o

Zatagcznik Nr 1
Zarzadzenia nr 109/2019
Burmistrza Przasnysza z dnia 11.09.2019r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro,
wytgczonych spod stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych, na podstawie art. 4 pkt. 8 tej ustawy
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogdine
Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane , ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieh publicznych , zwanych dalej ,zamdwieniami”.

Zasady okreslone w Regulaminie obowigzujg wszystkie wydziaty i referaty Urzedu Miasta
Przasnysza

Postepowanie prowadzi sie we wtasciwych wydziatach i referatach , zwanych w dalszej tresci
~komodrkg wnioskujgcg”. Do dokonywania poszczegdlnych czynnosci kierownicy komérek mogag
wyznaczy¢ pracownikow .

W wydziatach i referatach prowadzi sie ewidencje udzielonych zamoéwien
Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postepowania zgodnie z niniejszym regulaminem ponoszg
1) kierownicy komodrek wymienionych w § 1 pkt. 3,
2) pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.
Przy udzielaniu zaméwieh nalezy przestrzegaé zasad:

1) udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jedynie w granicach
wydatkéw, ujetych w uchwale budzetowej,

2) zachowania uczciwej konkurencji, bezstronnosci, obiektywizmu i réwnego traktowania
wykonawcéw ,

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych nakfaddw.

Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej progu okreslonego w art. 4 pkt.8 ustawy pzp
wspotfinansowane ze $rodkéw  Unii Europejskiej, EOG, Banku Swiatowego i innych
instrumentéw finansowych udzielane sg wedlug zasad okreslonych w umowach o
dofinansowanie i/lub wytycznych wydanych przez instytucje zarzadzajgce instrumentami
finansowymi. Niniejszy regulamin ma zastosowanie w przypadku , gdy wytyczne nie zostaty
wydane, a umowa o wspoffinansowaniu nie reguluje zasad udzielania takich zaméwien.

Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej progu okreslonego w art. 4 pkt.8 wspdétfinansowane
z budzetu panstwa w ramach krajowych programéw wsparcia udzielane sg wedtug zasad
okreslonych w umowach o dofinansowanie. W przypadku , gdy umowa o dofinansowanie
przedsiewziecia nie reguluje zasad udzielania takich zaméwienn , obowigzujg postanowienia
niniejszego regulaminu.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).



§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia nalezy:

1) sporzadzi¢ opis przedmiotu zaméwienia odpowiedni dla rodzaju zamowienia.
2) ustali¢ z nalezytg starannoscig wartos¢ szacunkowg zaméwienia i sprawdzi¢ :

- czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
- czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na dostawy i ustugi ustala sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 32 i 34 ustawy prawo zamowien publicznych

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub zestawienia planowanych kosztéw robét , opracowanego zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia metod i
podstaw sporzgdzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéw prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia ustala sie w ziotych bez podatku VAT i przelicza na euro
wedtug kursu okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art.
35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej .

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

§3

Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego wniosku przez
komérke wnioskujgca do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

Kierownikiem zamawiajgcego w Urzedzie Miasta jest Burmistrz, lub upowazniona przez niego
osoba dziatajgca w granicach udzielonego upowaznienia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) wskazanie zrédfa finansowania,

3) informacje o potrzebie udzielenia zamdwienia,

4) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zitotych i euro, oraz informacje o tgcznej wartosci
zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym — w ztotych i euro,

5) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

§4
Wybér wykonawcy

Wybdér wykonawcy jest poprzedzony rozeznaniem rynku. Czynnosci wyboru przeprowadza
komorka wnioskujgca w nastepujgcych formach:
1) dla zamowien o wartosci do 50 000 zt brutto rozeznanie rynku nastepuje poprzez:

a) analize ofert handlowych, katalogow,
b) analize cen na stronach internetowych potencjalnych wykonawcow
c) analize cen w sklepach internetowych lub w innej dowolnej formie.
2) dla zamoéwien o wartosci powyzej 50 000 zt brutto rozeznanie rynku nastepuje poprzez :

a) przekazanie zapytania ofertowego na pismie lub e-mailem lub faksem co
najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.



lub

b) zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z
jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
lub tylko zamieszczenie zapytania na stronie internetowe;.

3. Od procedury rozeznania rynku mozna odstgpi¢ w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w
zwigzku z charakterem przedmiotu zamowienia lub koniecznoscig wykonania zamowienia
niezwiocznie.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteridw wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5)Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria (jakos$¢, funkcjonalnos¢, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin wykonania zamdwienia ) , gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

§5

Udzielenie zamoéwienia

1. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z § 4 niniejszego Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komérka wnioskujgca sktada do kierownika zamawiajgcego lub
upowaznionej przez niego osoby dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy
oraz projekt umowy z kontrasygnatg finansowg Skarbnika.

3. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

4. Dla zamowieh wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1 nie ma obowigzku dokumentowania postepowania
oraz sporzadzenia umowy na piSmie chyba ze:
al przedmiot zamowienia jest skomplikowany,
b/ celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewtasciwego
wykonania umowy w szczegolno$ci gwaranc;ji lub rekojmi.

5. W przypadku gdy nie zawiera sie umowy na pismie potwierdzeniem zawarcia umowy sg faktury lub
rachunki wystawione przez wykonawcow.

6. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) lit.a)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt2) lit.b) lub §4 ust. 2
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamowienia zamieszcza sie na stronie internetowe;j
zamawiajgcego niezwtocznie po zawarciu umowy.

8. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§6

Zasady dokumentacji

1. Komérka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje
pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowaw § 1.



2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§7

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

udzielania Zamoéwien Publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 5/2017
Burmistrza Przasnysza z dnia 30.01.2017

Przasnysz dnia........cc...........

nazwa jednostki/wydziatu/referatu

Whniosek o wszczecie postepowania,
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réownowartosci kwoty 30 000 euro
o ktérych mowa wart. 4 pkt 8 ustawy pzp

| PRZEDMIOT ZAMOWIENIA : ..ottt

/nazwa nadana przez Zamawiajgcego/

1. Opis przedmiotu
= 1210 111712 T - S

Rodzaj zaméwienia: (D/ dostawa; U/ustuga; Rb/ robota budowlana * (* niewtasciwe skreslic)
KO CPV .ttt

4. Pozycja w planie finansowym .........cccccccooviiiiiiiiieeee e,

Il INFORMACJE O ZAMOWIENIU

Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona w dniu .................
na podstawie............... na kwote.............cc..... zt netto, co stanowi rownowartosc ............cccceeeee.n. euro.
Osoba ustalajgca warto$¢ szacunkowg zamoOwienia: ...........ueeeeeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeeieeinans
Zamowienie zostanie udzielone na podstawie art .............. ustawy Pzp.
data i podpis wnioskodawcy data i podpis kierownika komérki wnioskujgcej lub upowaznionej

osoby

Akceptacja wniosku

.................................................... Przasnysz dnia.......... cooooiiniiiiiiii e
podpis skarbnika podpis kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej osoby



