Zarzadzenie nr vw.ﬁ.—’?../zom

Burmistrza Miasta i Gminy Pobiedziska
z dnia 21, wRednia. 2016 .

----------------

W sprawie: wprowadzenia regulaminu postgpowania okreslajacego zasady wydatkowania $rodkéw
finansowych — o wartosci nie przekraczajacej kwoty stanowigeej réwnowartosé  30.000 euro, do
ktérych nie stosuje sie przepisdéw ustawy Prawo zamowien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym
(4. Dz.U. z 2016r., poz. 446) w zw. z art. 44 ust. 3, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych (. Dz.U. z 2013 poz. 885 ze zm.) Burmistrz Miasta i Gminy
w Pobiedziskach zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza sie nowy regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartoé¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000.00 euro.

§2

Regulamin o ktérym mowa w §1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy
Pobiedziska nr VI/900/2014 7 dnia 3 grudnia 2014r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
postepowania okre$lajacego  zasady wydatkowania $rodkéw finansowych — o wartosci nie
przekraczajacej kwoty stanowigcej rownowartos¢  30.000 euro, do ktorych nie stosuje sie przepisow
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 wrzesnia 2016r.
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REGULAMIN

postepowania okreslajacy zasady wydatkowania érodkéw finansowych - o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty stanowiacej réwnowartoéé 30 000 euro, do ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§1
DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie Pzp - naleiy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015r. poz. 2164 ze zm.);

2. Ustawie o Finansach Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia

2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013r. poz. 885 ze zm.);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

4. Biuletynie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i
Gminy Pobiedziska.

5. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec Gmine Pobiedziska.

w

6. Zamodwieniu — naleiy przez to rozumieé umowy odptatne zawierane przez
zamawiajacego z wykonawcg ktérych przedmiotem s ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

7. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

8. Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wiasciwego Referatu
Urzgdu Miasta i Gminy w Pobiedziskach zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach.

§2

ZAKRES ZASTOSOWANIA
Niniejszy regulamin okresla zasady wydatkowania érodkéw finansowych, przedmiotem
ktorych s3 dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoéci nie przekraczajacej kwoty
stanowigcej rownowartos¢ 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.
Postgpowania, o ktdorych mowa w niniejszym Regulaminie nie s3 przetargami w
rozumieniu ustawy Pzp, przepiséw prawa cywilnego lub innych przepiséw powszechnie
obowiazujacych. '
Podstawg przeliczenia wartoéci zamoéwienia jest sredni kurs ztotego w stosunku do euro
okreslany przez Prezesa Rady Ministréow w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa w
art.35 ust.3 ustawy Pzp.
Do ustalania wartosci przedmiotu zamdwienia zastosowanie maja przepisy art. 32-35
ustawy Pzp.
Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czesci
lub zanizenia jego wartoici w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp i
niniejszego Regulaminu.
Od rozstrzygnigcia Zamawiajacego nie przystuguja jakiekolwiek srodki ochrony prawa.
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Postgpowanie moze zosta¢ zakoriczone (przerwane) przez Zamawiajgcego w kazdym

czasie bez podania przyczyny .

Wydatkowanie srodkéw finansowych winno nastgpowaé w ramach przyznanych w

budzecie kwot.

Wydatki winny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakfadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw,

b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowiazan.

10. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 zt netto nie

(8]

stosuje sie¢ postanowien niniejszego regulaminu, z tym zastrzezeniem iz érodki
finansowe powinny by¢ wydatkowane zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

§3

PROCEDURY
Realizacja zaméwienia winna sig odby¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej z ofert.
Postgpowanie prowadzone jest w procedurze petnej lub uproszczonej, zgodnie z
postanowieniami niniejszego regulaminu.
Postgpowanie w procedurze petnej stosuje sie w przypadku, gdy wartoé¢ zaméwienia
jest rowna lub wieksza niz 70.000,00 zt netto. Przeprowadza ja osoba ds. zaméwien
publicznych. Postgpowanie w procedurze petnej mozna prowadzi¢ takze w wypadku, gdy
warto$¢ zamowienia jest mniejsza od kwoty wskazanej w tym punkcie, jednakze
wowczas przeprowadza j3 pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dane
zamowienie.
Postgpowanie w procedurze uproszczonej stosuje sie w przypadku zamdéwien o wartogci
zamowienia w zakresie od 5.000,00 zt netto do 70.000,00 zt netto. Procedure ta
przeprowadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dane zamowienie.

&4
PROCEDURA UPROSZCZONA

. Wybor najkorzystniejszej oferty poprzedza badanie rynku wykonawcéw.
. Badanie rynku polega w szczegdlnosci na przeanalizowaniu ofert dotyczacych przedmiotu

zamowienia — ze szczegélnym uwzglednieniem wszelkich istotnych elementéw kazdej z
ofert (migdzy innymi cena, warunki i termin dostawy badz termin wykonania ustugi,
warunki rekojmi i gwarancji, doswiadczenie wykonawcy, itp.).

