ZARZADZENIE NR 3/2021
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 14 stycznia 2021 1.

w sprawie ustalenia regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zlotych netto

Na podstawie art. 33 ust. 1131 art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
Uz 2020r. poz. 713, poz. 1378), w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869; poz. 1622, poz. 1649 z 2020 r. poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695,
poz. 1175, poz. 2320), art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj.
Dz. U. 22019 1. poz. 2019, z 2020 r. poz. 1492, poz. 2275)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin postgpowania przy udzieleniu zaméwien publicznych o wartoéci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 ztotych netto, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi Referatu Rozwoju
Przestrzennego i Gospodarczego, Kierownikowi USC.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 116/17 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 9 listopada 2017 r. w sprawie
ustalenia regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro netto.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

ArKadiusz Adam Nowalski
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 14 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zlotych
netto

§ 1. Zasady ogoélne

1. Regulamin  stosuje si¢g do udzielania zamowien publicznych do kwoty wskazanej
wart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 11 listopada 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 2019 ze zmianami), zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.

2. Przy udzielaniu zamoéwief nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczeiwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Czynno$ci zwigzane zudzieleniem zamoOwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisoOw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy referatow,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.
§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed  wszczgciem  procedury — udzielenia ~ zamowienia ~ osoba  wnioskujaca  szacuje
z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 7, przy zastosowaniu co najmniej jedne;j
Z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprzedzajacym moment

szacowania wartosci zamoéwienia, zuwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towarow iushlug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zloZzonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia rodzaju,
zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np.: w formie kosztorysu inwestorskiego).
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5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowal w postaci notatki shizbowe;
i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert Iub uméw w innych postgpowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Procedury udzielania zaméwienia publicznego do kwoty 130.000,00 zlotych netto

1. Procedura udzielania zamoéwien publicznych regulowana jest w odniesieniu do zaméwienia o warto$ci
powyzej 50.000,00 ztotych netto do 130.000,00 ztotych netto.

2. Do zamdwien o warto$ci do 50.000,00 zlotych netto nie stosuje sie¢ postanowien niniejszego regulaminu.

3. Przy zamdwieniach, o ktérych mowa w pkt 2 obowigzuje zasada legalnoéci, celowosci, oszczednoéci
1 gospodarnosci.

§ 4. Przepisy szczegolne

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze odstgpi¢ od procedur opisanych
W niniejszym regulaminie.

2. Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowac w szczegolnosci:
1) koniecznos¢ usunigcia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej, instalacji),
2) skutki zdarzen losowych,

3) wyjatkowa sytuacjg, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktérej wcezedniej
nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

4) ze wzglgdu na szczegblny charakter zaméwienia (realizacja zamdwienia moze nastgpié wylgcznie przez
jednego wykonawcg) iuzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Wylagczenie moze by¢ zastosowane, oile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametréw zamowienia,

5) zaméwienia mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku udzielania zamdwienia
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej.

3. Udzielenie =~ zaméwienia  w przypadku, oktérym mowa  wust.2, dokumentuje  sie
w postaci notatki shuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zaméwienia.

4. Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktorym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,
w  szczegOlnoSci  dotyczacych  finanséw  publicznych, atakze  wytycznych  wynikajgcych
z przepisoOw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwiehi wspoifinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 5. Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia o wartoéci od 50.000,00 zt do 130.000,00 zt

1. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 50.000,00 zt do 130.000,00 ztotych rozpoczyna sie od
zatwierdzenia pisemnego Dyspozycji §rodkami publicznymi na udzielenie zaméwienia, z zaznaczeniem
pkt. 4 ppkt a) lub b) ktéry okresla warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zlotych / przekracza
130.000,00 ztotych. (Zafgcznik nr 1 do Regulaminu).
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2. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od 50.000,00z¢ do
130.000,00 ziotych polega na publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego.

3. W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, nalezy
rownoczesnie przekaza¢ zapytanie ofertowe co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow.

4. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przeslanie zapytania cenowego do mniejszej liczby wykonawcoéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania cenowego na stronie internetowej zamawiajacego.

5. Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, dokonywana jest ich ocena.

6. Dopuszcza sie mozliwoS¢ udzielenia zamoOwienia W przypadku, gdy wplyneta tylko
1 oferta.

7.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjowania cen wecelu wybrania najkorzystniejszej oferty
z zachowaniem zasad konkurencyjnosci, przejrzystosci 1 rownego traktowania wykonawcow.

8. Jezeli zostaly ztozone oferty, ktére zawierajg takg sama cene oraz w takim samym stopniu speiniajg inne
kryteria, wzywa sie wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia
w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

9. Z przeprowadzonych czynno$ci sporzadza si¢ protokét, ktérego wzor stanowi Zalgczmik nr 2 do
Regulaminu.

10. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, sporzadzone na podstawie wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 3 do Regulaminu, nalezy opublikowaé na stronie internetowej Zamawiajacego.

