ZARZADZENIE Nr 19/15
BURMISTRZA TRZCIANKI
z dnia 28 stycznia 2015 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwi  en
publicznych, ktorych warto $¢ nie przekracza wyra zonej
w ztotych réwnowarto $ci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.),
w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zarzadza sie,
CO nastepuje:

8 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro, jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

8 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikom Referatow
Urzedu Miejskiego Trzcianki.

8 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 197/13 Burmistrza Trzcianki z dnia
31 pazdziernika 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych, ktérych wartoS¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

8 4. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 19/15
Burmistrza Trzcianki

z dnia 28 stycznia 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

DZIAL |
PRZEDMIOT REGULACJI | POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Niniejszy Regulamin normuje udzielanie zamowien na dostawy,
ustugi iroboty budowlane w Urzedzie Miejskim Trzcianki, ktorych
szacunkowa wartos¢ (bez podatku od towarow i ustug) nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

8 2.1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzcianki lub
osobe przez niego upowazniong;

2) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika referatu,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej lub
pracownika na samodzielnym stanowisku realizujgcego dane
postepowanie;

3) komisji — nalezy przez to rozumie¢ zespot ludzi powotany przez
Burmistrza, ktérego zadaniem jest przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia;

4) post epowaniu — nalezy przez to rozumie¢ procedure zakupowa,
przeprowadzong na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

5) pracowniku merytorycznym  — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
do ktorego obowigzkéw stuzbowych nalezy zalatwienie spraw
zwigzanych z danym postepowaniem;



6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Trzcianka
lub osobe przez niego upowazniong;

8) szacunkowe] warto $ci przedmiotu zamowienia — nalezy przez to
rozumie¢ warto$¢ netto (bez podatku od towaréw i ustug)
realizowanego zakupu, 0Szacowang przez pracownika
merytorycznego;

9) udzieleniu zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy
zakupu, dokonanego zgodnie z procedurami  okreslonymi
w Regulaminie;

10) ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 29 stycznia 2004
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.);

11) zamawiaj gcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Trzcianka;

2. Pozostate terminy uzyte w Regulaminie nalezy interpretowac
zgodnie z postanowieniami ustawy oraz przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

8 3. Przepisy Regulaminu stosuje sie do zamoéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkow
publicznych wylgczonych stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy spod jej
rygoréow.

8 4. Regulaminu nie stosuje sie, z zastrzezeniem 8 9, w przypadku:

1) zamowien realizowanych w projektach wspéffinansowanych ze
srodkéw funduszy europejskich, jezeli programy operacyjne
I mechanizmy finansowe, w ramach ktérych realizowane sg te
projekty, przewidujg inne procedury udzielania zamowien;

2) zamowien wylgczonych z obowigzku stosowania przepisow ustawy,
okreslonych w art. 4 ustawy, z zastrzezeniem § 3 Regulaminu;

3) zaméwien, dla ktérych ustalone sg cenniki urzedowe,
w szczegolnosci optaty cztonkowskie, abonamentowe, optaty na rzecz
sadow i urzedéw;

4) zamoéwien dotyczgcych zakupu czasopism i publikaciji;



5) zamoéwien dotyczacych ogolnodostepnych ustug edukacyjnych
I szkoleniowych;

6) zamoOwien z zakresu dziatalnosci tworczej lub artystycznej;
7) zamowieh dotyczgcych ustug hotelarskich i restauracyjnych;

8) innych zamowien, dla ktorych zastosowanie Regulaminu nie jest
mozliwe.

§ 5.1. Warunkiem wszczecia postepowania jest zabezpieczenie
odpowiednich $rodkéw finansowych, przeznaczonych na realizacje
przedmiotu zaméwienia. Zamdwienia mozna udzieli¢ wylgcznie na cele
I do wysokosci kwoty okreslonej w budzecie zamawiajgcego.

2. Zamowien nalezy dokonywa¢ w sposob celowy i oszczedny,
gwarantujgcy terminowg realizacje zadan, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

8 6.1. Postepowanie przygotowuje sie i przeprowadza w sposob
zapewniajgcy przestrzeganie zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania wykonawcow.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosgé.