Dla kwot od 5.000 tys. zt do 30.000 tys. zt nalezy rozpatrzy¢ minimum 2 oferty.

W przypadku kwoty powyzej 30.000 zt do kwoty okreslonej w § 3 ust. 3 nalezy rozpatrzy¢
minimum 3 oferty.

- Dopuszcza sig prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w szczegdlnosci dotyczacych ceny,

warunkow i terminu dostaw, ustug lub rob6t budowlanych w celu uzyskania
najkorzystniejszych efektow.

Wydatkowanie $rodkéw poza siecig handlu detalicznego bad# hurtowego wymaga
zawarcia umowy w formie pisemnej.

. Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem postepowania uproszczonego przechowywana

jest na stanowiskach merytorycznych.
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§5
PROCEDURA PELNA
Postepowanie w procedurze petnej poprzedza wniosek o wszczecie postepowania
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
Postepowanie w procedurze petnej winno zosta¢ udokumentowane na pismie.
Dokumentacje postepowania zatwierdza kierownik referatu.
W procedurze petnej kieruje sig pytanie o cene do wybranych co najmniej dwdch
wykonawcow i zaprasza ich do sktadania ofert.
W wypadku zamdwienia towaréw lub ustug wystepujgcych powszechnie w obrocie
handlowym oferta moze by¢ kierowana do nieograniczonej liczby wykonawcow —
poprzez zamieszczenie na stronie internetowej.
W zapytaniu o cene adresowanym do wykonawcow okreéla sie wszystkie istotne
elementy zaméwienia, w szczegolnosci:
- wymagania jakim winien odpowiada¢ przedmiot zamowienia,
- wykaz dokumentéw, cswiadczen i informacji, jakie winien przedtozy¢ wykonawca,
- miejsce i termin sktadania oraz termin otwarcia ofert,
- kryteria jakimi zamawiajacy kierowa¢ sig bedzie przy wyborze oferty,
- sposob powiadomienia o wyborze oferty, termin zawarcia umowy oraz zasady
realizacji umowy.

Oferta musi zosta¢ ztozona w formie pisemnej, za posrednictwem faksu, poczty
elektronicznej lub w siedzibie urzedu.
Oferty podlegaja analizie pod katem zgodnosci z wymaganiami jakim odpowiada¢ winien
przedmiot zamdwienia.
Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w szczegélnosci dotyczgcych
ceny, warunkow i terminu dostaw badz ustug, w celu zawarcia umowy na
najkorzystniejszych warunkach. Negocjacje odbywaja sie telefonicznie lub za pomocy
innych srodkéw komunikowania sie na odlegtosé.
Analizy ofert dokonuje osoba ds. zamdwien publicznych wraz z osoba merytorycznie
odpowiedzialng za zamdwienie.
Kierownik referatu dokonuje wyboru najkorzystniejsze; oferty sposréd wszystkich ofert
przedtozonych.
Zamowienia dotyczace robét budowlanych oraz dostaw towaréw i ustug realizowanych
w procedurze petnej winny zostaé potwierdzone umowg zawartg w formie pisemne;j.
W trakcie prowadzenia postepowania petnego o udzielenie zaméwienia sporzadza sie
pisemny protokét z postepowania o udzielenie zaméwienia (zatacznik nr 2), zwany dalej
“protokotem”, zawierajacy co najmniej:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) informacje o trybie udzielenia zamowienia,

3) informacje o wykonawcach,

4) cengiinne istotne elementy ofert,

9) wskazanie wybranej oferty.

§ 6.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW MERYTORYCZNYCH
Do obowigzkéw pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za zamoOwienie, w
szczegolnosci nalezy:
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a) wskazanie przedmiotu zamdéwienia — ze szczegolnym okresleniem wymagan, jakim
winien on odpowiadaé oraz terminu realizacji zamdwienia,

b) oszacowanie wartosci zaméwienia — w przypadku towarow i ustug wystepujacych
powszechnie w obrocie — w oparciu o cene oferowang powszechnie przez
uczestniczacych w obrocie przedsiebiorcow, w przypadku robdt budowlanych oraz
prac projektowych — w oparciu o kosztorys inwestorski lub wycene planowanych
kosztow prac projektowych;

¢) przygotowanie szczeg6towego opisu przedmiotu zaméwienia;

d) dokonanie wyboru trybu postgpowania - o ile wybor jest dopuszczalny,

e) merytoryczne prowadzenie postgpowania— w tym w szczegdlnosci podejmowanie
wszelkich  czynnosci  zwigzanych 2z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania zapewniajacych jawnoé¢, bezstronnoéé i fachowoié jego prowadzenia.

f) przedstawienie kierownikowi referatu ztozonych ofert wraz z propozycja wyboru
najkorzystniejszej ( w przypadku procedury uproszczonej),

g) W przypadku procedury petnej — przygotowanie wniosku wraz z informacjami
zawartymi w punkcie a-d.

