Zarzadzenie Nr 82/2015
Burmistrza Znina
z dnia 12 maja 2015r,

W sprawie: organizacji i nadzoru udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r., poz. 594 ze zmian.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U z 2013 r., poz.
907 ze zmian).

Zarzadza sie:

§1

Ustala si¢ organizacje i nadzor udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci  kwoty 30.000 euro w Urzgdzie Miejskim  w Zninie zgodnie
z regulaminem stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydzialow Urzedu Miejskiego w Zninie, Kierownikom
Komorek Organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 47/2014 Burmistrza Znina z dnia 17 kwietnia 2014 r. w sprawie ramowych
procedur zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

AURMISTRZ




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 82/2015
z dnia 12 maja 2015r.

REGULAMIN UDZIELANIA’ZAM(')WIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO (art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zaméwiei
Publicznych).

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwiefi publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.,poz 907 z pézn. zm.),
zwana dalej ,,ustawa Pzp”,

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.,p0z.885 z pdzn. zin.) zwanej dalej ,,ustawa
ofp.”

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Urzedzie Miejskim w Zninie, w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

2. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia ma zapewni¢ zamawiajacemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

3.  Wydatkowanie rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszezedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposdb przejrzysty i umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
wypelniajac wszelkie zapisy i delegacje obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa, zwlaszcza art. 44 ustawy o f.p.

4. Zamodwienia publiczne o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy, realizowane sg samodzielnie przez komorki organizacyjne, posiadajace srodki finansowe
przeznaczone na realizacje zadania stanowigcego przedmiot danego zamowienia.

5. Nadzér nad udzieleniem zamowien w powyzszych trybach prowadza Kierownicy wilasciwych Wydzialow Urzedu
Miejskiego w Zninie, Kierownicy Komoérek Organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu uniknigcia realizacji obowigzkéw wynikajacych
7z ninigjszego regulaminu.

7. W uzasadnionych przypadkach, merytoryczna komérka organizacyjna moze wnioskowaé o wszczecie procedury
w jednym z trybow okreslonych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych. W takim przypadku po uzyskaniu akceptacji
Burmistrza Znina, postgpowanie bedzie prowadzone na zasadach dotyczacych postepowan o wartosci powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.,

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§2

Zaméwienia publiczne o wartoséci ponizej 3.500 euro netto

W przypadku udzielania zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.500 euro nie jest wymagane szczegétowe
prowadzenie dokumentacji czynnoéci oraz pisemne uzasadnienie wyboru. Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje z jednym lub
wieloma wykonawcami z zachowaniem zasad okreslonych w § 1 niniejszego regulaminu. Udokumentowaniem zamdwienia jest
umowa/rachunek/faktura opatrzona pieczatka oraz podpisem osoby upowaznionej.



§3

Zaméwienia publiczne o warto$ci od 3.500 euro netto do 30. 000 euro netto

Ustala sie nastepujace tryby udzielania zamdéwienia publicznego:

1.

Dla zamowienn o wartosci szacunkowej do kwoty nie przekraczajacej rownowartosci 10.000 euro netto - rozeznanie
cenowe.

Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10.000 euro netto do kwoty nie przekraczajacej rownowartosci
30 000 euro netto - zapytanie ofertowe.

Kazdorazowe udzielenie zaméwienia w trybie rozeznania cenowego i zapytania ofertowego musi by¢ poprzedzone
zarejestrowaniem wniosku (wg wniosku stanowiacego zalacznik Nr | do niniejszego regulaminu) w rejestrze zaméwien,
o ktorym mowa w pkt 4.

Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
w Urzedzie Miejskim w Zninie prowadzi pracownik ds. zamowien publicznych. Kazdorazowo wniosek o dokonanie
zakupu musi by¢ poprzedzony nadaniem numeru sprawy, zgodnie z prowadzonym rejestrem.

Do zaméwien publicznych okreslonych;
1) w §3 ust. 1 stosuje sie zlecenie
2) w §3 ust. 2 stosuje si¢ umowe

W uzasadnionych przypadkach do zamowien, o ktérych mowa w § 3 ust. | mozna zastosowac umowe zamiast zlecenia.

§4

ROZEZNANIE CENOWE
Podstawg dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych stanowi wniosek, o ktérym mowa w §3 ust.

3 niniejszego Regulaminu.

Wypelniony wniosek zaakeeptowany przez Burmistrza, Zastepc¢ Burmistrza lub Sekretarza Gminy oraz Skarbnika
lub Zastepce Glownego Ksiggowego, potwierdzajacego zabezpieczenie Srodkdéw w budzecie Gminy na realizacje
zamdéwienia jest podstawg do przeprowadzenia rozeznania cenowego.

Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ z takg liczba Wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, jednakZe nie mniejsza niz trzy. Ponadto pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje¢ zadania wg swojego uznania moZe rowniez zamiesci¢ informacje o zamowieniu na stronie internetowej

zamawiajacego.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik odpowiedzialny merytorycznie sporzadza notatke
stuzbowa wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dokumentacja z podjetych czynnosei, w tym w szczegélnosci wniosek wraz z notatka sluzbowa oraz zleceniem zostaje
przekazany Burmistrzowi, Zast¢pcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy celem udzielenia zamdwienia. Zlecenie musi
posiada¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy lub podpis Kierownika Wydziatu Urzedu Miejskiego, Kierownika Komorki
Organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia w tym trybie- wniosek oraz notatka przechowywana jest na
stanowisku ds. zamowien publicznych.