11. Podstawg udokumentowania zamowienia jest prawidlowo opisana faktura lub rachunek oraz umowa
zawarta w formie pisemne;.

§ 6. Postanowienia koncowe.

1. Do spraw nie uregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 stycznia 2021 r.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Dyspozycja srodkami publicznymi

I. Dane dotyczace operaciji gospodarczej

{ wypehia Kierownik Referatu/samodzielny pracownik zainteresowany uruchomieniem §rodkéw)
1. Cel:

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

(krétki opis przedsigwziecia)

2. Uzasadnienie merytoryczne:

3. Kwota srodkéw proponowanych do zaangazowania ....veeeeesvessssesscscessnssnssnn PLN
4. Kwota srodkow o ktorych mowa w punkcie 3 (skresli¢ a/ lub b/):

a) nie przekracza 130.000,00 ztotych netto (nie stosuje si¢ postanowien ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych)

b) nie przekracza 50.000,00 ztotych netto (nie stosuje si¢ Regulaminu wewngtrznego udzielania zamdéwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zt )

5. Planowany wydatek jest zgodny z planem rzeczowym: TAK/NIE
6. ZabyCenikit sy v sssissimmsssissmsvssrmmsssmsinisssissisivnsinn

Data 1 podpis kierownika referatu
II. Kontrola gtéwnego ksiggowego
7. Brak zastrzezen co do legalnosci, kompletnosci i zgodnosci z planem finansowym
8. Do sfinansowania ze §rodkow budzetowych: Dziat ............. Rozdz ......... §.oinnnn

9. Zastrzezenia:

Data i podpis gtéwnego ksiggowego/Skarbnika

Data i podpis osoby w Wydziale Finansowym rejestrujacej zaangazowanie

II1. Decyzja Burmistrza (w przypadku zastrzezen gldwnego ksiegowego)

Akceptuje wydatek / Nie akceptuje wydatku

Data i podpis Burmistrza
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Zalacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
w postepowaniu o wartosci zaméwienia
nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zlotych

1. Przedmiot zamowienia:
a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*;
b) termin realizacii: ......cccocevrveeiieeienenieerinnnene
¢) nazwa Przedmiottl ZAMOWIEILA .....ccueeeiuiveriarrsiiisiseitiiesess et ss e e sae s b e b b es e s bbb e bt s b es b e s b s e b b et n e a s

2. Warto§¢ zamowienia:

a) cena: Netto ...oooeeviviciieinennnn. zt
) VAT covssssnmssnseiisssinsomnmi zt
d) cena: brutto ......cccceevicvenienns zt

3. Wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zaproszenie:

L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
1.
2.
3
4. Do godz. ............ (3 |11 - wplynely nastepujace oferty:
Nr Zaproponowana .
oferty Nazwa Wykonawcy Adres Geiti (2 brutto) Uwagi
5. Ocena zlozonych ofert
Nr Zaproponowana Ocena spelniania warunkéw Uwasi
oferty cena (zi brutto) udzialu w postepowanin g
spetnia/nie spetnia*
spelnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*

6. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

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

data, imig i nazwisko i podpis osoby
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przygolowujgcej zamowienie i sporzgdzajgcej dokumentacje

8. Propozycje udzielenia zamoéwienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokolu
zatwierdzam:

data pieczec i podpis

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Sefuydnia .. §
NI SPTAWY veeivieiiee ittt
ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
.................................................... , dzialajgc jako Zamawiajacy informuje, ze w wyniku
postgpowania
0 udzielenie zamowienia PubliCZNEZO PN yeiiiiiiiciiniiiieiccriese e " prowadzonego na

podstawie Regulaminu zamdéwien publicznych o wartodci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 zt
I. Jako najkorzystniejsza wybrano ofertg Wykonawcy:
R S S S e S U S S S Kwota brutto: .....cccooevvievenens 28

Uzasadnienie wyboru:

Powyzszy wykonawca spelnia wszystkie warunki udzialu w postgpowaniu. Oferta zlozona przez ww.
Wykonawce zostata sporzgdzona prawidtowo i nie podlega odrzuceniu.

1. Wybrana oferta zawiera najnizsza cen¢ wykonania zamowienia spo$rod waznych ofert, a cena byla
jedynym przyjetym przez Zamawiajgcego kryterium oceny ofert. Cena ofert miedci si¢ w kwocie, jaka
Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania.

2. Wybrana oferta uzyskata ................ pkt w kryterium oceny oferty
Kryterium cena - ..........oeuee pkt
KIYHErItN vusovsnsnssuvssns sommvonvs A S pkt
Kryterium ........ccoevviiniinenene. e pkt

II. Nazwy (firmy), siedziby iadresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz cena brutto zaoferowana za
realizacje zadania.

Numer Nazwa (firma) i adres Wykonawcy Cena brutto

oferty

1

W imieniu Zamawiajacego

1. Wykonawcy, ktérzy ztozyli ofertg

* niepotrzebne skreslic
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