2. Do obowigzkéw Kierownika referatu nalezy:

1.

2;

a) wydanie dyspozycji rozpoczynajacych postepowanie — w szczegélnoéci wskazanie
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania oraz
okreslenie jego zakresu,

b) kontrola prawidtowosci przeprowadzonego postepowania,

¢) zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty w przypadku procedury petnej i
uproszczonej.

§7
WYLACZENIA

W' szczegdlnych przypadkach, w ktérych niemozliwe stato si¢ przeprowadzenie

rozeznania poprzez analize rynku dopuszcza si¢ mozliwosé przeprowadzenia negocjacji

tylko z jednym wykonawca.

Przeprowadzenie rozeznania rynku nie ma zastosowania takze

w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét

budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy lub w

przypadku wykonania zamdwienia w trybie awaryjnym wymagajacego niezwtocznego

wykonania. W wyzej wymienionym przypadku decyzje o odstapieniu od procedur
okreslonym niniejszym regulaminie podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy Pobiedziska na
pisemny wniosek kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

Negocjacje te mogg by¢ prowadzone telefonicznie lub za pomoca innych sSrodkdéw

umozliwiajgcych komunikowanie sig na odlegtos¢, co dotyczy takze ztozenia oferty,

negocjowania jej tresci oraz udzielenia informacji o miejscu i terminie zawarcia umowy.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowsg.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
W przypadku wydatkowania $rodkéw pochodzacych z budietu Unii Europejskiej
zastosowanie majg przepisy okreslone w wytycznych dotyczacych danego projektu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja
odpowiednie przepisy prawa w tym Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o finansach
publicznych.

Miasta

dr Dorota Nowat
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Zatacznik nr 1 do REGULAMIU postgpowania okreslajgcego zasady wydatkowania srodkéw
finansowych - o wartoéci nie przekraczajgcej kwoty stanowigcej réwnowarto$é 30 000
euro, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zaméwienr publicznych

Whiosek o wszczecie postepowania
w trybie zapytania powyiej kwoty 70 tys. zt a ponizej kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy pzp

1. Nazwa zadania:

2. Opis:

CPV - Wspélny Stownik Zamowien

Wartosé szacunkowa zamoéwienia netto
..................... o LT EURO, wg kursu EURO ..............

Kwota BRUTTO, ktora Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia okreslonego w
pkt. 1 (wraz z kosztami transportu, clem itp.)

Zrédlo finansowania (Pozycja planu rzeczowo-finansowego, decyzja dotacji itp.):

(Zatwierdzajacy —
(Sporzadzajacy Podpis) Kierownik) (Dysponent Srodkéw Finansowych - Podpis)

1. Potwierdzam posiadanie $rodkow finansowych lub ujecia ich w
planie finansowym.
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2. Osoba dokonujjca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia

(imie i nazwisko) (podpis)
Wartos¢ szacunkows okreslono zgodnie z cenami jednostkowymi oferty do zadania podstawowego

3. Termin realizacji zamowienia:
w dniach lub miesiacach od daty udzielenia zaméwienia

4. Proponowane kryteria oceny ofert inne niz cena z podaniem ich wag procentowych, opisu i sposobu
oceny:

5. Wydzial/ Referat przygotowujacy postepowanie
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Zatgcznik nr 2 do REGULAMIU postgpowania okreslajacego zasady wydatkowania érodkéw
finansowych - o wartoéci nie przekraczajgcej kwoty stanowigcej rownowartosé 30 000
euro, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwieti publicznych

...................................... AN
Protokot
z udzielenia zamdwienia
L ZRABNIE ettt sss s e sns s st e s e s e
(nazwa zadania)
2. Szacowanie wartosci ZAMOWIBNIA.ssisissesiosssesimsmmsrnsasseoeoreressasons
(podstawa prawna)

3. Osoba szacujaca Wartos ZamOWIeNIA. ... .cevvveveereeeoeeee oo
4. Wartos¢ zamowienia WyNosi: ... netto, Co StanoOWi ......cooveeveveeveennn., euro
5. Ogtoszenie zostato przestane do ..........o.......... wykonawcéw. Opublikowane zostato na
1T 11 R ———— w dniu

S, (nazwa iy, adrs,cena, ewentuainie porostale warorksbrame pod o orosaeenn erony
D) e e e ettt e e e oo
e e e e oo
D) e80T EBE A
2 VIRV OFOEL oot 5t ssmenonmmses s SESESEAESteesesesseees e e
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Sporzadzita:

Zatwierdzit:



