ZARZADZENIE Nr 6/21
BURMISTRZA MIASTA HAJINOWKA
z dnia 14 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartosé
przekracza 20.000,00 zt. i jest mniejsza od 130.000,00 zt.

Na podstawie art. 44 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz.869 ze zm.) w zwiazku z art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.2019 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto§¢ przekracza 20.000,00
zt. 1jest mniejsza od 130.000,00 zt., zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci wazno$¢ Zarzadzenie Nr 64/15 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia 21 maja 2015 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu udzielania zamédwien publicznych, ktérych warto§¢ wyrazona w ztotych
przekracza rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro. 1 jest mniejsza od rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Jerzy Sirak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/21
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 14 stycznia 2021 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ktorych wartos¢ przekracza 20.000,00 zl. i jest mniejsza od 130.000,00 z1.

§1
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub osobg
dziatajaca z jego upowaznienia,

b) zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang migdzy Gming Miejska
Hajnowka a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

¢) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone z nalezytg starannoscig

§2

1. Zamowien, ktérych warto$¢ przekracza 20.000,00 zt. i jest mniejsza od 130.000,00 zi. dokonuje si¢ na
podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
2. W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowywanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci z UE, pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych
instytucji zarzadzajacych projektami

§3

1. Udzielajac zamdwien o wartosci wiekszej od 50.000,00 zt. 1 mniejszej od 130.000,00 zi. nalezy

przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

a. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia przedktada do akceptacji
kierownikowi zamawiajacego wniosek o udzielenie zamowienia, okreslajacy migdzy innymi
wartos¢ zamowienia (wzor — zal. nr 1).

b. Pracownik merytoryczny zaprasza do sktadania ofert, kierujac zapytania ofertowe (wzor — zal. nr 2) do
co najmniej trzech wykonawcow.

c. Zapytania ofertowe kieruje si¢ w jednej lub kilku z nastepujacych form: pisemnie, faksem lub droga
elektroniczna.

d. Wykonawca sktada oferte na formularzu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3.

e. Oferte sklada si¢, zgodnie z wyborem zamawiajacego, w sposob okreslony w pkt 3.

f. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje kierownik zamawiajacego wraz z pracownikiem
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zamowienia.

g. Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ protokot (wzor — zat. nr 4)

h. Wynik postgpowania jest zatwierdzany przez kierownika zamawiajacego.

1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyt oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny
ofert zawartych w zapytaniu ofertowym.

j. Dokumentacje¢ z przeprowadzonego zaméwienia przechowuje pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za zamdwienie.

§ 4

1. Udzielajac zaméwien o wartosci wiekszej od 20.000,00 zt. i mniejszej od 50.000,00 zt. nalezy
przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

a) przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy,
ktory zapewni odpowiednig jako$¢ i ceng lub koszt przedmiotu zamowienia przy uwzglednieniu
wszystkich potrzeb zamawiajacego, ustalenie w ramach rozeznania cenowego iz oferta wykonawcy

lub zaoferowane przez niego warunki nie odbiegaja od cen rynkowych,



b) kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ notatk¢ z dokonywanych czynnos$ci, w ktorej udokumentowany
zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy dotaczy¢ wszelkie dokumenty
dotyczace analizy rynku, np. wydruki stron internetowych, oferty wykonawcow, itp.

§5
W szczegblnych przypadkach dopuszcza si¢ dokonanie wyboru wykonawcy z pominigciem procedury
okreslonej w niniejszym Regulaminie, po uzyskaniu zgodny kierownika zamawiajacego.

§6
Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki:

a) Zalacznik nr 1 — wniosek o udzielenie zamowienia
b) Zatacznik nr 2 — zapytanie ofertowe

c) Zatacznik nr 3 — formularz oferty

d) Zatacznik nr 4 — protokot z wyboru oferty



(pieczgc referatu)
Hajnowka, dnia ........cccceevevveennenns

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych
wartos¢ przekracza 20.000,00 zt. i jest mniejsza
od 130.000,00 zt.

(znak sprawy)

WNIOSEK

o udzielenie zamowienia

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia : dostawa / ustuga / roboty budowlane*

2. Termin realizacji zamOWienia: .........ccceecevvverueennen.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdowienia:
a) warto$€ netto ......ceceeeeveeeerennen. zk.,
b) warto$§¢ zamowienia ustalit(a) ........ccceeeieeviiiiniiieee e WANIU .o,

NA POUSEAWIEC .. 1 .eviieiiieeitiieeiiee ettt e etteeeteeesteeeeabeeesseeeessseeessseeessseaansseesssseeassseeasseeeassaeansseeensseeassaeensseens

(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgode¢ / nie wyrazam zgody*

(podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



(piecze¢ zamawiajgcego)
Hajnowka, dnia ........cccceevevveennenns

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych
wartos¢ przekracza 20.000,00 zt. i jest mniejsza
od 130.000,00 zt.

(znak sprawy)

( nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
1. Gmina Miejska Hajnowka zaprasza do zlozenia oferty na .........ccccocveeeviiienciiecciie e

(opis przedmiotu zaméwienia)

2. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamowienia:

a) termin wykonania: .........cccocceviiieiienneennen.

b) okres gwarancji: .......cccceeveerieeiieenienneennnn.

¢) warunki platnos$ci: ......ccccceeeviieniiieeieee,

d) INNE: ..o
3. Sposob uzyskania dokumentacji lub dodatkowej informacji dotyczacej przedmiotu

ZAMOWICTIIAL .. eeutieiietieteeiie st et et e st e et et e st e bt ea e e st e et e eetesheenbeeateeaeemseeate bt enbeeseesbeenseestesseenseensenaeensesseens
4. Kryteria oceny ofert:

Q) L s D) 3 C) e
5. Wymagania stawiane wykonawcom (np. posiadanie koncesji, zezwolenia, i in.; lista dokumentow,

ktore nalezy dotaczy¢ do oferty):

6. Wz6r umowy lub istotne postanowienia, ktore zostang zawarte w jej tresci (jezeli wymagana jest

fOrmMa PISEIMNG UIMOWY) .. ..viiiiieiiiiiiiieiieeieeeite et eetteebeeseeeebeestaeesbeessaeenseessseasseessseenseessseesseenssesseensseans



7. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, sposobu oraz formy jego

whniesienia (JeZeli JESt WYMAZANE) ... .cceovieruiieiiieriieeieeiie et estteeteesteeeteesseeseaeeseesebeeseessseensaessseenseensnas

8. Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu ofertowym, bedacym zatgcznikiem do niniejszego zapytania

9. Oferte nalezy zlozy¢ do dnia ........ccoceeveriiniennn dogodz. ....cccveviieiinn w siedzibie
zamawiajacego, tj. Urzad Miasta Hajnowka, 17-200 Hajnéwka, ul. A. Zina 1, pok. nr ............... lub
przesta¢ faksem (nr 85 674 37 46), albo droga elektroniczng (e-mail: .........cccceevevievierciienienieeenne, )*

(podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



(pieczg¢ oferenta) Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien, ktorych
wartos¢ przekracza 20.000,00 zl. i jest mniejsza
od 130.000,00 zt.

FORMULARZ OFERTOWY

1. Dane dotyczace wykonawcy

Zobowigzuje si¢ wykonaé przedmiot ZAMOWIENIA, £].: .....eceevierieeiiieriieeiierieereerteeereeree e eeeeeereebeeeenes
.................................................................................................................................................... za ceng

WAarto$€ (NE0) .vevveeeerieeieeieeieeeie e zk.

podatek VAT ....ccoooiiiiiieeeeeeeee zt

cena (brutto) ... coceeeeciieeieeee e zk.

STOWINEE (DIULLO): L.ttt ettt et et e et e e et e et e e s ebeesbeestbeesbeessbeensaessseasseessseensaensseenseensnas

3. Oswiadczenie wykonawcy

Jestesmy zwigzani niniejszg oferta przez 30 dni, liczac od dnia otwarcia ofert.

(podpis osoby uprawnionej)

(miejscowosc i data)



(pieczgc referatu)
Hajnéwka, dnia ........cccceevvveeiennnns

Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych
wartos$¢ przekracza 20.000,00 zt. i jest mniejsza
od 130.000,00 zt.

(znak sprawy)
PROTOKOL
z wyboru oferty
L.Wdniu ..o, do udziatu w postepowaniu zaproszono ........... wykonawcow

poprzez rozestanie formularza ofertowego (formularze ofertowe i dowody przekazania stanowia
zalaczniki do niniejszego protokotu).

2. W oznaczonym terminie wptynely nastepujace oferty:

e il B ™"V P E—
1
2
3
4
3.Ofertanr............ zostata 0drZucona, PONIEWAZ .. .....cccuieiuieiiieiieeieeiie ettt ettt ettt seeesbeesaeeens

4. Jako najkorzystniejszg wybrano oferte nr .........., gdyz speinia wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym 1 przedstawia najlepszy bilans ceny i innych ocenianych kryteriow

5. Postgpowanie uniewazniono Z POWOAU . ......cccuieruierieeruienieenieenieesteesteesseessseeseessseeseessseenseessseesseesseens

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego)




	1. Dane dotyczące wykonawcy
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