§ 7. Postepowanie jest jawne i prowadzi sie je w jezyku polskim
z zachowaniem formy pisemnej.

8 8. ZamOwienia udziela sie wylgcznie wykonawcy wybranemu
zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

8 9. 1. Zamowienia podlegajg obowigzkowi rejestracji w rejestrze
zamoéwien.

2. Rejestr zaméwien zawiera co najmniej informacje niezbedne do
przygotowania rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach,
o ktébrym mowa w rozporzagdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 12
grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania (Dz. U. poz. 1530), w szczegdlnosci:



1) okreslenie przedmiotu zamowienia;
2) wartosc¢ netto (bez podatku od towardow i ustug) zamowienia.

3. Rejestr zaméwien prowadzi kierownik referatu, w zakresie
zamoéwien realizowanych przez kierowany przez niego referat.

4. W terminie do 15 lutego kazdego roku informacje o tgcznej wartosci
netto udzielonych zamowien kierownik referatu, o ktérym mowa w ust. 3,
przekazuje kierownikowi Referatu Gospodarki Przestrzennej
I Infrastruktury Komunalnej. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzenne]
i Infrastruktury Komunalnej przygotowuje sprawozdanie, o ktérym mowa
w ust. 2.

DZIAL 1|
SZACOWANIE WARTO SCI | OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

8 10. Szacunkowg wartos¢ przedmiotu zamoOwienia wyrazong w euro
ustala sie na podstawie aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

8 11. 1. Oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia dokonuje sie
w oparciu o srednie ceny rynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, nie wczesnie]
niz 3 miesigce przed wszczeciem postepowania na dostawy i ustugi oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania na roboty
budowlane.

2. Ustalenia szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia na ustugi
lub dostawy powtarzajgce sie okresowo dokonuje na podstawie art. 34
ust. 1i 2 ustawy.

3. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia musi obejmowac
calo§¢ szacowanego zamowienia i stanowi¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy zamowienia, bez podatku od towarow i ustug.

4. Jezeli zamOwienia udziela sie na czas nieoznaczony, wartoscig
zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy
wykonywania zamoéwienia.



5. Srednig cene rynkowag przedmiotu zamowienia okresla sie,
w szczegolnosci, na podstawie:

1) przecietnych cen stosowanych na rynku lokalnym:;
2) cen uzyskiwanych we wczesniejszych postepowaniach;

3) powszechnie  dostepnych katalogow, cennikow, folderow
reklamowych, informacji internetowych;

4) kosztorysow inwestorskich lub  planowanych kosztéw robdt
budowlanych okreslonych w programach funkcjonalno — uzytkowych.

6. Czynnos¢ szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia nalezy
udokumentowac w formie notatki stuzbowe.

8 12. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposOb jednoznaczny
I wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajgcy wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty, zapewniajgcy zachowanie uczciwe]
konkurenciji.

8 13. Nie wolno, w celu unikniecia przepisow ustawy lub Regulaminu,

dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizac jego wartosci.

DZIAL 11
PROCEDURY POSTEPOWANIA

8 14. Postanowien niniejszego dziatu nie stosuje sie:

1) do zamdéwien, ktorych szacunkowa warto§¢ nie przekracza
réownowartosci kwoty 10 000 euro;

2)w przypadku wystgpienia sytuacji pilnych 1 awaryjnych,
wymagajgcych niezwitocznej realizacji zaméwienia;

3) w przypadku, gdy zamdéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez
jednego wykonawce;

4)do zamoéwien dotyczgcych zakupu portali specjalistycznych
I prawnych;



5) do zamoéwien dotyczgcych dedykowanych zamawiajgcemu ustug
edukacyjnych i szkoleniowych;

6) do zamdéwien na ustugi prawnicze i doradcze.

8 15. 1. Podstawg wszczecia procedury udzielania zamowienia jest
sporzgdzenie wniosku dotyczgcego dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sporzgdza pracownik
merytoryczny na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wniosek 0 wszczecie postepowania po akceptacji kierownika
referatu i kontrasygnacie Skarbnika wymaga zatwierdzenia przez
Burmistrza.

