Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Bisztynka
Nr 169/2014 z dnia 19 maja 2014r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

Stowniczek:

Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez o rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 885 z p6zn.zm)

b) ustawie prawo zamdowien publicznych — nalezy przez o rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn.zm)

§1
1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia mozna wszczg¢ gdy przedmiot zaméwienia odpowiada
zadaniu opisanemu w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Bisztynku i miesci si¢ w
kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Wartos¢ kazdorazowego zamoOwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32 -34 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczes$niej niz 1 miesigc przed dniem
Wwszczecia postepowania.

4. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig. W przypadku ustalenia warto$ci zaméwienia mozna migdzy innymi
wykorzysta¢ analize rynku, informacje cenowe ze stron internetowych, doswiadczenie
zamawiajacego. Przy dokonywaniu obliczen proponuje si¢ uwzgledni¢ $rednig z pozyskanych
cen.

5. Nie dopuszcza si¢ podzialu zamowienia na czgsci w celu ustalenia warto§ci zamowienia
nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro oraz wylaczania podobnych zamdéwien z zamowien
realizowanych przy stosowaniu przepisow ustawy.

6. Ustalenia warto$ci zamoéwienia na dany rok budzetowy dokonuje si¢ wg wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych uregulowano w nastgpujacym
uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 2 000 euro,
2) zamoOwienia o warto$ci przekraczajgcej 2 000 euro do 10 000 euro,
3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 10 000 do 30 000 euro.

2. Do zaméwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 2 000 euro nie stosuje
si¢ pisemnej procedury, o ktorej mowa w § 3.

3. W wyjatkowych przypadkach, za zgoda Burmistrza, aby umozliwi¢ sprawng i
nieprzerwang realizacj¢ zadan w sferze publicznej dopuszcza si¢ dokonywanie zamdwien
jednorazowych bez stosowania procedur okreslonych w ust. 1.

4. W przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro, a wspoHinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie ma obowigzek



przede wszystkim kierowa¢ si¢ zasadami wynikajacymi z prawa wspolnotowego - w tym z
dokumentow 1 wytycznych instytucji udzielajgcej wsparcia oraz postanowieniami zawartymi
w umowie o dofinansowanie projektu. W takich przypadkach postanowienia niniejszego
regulaminu nalezy traktowa¢ pomocniczo przy prowadzeniu postgpowania.

§3
1. Procedura udzielania zamowien, ktérych warto§¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 2 000 euro i nie przekracza 30 000 euro rozpoczyna si¢ od ztozenia
wniosku o udzielenie zaméwienia.

2. Do ztozenia wniosku o udzielenie zamowienia i przeprowadzenia procedury uprawnieni sg
wlasciwi rzeczowo pracownicy zgodnie ze swoim zakresem czynnosci.

3. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4, Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, po zatwierdzeniu wniosku przez Burmistrza,
przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wytonienie wykonawcy zamowienia,
spetniajagcego mozliwie w najszerszym stopniu Wymagania opisane we wniosku o udzielenie
zamoOwienia, w szczegdlnosci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie
przedmiotu zamowienia. Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny.

5. Wymagania ustala si¢ bioragc pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastgpowac z
zachowaniem zapiséw art. 44 ustawy o finansach publicznych w szczegdlnosci w sposob
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow zapewniajgc terminowa realizacj¢ zadania.

6. W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 2 000 euro do 10 000 euro zapytania do
wykonawcow 1 sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane faksem lub mailem, a takze
telefonicznie sporzadzajac notatke wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu. Pracownik prowadzacy postgpowanie, w celu wyltonienia wykonawcy, moze
wykorzysta¢ zasady opisane w ust 7-10.

7. W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 10 000 euro do 30 000 euro pracownik
prowadzacy postepowanie w dacie wszczecia postepowania upublicznia tre$¢ zapytania
ofertowego na stronie internetowej bip.warmia.mazury.pl/bisztynek gmina_miejsko_-
wiejska i w miejscu publicznie dostepnym (tablica ogloszen) oraz kieruje zapytania cenowe
do co najmniej 3 wybranych wykonawcow. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
mozliwos¢ skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcdw niz wskazano
w zdaniu 1. Uzasadnienie takiego przypadku powinno zosta¢ odzwierciedlone w pkt 8
Zalacznika nr 5 do Regulaminu. Zamoéwienia dokumentuje si¢ zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgczniki nr 5 do niniejszego Regulaminu.

