Zarzadzenie Nr 84/2016
Burmistrza Pieni¢zna

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 €

Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh
publicznych (t. j. Dz. U. 2 2015 r., poz. 2164), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870) oraz na podstawie art. 33 ust. 11 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2016 1., poz. 446) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Pienigznie Regulamin udzielenia
zamoOwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000,00 euro, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujagcym czynnosci w zakresie
zamowien publicznych.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Pienigznie do zapoznania sie
z regulaminem oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 36/2014 Burmistrza Pienigzna z dnia 02 czerwca 2014 r. w sprawie
Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych, ktorych wartos$é nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 84/2016
Burmistrza Pieni¢zna
z dnia 30.12.2016 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTOWKACH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZELOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

Postanowienia ogélne.

§1

. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zakupdw, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro.

. Zamoéwienia 1 konkursy, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza réwnowarto$¢ kwoty 30.000,00 euro,
dokonywane sg w trybie postepowania okreslonym w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6owien
publicznych (Pzp).

. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia polega w szczegolnosci na rozeznaniu rynku i przegladzie cen
potencjalnych dostawcow towardw i ushug.

. Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania w przypadku, gdy wymagane jest natychmiastowe
udzielenie zamowienia ze wzgledu na wystapienie lub zagrozenie wystgpienia kleski zywiotowej, awarii
obiektu lub innej sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkancow.

§2

. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamowienia, w celu:

a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

b) ustaleniu, czy warto$§¢ zamdéwienia przekracza progi kwotowe okre§lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust 8 Ustawy.

. Ustalanie warto$ci szacunkowej zamoéwienia winno nastapi¢ przy zastosowaniu przepisow art. 32-34

ustawy Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) oraz $redniego kursu

zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowienia, okre$lonego w

drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

. Prezes Rady Ministrow okresla w drodze rozporzadzenia $redni kurs zlotego w stosunku do euro

stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien. Zobowigzuje si¢ wiec pracownikow

prowadzacych postgpowanie o zamdéwienie publiczne, na etapie szacowania warto$ci zamowienia, do

kontroli Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro. Aktualnie obowigzujgcy tres¢ rozporzqdzema

mozna znalez¢ m.in. na stronie internetowej Urzgdu Zamoéwien Publicznych

. Podstawg ustalenia wartoSci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towar6w i ustug, ustalone przez pracownika dokonujgcego wyceny z nalezytg starannoscia.

. Jezeli dostawa towaréw lub ustug powtarza si¢ okresowo w ciggu roku (np. zakupy artykulow

biurowych, srodkéw czystosci, sprz¢tu komputerowego) procedurg wyboru dostawcy przeprowadza sie

kazdorazowo - zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czeéci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia

obowigzku stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

§3

. Zakupy powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych wydatkéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest réwne, bezstronne,
obiektywne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia do 30.000,00 euro gromadzona jest w catodci
przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zaméwienia danego rodzaju. Natomiast rejestr
dla catego urz¢du udzielonych zaméwien do 30.000,00 euro prowadzony jest w calo$ci przez pracownika
w Wydziale Inwestycji. Kazdy pracownik przekazuje w odpowiednich terminach do archiwizacji informacje
zwigzang z prowadzonymi w jednostce zamdwieniami.



§4

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:

1) zamowienia o wartosci do 15.000,00 euro,
2) zamdwienia o wartosci od 15.000,00 euro do 30.000,00 euro,

§5

. W jednostce prowadzi si¢ Rejestr zamowien o wartosci ponad 15.000,00 euro. (zwany dalej rejestrem),
wedle wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

. W rejestrze rejestrowane s3 zamdwienia publiczne o wartosci przekraczajacej rownowarto$é kwoty
15.000,00 euro.

. Za systematyczne prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada pracownik odpowiedzialny
za zamoOwienie.

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest uzyskanie wpisu
zgloszenia w rejestrze.

. Za prowadzenie rejestru Urzedu, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada Wydzial Inwestycji.

§6

Regulacja dotyczaca zaméwien o wartosci szacunkowej od 15.000,00 euro do 30.000,00 euro.

. Ustalenie warto$ci szacunkowej zaméwienia publicznego sporzadza pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie zamowien danego rodzaju w formie notatki. Wzér stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

. Notatka zawiera m.in:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych Iub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotych na rownowarto$¢ wyrazong w euro, przy zastosowaniu
sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Pzp,

5) wykaz wykonawcow/dostawcow (co najmniej dwoch), ktorych oferty braty udzial w rozeznaniu rynku,

6) informacje o udzieleniu zamdéwienia wybranemu wykonawcy.

. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 15.000,00 euro do 30.000,00 euro stanowi

zaakceptowana przez kierownika jednostki i skarbnika gminy — protokdt z wyboru wykonawey. Wzor

protokolu stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Protokét sporzadza pracownik odpowiedzialny za zamowienie. Protokol zostaje sporzadzony po

otrzymaniu akceptacji kierownika jednostki wniosku pracownika Urzedu Miejskiego w Pieni¢znie o

wszczeciu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Wz6r wniosku stanowi zalgeznik nr 4 do

niniejszego regulaminu.

. Pracownik prowadzacy postgpowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia o wartosci od 15.000,00 euro do

30.000,00 euro przygotowuje zaproszenie do skladania ofert, ktére kieruje do potencjalnych

wykonawcow/dostawcow towarow lub ustug. Wzor zaproszenia do skladania ofert stanowi zalacznik nr 5

do niniejszego regulaminu.

. Zaproszenie polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2 dostawcow

towarow lub ustug. Oferta powinna by¢ przedstawiona na wzorze formularza ofertowego stanowigcego

zalgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

. ZamoOwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry posiada najkorzystniejsza oferte. Za oferte

najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajgcg najkorzystniejszy bilans ceny,

funkcjonalno$ci, parametréw technicznych, kosztéw eksploatacji, kosztéw dostawy, warunkow

gwarancji, warunkow i termindéw platnosci itp. odnoszacy si¢ do przedmiotu zamoéwienia.

. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od dostawcy, notatka stuzbowa z

rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywaé nazwe i

adres dostawcy, przedmiot zamowienia, warunki wykonania zamowienia, a w szczegdlnosci ceng, a

takze nazwisko osoby udzielajacej informacji lub adres strony internetowe;. {

. Obowiazek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust. 3, nie dotyczy przypadkow, gdy‘ dostawy ustugi
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lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym
charakterze lub w sytuacji wymagajace] natychmiastowego udzielenia zamdéwienia. Pracownik
odpowiedzialny zobowigzany jest w tym przypadku do przeprowadzenia z wykonawcg negocjacji w celu
uzyskania jak najlepszych warunkéw zamdwienia.

10. Po przeprowadzeniu czynnosci rozeznania rynku odpowiedzialny pracownik przedstawia zebrane
informacje kierownikowi jednostki w celu wyboru dostawcy, ustugi badz towaru.

11.  Udzielenie zamoOwienia zatwierdzajg kierownik jednostki i skarbnik gminy - zgodnie z
wlasciwoscia, akceptujgc notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku.

12.  Przy zamowieniach o wartosci od 15.000,00 euro do 30.000,00 euro na dostawy i ustugi, zawiera
si¢ umowg lub sporzgdza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane
zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej. Wyjatek stanowig zamoOwienia skladane osobiscie lub
powtarzajace si¢ okresowo w ciggu roku, co do ktorych zamdwienie moze by¢ zlozone ustnie.

§7

Regulacja dotyczgca zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 15.000,00 euro.

W przypadku udzielenia zamdwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty rownowartosci w zlotych
15.000,00 euro nie stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu i nie jest wymagane prowadzenie
dokumentacji. Zamawiajgcy prowadzi negocjacje z jednym wykonawca.

§8

Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania przepisow § 6 pkt 3-9 i pkt 11-12. Za uzasadnione przypadki uznaje sie w
szczegOlnosci potrzebe zamdwienia publicznego w sytuacji nie cierpigeej zwloki (przypadki nagle) lub
w wypadkach, gdy znana zamawiajgcemu oferta jest korzystniejsza niz przecietna oferta rynkowa ustug
podobne;j jakosci.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznos$ci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatk¢ sluzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia
zamowienia.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.
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Zalgcznik nr 2
do regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

PROTOKOL USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacjl ZAMOWICIIAL  «.ouintiriit ettt et et et et et e et et e et et e e et e e ee et e eene e an e
3 PV L e e e
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) zostata ustalona wdniu ... .
TWYNOSI .oovitiiiiiii i, zb*.
warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi...........ooeeevuvennnn... euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostal zgodnie z
obowigzujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady ministréw i wynosi .................. 7k