4. Burmistrz zatwierdzajgc wniosek 0 wszczecie postepowania
powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

5. W skitad komisji wchodzg przynajmniej trzy osoby, w tym pracownik
merytoryczny oraz kierownik referatu. Kierownik referatu jest
przewodniczgcym komisji i kieruje jej praca.

8 16. Korespondencja z wykonawcami uczestniczgcymi
W postepowaniu, w tym zapytania ofertowe, wyjasnienia oraz inne
informacje moze by¢ prowadzona drogg pocztowg, faksem lub drogg
elektroniczna.

8 17. 1. Procedura podstawowg udzielania zamoOwien jest zapytanie
ofertowe. Zapytanie ofertowe kieruje sie do co najmniej trzech
wykonawcow. Wzoér formularza zapytania ofertowego stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

2. Zapytanie ofertowe podpisuje i przesyta do wykonawcow,
przewodniczacy komisji.

3. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotu,
ktéry wczesniej wykonywat zamdwienie dla zamawiajgcego z nienalezytg
starannoscig, w szczegolnosci:



1) nie wykonat zamdwienia w terminie umownym z przyczyn lezgcych po
jego stronie;

2) wykonat zamowienie niewtasciwej jakosci;
3) nie wywigzat sie w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi;

4) wykonat zamowienie obarczone wadg powodujgcg koniecznosé
poniesienia  przez zamawiajgcego  dodatkowych  naktadéw
finansowych.

8 18. 1. Termin skiadania ofert musi by¢ okreslony z uwzglednieniem
czasu niezbednego na przygotowanie oferty, z tym ze nie moze byc
krotszy niz 7 dni od dnia przekazania zapytania ofertowego.

2. Glowne elementy oferty sktadanej przez wykonawcéw okresla
formularz stanowigcy zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Formularz oferty
moze by¢ modyfikowany w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych ze
specyfiki postepowania.

3. Wykonawcy sktadajg oferty w terminie i miejscu wskazanym przez
zamawiajgcego osobiscie lub przesytkg pocztowg. Dopuszcza sie
mozliwos¢ ztozenia oferty drogg elektroniczng.

4. Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte.

§ 19. 1. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie
terminu do ich skladania, w tym samym dniu. Otwarcia ofert dokonuje
komisja, o ktérej mowa w § 15 ust. 4.

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje sie kwote, jakag
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

8 20. 1. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng
lub przedstawiajgcg najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
oceny ofert.

2. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co
najmniej jednej waznej oferty.

8§21.1.Z postepowania 0 udzielenie zamowienia pracownik
merytoryczny sporzgdza pisemny protokét, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie komisiji.



2. Wzor protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

3. Protokot przedkiadany jest Burmistrzowi do zatwierdzenia.

§ 22. 1. Po zatwierdzeniu protokotu, o ktéorym mowa w § 21 ust. 3,
z wykonawcg, ktory ztozyt najkorzystniej oferte zawiera sie umowe na
realizacje przedmiotu zamowienia.

2. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszystkie istotne okolicznosci
zwigzane z realizacjg zamdéwienia, w szczegolnosci wartosé, przedmiot,
termin, sposob wykonania i odbioru, sposob rozliczen i terminy ptatnosci.

3. Zakres swiadczen wykonawcy wynikajagcy z umowy, musi byé
tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym w ofercie.

4. Umowe zawiera sie na pismie, pod rygorem niewaznosci.

§ 23. Zawartg umowe kierownik referatu przekazuje niezwiocznie
Skarbnikowi.

DZIAL IV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 24. Zalgczone do Regulaminu wzory formularzy mogg by¢
modyfikowane w celu dostosowania do konkretnego postepowania.

8 25. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie | przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ponosi kierownik
referatu oraz inne osoby w zakresie w jakim powierzono im czynnosci
W postepowaniu.

§ 26. Burmistrz moze dla pojedynczych postepowan polecic
zastosowanie innych, niz przyjete w Regulaminie, procedur udzielania
zamowienia, w tym dotyczgcych skiadu i liczebnosci komisiji.