8. W tresci zaproszenia do ztozenia oferty nalezy umieszcza¢ informacje zawierajace m.in. :

- opis przedmiotu zamodwienia,

- termin realizacji zamowienia,

- warunki ptatnosci / okres gwarancji,

- termin sktadania ofert i ich formy,

- wymagane w ofercie dokumenty i o$wiadczenia wykonawcy,

- warunki udzialu w postepowaniu, ktore beda decydowac o wyborze oferty,

- sposOb porozumiewania si¢ z wykonawcami.

Pracownik prowadzacy postgpowanie umieszcza w zaproszeniu do zlozenia oferty te
informacje, ktore wg jego wiedzy i1 do§wiadczenia sg niezbednie do wylonienia wykonawcy w
danym postepowaniu.

Przyktad zaproszenia do ztozenia oferty stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.


https://bip.warmia.mazury.pl/bisztynek_gmina_miejsko_-_wiejska
https://bip.warmia.mazury.pl/bisztynek_gmina_miejsko_-_wiejska

9. Unika¢ nalezy kierowania zaproszen do ztozenia oferty do wykonawcow, ktorzy wezesniej
wykonali zamowienie dla zamawiajgcego z nienalezytg starannoscig w szczegdlnosci:

- nie wykonali zamdéwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

- dostarczyli towary / ustugi / roboty budowlane o niewtasciwej jakosci,

- nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rgkojmi,

- wykonana usluga, dostawa lub robota budowlana obarczona byta wada powodujaca
koniecznos$¢ poniesienia dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez zamawiajacego.
Kazdorazowo takie przypadki muszg by¢ uzasadnione i zaakceptowane przez Burmistrza.

10. Dopuszcza si¢, za zgoda Burmistrza, publikacje ogloszen w Biuletynie Zaméwien
Publicznych na podstawie art. 11 ust. 5 ustawy pzp.

11. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferte.

§4
Udzielenie zamo6wienia publicznego moze nastgpi¢ w formie:
1. Pisemnego zlecenia przekazanego wybranemu wykonawcy listem, faksem, mailem, lub
doreczonego osobiscie. Zlecenie podpisuje Burmistrz przy kontrasygnacie Skarbnika. Wzor
zlecenia stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.
2. Pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji zamowienia. Do zawierania umow stosuje
si¢ przepisy Kodeksu cywilnego. Umowy zawierane s3 na czas okreslony.
3. Bez stosowania form pisemnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przy zaméwieniach, o
ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1. Potwierdzeniem zrealizowania zamowienia publicznego
bedzie faktura badz rachunek wystawiony przez wykonawce. Pracownik prowadzacy
postepowanie jest obowigzany szczegotowo opisa¢ dokument, o ktorym mowa w zdaniu 2.
4. Przy wyborze formy udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy uwzgledni¢ charakter oraz
zlozonos¢ przedmiotu zamowienia.

§5
1. Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejsza ofertg. Za oferte
najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte spelniajacag warunki i wymagania zamawiajacego z
najnizszg ceng / oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
opisanych w zaproszeniu do ztozenia oferty.

2. Pracownik prowadzacy postepowanie ma obowigzek dokumentowaé prowadzone
postepowanie w formie pisemnej wg zal. nr 3 do Regulaminu (procedury, o ktérych mowa w
§ 2 ust. 1 pkt 2) lub wg zal. nr 5 do Regulaminu (procedury, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt
3).

3. Protokét lub notatk¢ z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z
zalgcznikami przedstawia si¢ Burmistrzowi celem zatwierdzenia do realizacji.

§6
1. Dla zamowien publicznych objetych niniejsza regulacja Referat Gospodarki Mieniem
Komunalnym 1 Gospodarki Przestrzennej prowadzi rejestr zamowien publicznych wedlug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentacj¢ z udzielonych zaméwien publicznych przechowuje si¢ przez okres zgodny z
instrukcja kancelaryjng w teczkach przedmiotowych na stanowiskach pracownikow
przeprowadzajacych postgpowanie, zgodnie z ich zakresem czynno$ci i1 przedmiotem
zamoOwienia.

3. Po zrealizowaniu zamoéwienia pracownik prowadzacy postepowanie ma obowigzek
dokona¢ wpisu w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1.



