego )
zaprasza do ztozenia oferty.

2. Przedmiot ZAMOWICTIAL .......uuinitit ittt e
3. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamowienia:

a. termin wykonania ZamOwWienia: ..........eoevvuierieieiniiiinieaeaaannns

b.  warunki platnos$ci: .........oooiiiiiii

C.  OKIeS gQWaranCi: ..uerititie e e

Oe o

B e e e it
4, Miejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej

szczegotowe warunki udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia:

5. Kryteriawyboruofert: .................coooii

6. Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamoéwienia w zakresie dokumentéw i
oswiadczen (np. posiadanie koncesji , zezwolenia, itp.)

7. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej,
na maszynie, komputerze, nie$cieralnym atramentem, umiesci¢ W zabezpieczonej kopercie
Opisanej w nastgpujacy sposob: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres wykonawcy, z

adnotacig OfertaNa .. ...

9. Miejsce i termin ztozenia ofert: ofert¢ nalezy ztozy¢ do dnia ........................ r. do godziny
.......................... w pokoju nr ............. Urzedu Gminy Hajnéwce, ul. Aleksego Zina 1,
17-200 Hajnowka.

Sprawe prowadzi: ......o.evveiiiriiiiii e

(podpis pracownika merytorycznego)



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 287/2021
z dnia 05.01.2021 r.

NUMET tRIETONU / FaX ..o e e e e naeaens
Strona internetowa / adres €Mall ..........ooviiiiiiiiiiiiii e
NUMER REGON. ...t e et e e e e e e e e e et e e e e e e e eaan e e eaan s
I LY o AN P

OFERTA
Nawigzujgc do zapytania ofertowego z dnia ........................... na:

1. Sktadamy oferte na wykonanie catosci przedmiotu zamowienia w zakresie objetym
zapytaniem ofertowym za cene:

(o<1 F= 1 o] AU 1 4 (o JAU TR, (

(STOWNIE... ..ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaeas )
w tym:

CENANCHOD. e 2k

podatek VAT (.......... 00) e zt

2. Oswiadczamy, ze zapoznali$my sie z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosimy do
niego zastrzezen.

3. W razie wybrania oferty zobowigzujemy sie do realizacji zamdwienia na podstawie
warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

4. Zamébwienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania wykonamy w terminie
dodnia .....cooovviiiiiii,

5. W przypadku udzielenia nam zamowienia zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w
siedzibie i w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.



6. Oswiadczamy, ze posiadamy potencjat do realizacji przedmiotu zamdwienia,
t]. dysponujemy $rodkami finansowymi i zapleczem infrastrukturalnym oraz
personelem posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje oraz uprawnienia.

7. Oswiadczamy, iz znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej
wykonanie zamodwienia.

8. Zatacznikami do niniejszej oferty, stanowigcymi jej integralng czesc, sa:

Swiadom odpowiedzialnosci karnej oswiadczam na podstawie art. 297 k.k. , ze zalgczone do oferty
dokumenty opisujg stan prawny i faktyczny, aktualny na dzien zfozenia oferty.

(podpis osoby uprawnionej)

(pieczg¢ Wykonawcy)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 287/2021
z dnia 05.01.2021 r.

(znak sprawy)

Dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA NA ...cvuvirerirereraraeraea s ran s ramsarassararaasaranrasansaransananrransaransnrnnns
ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
Wartos¢ szacunkowa zaméwienia wynosi: ................... zt netto.

2. Dla zamoéwien o wartosci ponizej 130 000,00 zt nettow dniu ...................... zaproszono do udziatu
w postepowaniu n/'w Wykonawcdw poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty
skierowane do ...................... wykonawcow, ktore stanowig integralng cze$¢ niniejszej
dokumentaciji.

3. W terminie sktadania ofert tj. dodnia ................. do godziny .......... ztozono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2.
3.
4,
4. Oferta Wykonawcy ............ nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia wymagan

zawartych w zapytaniu ofertowym

(wskazac powody)

5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: .............ououiiiiiiii i

6. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrod spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki okreslone w
zapytaniu ofertowym tj. oferte nr ...l nazwa wykonawcy:

7.Cenanetto: .....coevviiiiiii e, zt,cenabrutto ... zt.

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

9. POStepOWaNIE UNIEWAZINIONO: ...ttt ettt ettt ettt et et ettt ettt n e ee s
(wskaza¢ powody)

(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis kierownika zamawiajgcego)
* niepotrzebne skresli¢



