Zarzadzenie Nr 410/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno
z dnia 15 kwietnia 2014r.

w sprawie: organizacji i nadzoru udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Trzemesznie.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zmian.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie organizacje i nadzor udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie, w regulaminie
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zleca sie Kierownikom Referatéw Urzedu Miasta i Gminy w Trzemesznie
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 262/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Trzemeszno z dnia 7 stycznia 2013
roku w sprawie organizacji i nadzoru udzielania zaméwier publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 EURO przez Urzgd Miasta i Gminy
w Trzemesznie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 16 kwietnia 2014 roku.




Zalgeznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 410/2014
z dnia 15.04.2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W TRZEMESZNIE.

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.,poz 907 z pézn. zm.),
zwana dalgj ,,ustawa Pzp”;
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.,p0z.885 z p6zn.zm.).

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

2. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia ma zapewni¢ zamawiajgcemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszezedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladdéw oraz w sposéb przejrzysty i umozliwiajacy terminowa realizacje zadar,
wypetniajac wszelkie zapisy i delegacje obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa, zwlaszcza art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
okredlonej w art. 4 pkt 8 ustawy, realizowane sg samodzielnie przez komoérki organizacyjne, posiadajace $rodki finansowe
przeznaczone na realizacje zadania stanowigcego przedmiot danego zamowienia.

5. Nadzér nad udzieleniem zaméwief w powyzszych trybach prowadza Kierownicy wiasciwych Referatéw lub pracownicy
na stanowiskach samodzielnych, wg przedmiotéw zaméwien.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zaméwienia w celu uniknigcia realizacji obowiazkéw wynikajacych z
niniejszego regulaminu.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§2

Zamoéwienia publiczne o wartosci ponizej 2.500 euro netto

W przypadku udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 2.500 euro nie jest wymagane
szczegbtowe prowadzenie dokumentacji czynno$ci oraz pisemne uzasadnienie wyboru. Zamawiajacy moze prowadzié¢ negocjacje
z jednym lub wieloma wykonawcami z zachowaniem zasad okre§lonych w § 1 niniejszego regulaminu. Udokumentowaniem
zamdwienia jest umowa/rachunek/faktura opatrzona pieczatka oraz podpisem osoby upowaznionej.

§3

Zamo6wienia publiczne o wartos$ei od 2.500 euro netto do 30. 000 euro netto
Ustala sie nastgpujace tryby udzielania zaméwienia:

1. Dla zaméwien o wartoéci szacunkowej do kwoty nie przekraczajacej réwnowartoéci 8.000 euro netto - rozeznanie
cenowe.

2. Dla zaméwien o wartodci szacunkowej powyzej kwoty 8.000 euro netto do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartodci
30 000 euro netto - zapytanie ofertowe.



Kazdorazowe udzielenie zaméwienia w trybie rozeznania cenowego i zapytania ofertowego musi byé poprzedzone
zarejestrowaniem wniosku (wzér wniosku stanowi zalaeznik Nr 1 do niniejszego regulaminu) w rejestrze zaméwiefi, o
ktorym mowa w pkt. 4.

Rejestr zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzemesznie prowadzi
pracownik ds. zam6éwien publicznych. Kazdorazowo wniosek o dokonanie zakupu musi byé poprzedzony nadaniem
numeru sprawy, zgodnie z prowadzonym rejestrem.

§4

ROZEZNANIE CENOWE
Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych stanowi wniosek osoby upowaznionej
w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania okreslonego rodzaju zakupu. Wzér wniosku stanowi zafqeznik nr
I do niniejszego Regulaminu.

Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza Miasta i Gminy w Trzemesznie lub Zastepcg Burmistrza jak
réwniez Skarbnika lub Zastepce Gléwnego Ksiegowego, potwierdzajacego zabezpieczenie srodkéw w budzecie
Gminy, jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrédet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych, fax itp.

Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ z taka liczba Wykonaweow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejsza niZz trzy. Ponadto pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zadania, wg swojego uznania moze réwniez zamiesci¢ informacje o zamoéwieniu na stronie internetowej
zamawiajacego.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie osoba sporzadza notatke stuzbowa. Wzér notatki stanowi zalgeznik
nr 2 niniejszego Regulaminu,

Cala dokumentacja z podjetych czynnoéci tj. wniosek wraz z notatka stuzbowa oraz projektem zlecenia lub umowy
zaparafowanej przez Skarbnika Gminy oraz Kierownika Referatu, ktérego zakres zadania dotyczy, a takze w
przypadku umowy - parafowanej pod katem zgodnosci formalno — prawnej przez radce prawnego, zostaje przekazana
Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza celem udzielenia zamowienia w formie umowy lub zlecenia.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia, tj. wniosek oraz notatka sporzadzone przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacjg zadania, przechowywana jest na stanowisku ds. zaméwien publicznych .