* - podaé warto$¢ catkowitqg uwzgledniajgc okres umowy, a przy zamoéwieniach diuzszych niz rok
podaé warto$¢ roczng i calej umowy

5. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano na podstawie:

a)  Cen rynkowych przedmiotu zamowienia — poda¢ zrodlo

b)  Analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy

¢)  Wysokos$¢ w budzecie na dany cel

d)  Odniesienia do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamowieniu i zwiekszeniu go o
wskaznik inflacji,

e)  Kosztorysu inwestorskiego

6. Osoba/osoby dokonujgca/-e ustalenia warto$ci zamowienia:

[dane pracownika]

[podpis pracownika]

[podpis kierownika jednostki]



Protokol

Zalacznik nr 3
do regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartosc nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

z wyboru wykonawcy na okoliczno$¢ przeprowadzenia zamoéwienia publicznego o warto$ci

od 15.000,00 euro do 30.000,00 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Wykaz wvkonawcow, ktérzy ztozyli oferte:

) Cena zamowienia kryteria
Nroferty | Nazwa i adres oferenta :
[7t] [euro] cena inne
1.
2.
3.

3. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

A) W KOMaAW A, L e e e

b) Warto$¢ zamoOwienia Netto [Zh]: ..o e e

C) Warto$¢ zamOWIenia NEHIO €] . .ottt ettt et e et et eeteaaneaeeeaneaareeneaneas

0 T 2 O OO

4. Uzasadnienie wyboru 1 inne istotne z punktu widzenia prowadzonego post¢powania informacje:

[dane pracownika i jego podpis]

[podpis kierownika jednostki]

[podpis skarbnika]




Zalacznik nr 4
do regulaminu udzielania zamowieni publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

Pienigzno, dnia .....................

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

[dane wnioskujacego pracownika]

Burmistrz Pieni¢zna

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Wnosze o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

3. Wymagania:

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

AKCEPTUJE:

[data i1 podpis kierownika jednostki]



1

o]

Zalacznik nr 5
do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

Zaproszenie
do zlozenia oferty na zadanie pn.
. Zamawiajacy:
Gmina Pieni¢zno
ul. Generalska 8, 14-520 Pieniezno
NIP 582 156 21 96
REGON 170748005

. Przedmiot zamoéwienia:
. Opis sposobu przygotowania oferty:
a) Oferta powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim i napisana pismem maszynowym lub recznie
niescieralnym dlugopisem. Oferty nieczytelne nie bedg rozpatrywane.
b) Oferta winna by¢ zlozona na formularzu ofertowym przygotowanym przez zamawiajgcego. Wzor
formularza zostal dotgczony do niniejszego zaproszenia.
c) Oferta powinna by¢ napisana przez osobg lub osoby uprawnione do wystepowania w imieniu
wykonawcy.
d) Wszystkie miejsca, w ktorych wykonawca naniost zmiany, zostang parafowane przez osobe
podpisujaca oferte.
e) Wykonawca przedstawia oferte zgodnie z postanowieniami niniejszego zaproszenia.
f) Kazdy wykonawca moze ztozy¢ w niniejszym zamowieniu tylko jedng oferte.
g) Oferty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty, droga elektroniczng lub faksem.
h) Cena oferty musi by¢ podana cyfrowo i stownie z wyodrgbnieniem podatku VAT.
1) Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert wariantowych.
J) Wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty ponosi wykonawca.

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

[data i podpis kierownika zama Wiaj Qéegé]
L ) .




Zalgcznik nr 6
do regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

FORMULARZ OFERTOWY

1. Dane oferenta:

Nazwa oferenta:

2. Oferuj¢ wykonanie zadania w zakresie objetym zaproszeniem w nast¢pujacej cenie:
Warto$¢ zamowienia netto [Zh]: ... o
Wartos$¢ zamdwienia netto stownie [Z4]: .. ..o
Warto$€ podatku VAT [Zh]: oo
Wartos¢ podatku VAT stownie [ZH: ..o
Wartos¢ zamowienia brutto [Zh]: .. ..o

Warto$¢ zamowienia brutto stownie [ZH: ... ..o

3. Akceptuj¢ termin realizacji zamowienia do dnia:

4. O$wiadczam, iz zapoznalem si¢ z trescig zaproszenia, nie wnosze do niej zastrzezen oraz uzyskalem

informacje niezbedne do przygotowania oferty.

[data i podpis oferenta]