§5

ZAPYTANIE OFERTOWE
Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robdt budowlanych stanowi wniosek, o ktérym mowa w §3 ust.

3 ninigjszego Regulaminu.

Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza Zast¢pe¢ Burmistrza lub Sekretarza Gminy oraz Skarbnika
Gminy lub Zastepee Glownego Ksiggowego potwierdzajacego zabezpieczenie srodkow w budzecie gminy na realizacje
zamowienia jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

Wylonienie wykonawcdw w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu zaproszenia do sktadania ofert.



6.

10.

Udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do skladania ofert takiej liczby
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz trzech.
Ponadto pracownik merytoryeznie odpowiedzialny za realizacje zadania wg swojego uznania moze zamie$ci¢ informacje
0 zamowieniu na stronie internetowej zamawiajacego.

Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyla sig¢ wytyczne do sporzadzenia oferty zawierajace
W szczegodlnosci nastepujace dane:

1) Nazwa i adres Zamawiajacego,

2) Opis przedmiotu zamdéwienia uwzgledniajacy wszystkie okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na sporzadzenie
oferty za pomoca obiektywnych cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby rowniez
za pomoca kosztoryséw, plandéw, rysunkéw lub projektow,

3) Termin realizacji zamowienia,

4) Dokumenty i o§wiadczenia jakie musza zlozy¢é Wykonawcy,

5) Warunki udzialu w postgpowaniu,

6) Wymagania dotyczace sposobu sporzadzenia oferty,

7) Miejsce i termin skladania ofert,

8) Miejsce i termin otwarcia ofert,

9) Kryteria oceny ofert z podaniem ich znaczenia.

Wzor formularza ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Kazdy z wykonawcow moze zaproponowac tylko jedna cene i nie moze jej zmienié. Negocjacji nie prowadzi sie.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza oraz spetnia warunki okreslone w zaproszeniu
do skladania ofert oraz szczegdlowych wymaganiach ofertowych.

Z zapytania ofertowego sporzadza sig¢ protokol. Wzor protokotu wg zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z protokdlem z przeprowadzonego zapytania ofertowego oraz
umowa zostaja przekazane Burmistrzowi, Zast¢pey Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy celem udzielenia
zamdwienia. Umowa musi posiadaé kontrasygnate Skarbnika Gminy oraz podpisana przez Kierownika Wydzialu Urzedu
Miejskiego, Kierownika Komorki Organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy. Umowa musi by¢
rowniez parafowana przez Radce Prawnego pod katem formalno-prawnym.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia w tym trybie- wniosek oraz protokdl, przechowywana jest na
stanowisku ds. zamdéwien publicznych, zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Obiegu Dokumentéw UM Znin oraz
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa. Pozostate dokumenty przechowywane sa w Wydzialach, ktorych
zamowienie dotyczy na zasadach okreslonych w zdaniu pierwszym.

§6

Zasady okreslone w § 4 i § 5 niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia,
dokonanie analizy rynku, wybdér Wykonawcy nie jest mozliwy z nastepujacych powodéw:

1) Pilnosci potrzeby udzielenia zamdwienia (awarie, zwalczanie klesk zywiolowych itp.),
2) Przedmiot zamdwienia zwazywszy na ochrong praw wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego
wykonawcy,
3) Wystapienie innej przyczyny i okolicznodci o charakterze ekonomicznej, gospodarczej lub spolecznej.
W uzasadnionych przypadkach, gdy wystapi koniecznoé¢ wykonania robdt budowlanych dodatkowych lub
ustug dodatkowych lub robét budowlanych, uslug lub dostaw uzupelniajacych w rozumieniu ustawy Pzp, po uzyskaniu
akceptacji Burmistrza Znina, zasady okreslone w § 4iw § 5 niniejszego regulaminu nie maja zastosowania.

W sytuacjach opisanych ust. 1i 2 do wniosku o udzielenie zamdwienia stanowiacego Zalgcznik Nr 1 musi zostaé
dolaczone stosowne uzasadnienie.

§7

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1.

Zawarcia z wykonawca zlecenia lub umowy.



2. Podjecia przez Burmistrza Znina, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy decyzji w sprawie zamkniecia przez
zamawiajacego postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

3. Podjecia przez Burmistrza Znina, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Gminy na podstawie umotywowanego
wniosku zlozonego przez Kierownika Wydzialu Urzedu Miejskiego, Kierownika Komdérki Organizacyjnej lub
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy na wniosek osoby prowadzace] postepowanie w sprawie
uniewaznienia postgpowania jezeli:

1) Nie ztozono zadnej oferty,
2) Cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwotg, kiorg zamawiajacy moze przeznaczy¢é na sfinansowanie

zamowienia,
3) Uniewaznienie nastepuje bez podania przyczyny.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumieé kurs euro wedtug
aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w sprawie

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

@’ RMISTR
Robasttr [

Opracowali:
Pawel Piechowiak

Kierownik IGPI
Magdalena Ciszak
Inspekior ds. zaméwien publicznych, IGPI

Znin, 11 maja 2015r.