§5

ZAPYTANIE OFERTOWE
Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania rob6t budowlanych stanowi wniosek osoby upowaznionej
w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania okreslonego rodzaju zakupu. Wz6r wniosku stanowi zalqeznik nr
1 do niniejszego Regulaminu

Wypetiony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza Miasta i Gminy w Trzemesznie lub Zastepce Burmistrza jest
podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

Wylonienie wykonawcéw w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu zaproszenia do skladania ofert.

Udzielenie zam6wienia w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie do skladania ofert takiej liczby
wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz trzech.
Ponadto pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania, wg swojego uznania moze réwniez zamiescic¢
informacje o zaméwieniu na stronie internetowej zamawiajacego.

Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyla si¢ wytyczne do sporzadzenia oferty zawierajace w
szczegdlnosci nastepujace dane:

5.1 Nazwa iadres Zamawiajacego

5.2 Opis przedmiotu zamowienia uwzgledniajacy wszystkie okolicznosci ktére moga mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty
za pomoca obiektywnych cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby réwniez za pomoca
kosztoryséw, plandw, rysunkow lub projektow.

5.3 Termin realizacji zamo6wienia.

5.4 Dokumenty i o$wiadczenia jakie musza ztozyé Wykonawcy.



10.

5.5 Warunki udzialu w postepowaniu.

5.6 Wymagania dotyczace sposobu sporzadzenia oferty.
5.7 Miejsce i termin skladania ofert.

5.8 Miejsce i termin otwarcia ofert.

5.9 Kryteria oceny ofert z podaniem ich znaczenia .

Wzor formularza ofertowego stanowi zafgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Kazdy z wykonawcéw moze zaproponowaé tylko jedna cene i nie moze jej zmieni¢. Negocjacji nie prowadzi sie.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza, ktéry spelil warunki okreslone
w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szczegélowych wymaganiach ofertowych.

Z zapytania ofertowego sporzadza sie protokél. Wzor protokotu stanowi zalqeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.,

Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z protokétem z przeprowadzonego zapytania ofertowego oraz
projektem zlecenia lub umowy zaparafowanej przez Skarbmnika Gminy oraz Kierownika Referatu ktorego zakres
dziatania dotyczy, a takze w przypadku umowy - parafowanej pod katem zgodnodci formalno — prawnej przez radcg
prawnego zostaje przekazana Burmistrzowi lub Zastepey Burmistrza, celem udzielenia zaméwienia w formie umowy
lub zlecenia.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia, tj. wniosek wraz z protokotem z przeprowadzonego zapytania
ofertowego, przechowywana jest na stanowisku ds. zaméwien publicznych .

§6

Zasady okreslone w § 4 i § 5 nie majg zastosowania jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia, dokonanie analizy
rynku, wybér Wykonawcy zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu nie jest mozliwy z nastepujacych powoddow:

Pilno$é potrzeby udzielenia zaméwienia (awarie, zwalczanie klgsk zywiotowych itp.) ,

Przedmiot zaméwienia zwazywszy na ochrong praw wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
Wystapienie innej przyczyny i okolicznosci ekonomicznej, gospodarczej lub spolecznej powodujacej, Ze zamoéwienie
moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca.

W takich sytuacjach do wniosku o udzielenie zaméwienia wg Zalacznika Nr 1 musi zostaé dolaczone stosowne uzasadnienie.

§7
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z dniem:

1.
2

Zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia w formie umowy lub zlecenia.

Podjecia przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastgpcg Burmistrza decyzji w sprawie zamknigcia przez
zamawiajacego postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

Podjecia przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastgpce Burmistrza na wniosek osoby prowadzacej postgpowanie o
udzielenia zaméwienia decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty,

b)cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

c)podjecia przez Burmistrza Miasta i Gminy decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia bez

podania przyczyny.



§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumie¢ kurs euro wedfug
aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w sprawie
éredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamoOwien publicznych.

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

Opracowanie:
Aktualizacja:

Magdalena Ciszak- inspektor ds. zaméwien publicznych

Pawel Piechowiak — Kierownik Referatu Inwestycyjnego
Katarzyna Dziekariska — referent ds. inwestycji i zaméwien publicznych

Trzemeszno, dnia 15.04.2014r.




