Zatacznik

do zarzadzenia nr 267/15
Burmistrza Miasta Poreba
zdnia 9.12.2015r.

Regulamin udzielania zaméwier publicznych

w Urzedzie Miasta Poreba,

ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Poreba, dnia 9.12.2015 r.
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§1

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1.
2.

zamawiajacy — Gmina Poreba - Urzad Miasta Poreba;

referat zamawiajacy — referat Urzedu Miasta Poreba, a takze réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu o innej nazwie, odpowiedzialne za merytoryczng strone realizacji zadania
(zaméwienia publicznego);

notatka stuzbowa w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego — pismo, w ktérym referat
zamawiajacy uzasadnia celowo$é udzielenia zaméwienia oraz wskazuje jego przewidywang
wartosc;

zamodwienia publiczne — umowy odpfatne zawierane miedzy zamawiajacym, a wykonawcy,
ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

§2
Niniejszy regulamin stosuje sie do zaméwieri okre$lonych w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r,, poz. 907, z pdin. zm.), zwang w
dalszej czesci Pzp.
Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro,
dokonywane s3 na podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.
W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnoéci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy
wytycznych instytucji zarzadzajgcymi projektami.
Kazdy z referatéw wykonuje plan zamoéwien publicznych do korica paZdziernika na nastepny rok
kalendarzowy wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do regulaminu.

§3
Przygotowanie i przeprowadzanie zamodwien, o ktérych mowa w § 2 nalezy do zadan referatow
zamawiajacych.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem zamoéwien wykonujg pracownicy
poszczegdlnych referatéw zamawiajacych w sposdb zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.
Powyisze czynnosci powinny by¢ realizowane z nalezytg starannoscig oraz z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i rOwnego traktowania wykonawcéw.
Przy ustalaniu wartosci zamdwienia nalezy odpowiednio stosowac przepisy art. 32, art. 33, art.
34 oraz art. 35 Pzp.
Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wiéréd wykonawcow
realizujgcych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamdwienia. Podstawg moze by¢ réwniez
rozeznanie cen ha podstawie katalogdw, cennikéw, folderéw i stron internetowych.
Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartoéci okresla sie
zgodnie z postanowieniem rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie art.
35 ust. 3 Pzp.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ zamkniecia postepowania bez wyboru oferty.

§4

Procedury udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w § 2 regulaminu, sg okreslone w
uktadzie:

a) zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej rdwnowartosci kwoty 30 000 euro, a powyzej

wartosci 60 000,- zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowiane;

b) zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 60 000,- zt netto, z zastrzezeniem ust. 2
Nie stosuje sie procedury okre$lonej niniejszym regulaminem w przypadku udzielania
jednorazowych zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000,- zt netto.



Wytaczenie, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, gdy zamowienie jest czescia innego
zamOwienia tego samego rodzaju realizowanego przez inne referaty zamawiajace fub gdy
obowigzek stosowania procedur okreslonych niniejszym regulaminem wynika z innych
przepisow.

Zamowier, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy udziela¢ z nalezyty starannoscia zgodnie z zasadami
przejrzystosci, celowosci i oszczednosci oraz dokumentowaé je w postaci rachunkéw lub faktur
odpowiednio opisanych.

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonywane s w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych nakfadéw, w sposéb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokoéci i terminach wynikajgcych z weczeséniej
zaciggnigtych zobowigzan.

§5
Przy udzielaniu zaméwieri o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty
30.000 euro, a powyzej wartosci 60 000,- zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane, nalezy
dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert skierowane dwg@,n\igj‘g
W Zaproszenie do sktadania ofert publikuje sie ponadto w dniu skierowania

zaproszeri do wykonawcow na st;gp/ie_i@gmgo ej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Poreba.

ﬁﬁﬁfzenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego skierowanego do
wykonawcéw w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu, z jednoczesnym wyznaczeniem cg_najmniej 5 dniowego
terminu na zfozenie ofert, pod rygorem niewaznoéci.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe, nr telefonu i adres komérki zamawiajgcego;
b) opis przedmiotu zaméwienia;
c) termin sktadania ofert;
d) oznaczenie terminu wykonania zamowienia;
e) opis przygotowania oferty;
f) opis kryteriéw oceny ofert;
projekt umowy lub warunki umowne;
h) inne niezbedne dokumenty lub informacje.
Oferty sktada sie w formie pisemnej, faxem lub droga elektroniczng, na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Wybiera sig najkorzystniejszg oferte, ktéra przedstawiaé bedzie najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia (w szczegblnosci kosztow
eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania/dostawy i innych),
albo oferte z najnizszg ceng. Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbedne jest
uzasadnienie wyboru danego wykonawcy/dostawcy.
Zamawiajacy moze prowadzi¢ z wybranym wykonawcy negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zaméwienia.
Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonujg kierownicy referatéw zamawiajacych.
Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastgepuje zawarcie umowy, ktérg przed
przediozeniem do podpisu Burmistrzowi Miasta Porgba przedktada sie do uprzedniej akceptacji
0s6b w kolejnosci wymienionej:
a) kierownik referatu zamawiajacego - pod wzglgdem formainym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;
b) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym;
c) Skarbnik Miasta Porgba — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Poreba.



§6
Zamowienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 60 000,- zt netto udzielane s3 po
dokonaniu analizy rynku poprzez zaproszenie do skfadania ofert skierowane dofcgﬂa_j@}igi}
konawcéw. Ponadto w celu zwiekszenia konkurencyjnosci moiliwe jest zamieszczenie
zaproszenia do skladania ofert na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Poreba.
Zaméwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajagcej kwoty 60 000,- zt netto, przedmiotem
ktérych sg roboty budowlane udzielane sq po przeprowadzeniu procedury okre$lonej w § 5 ust.
1-8.
Zaproszenie do skiadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego skierowanego do
wykonawcéw w formie pisemnej, faxem, drogg elektroniczng, telefonicznie lub ustnie, z
jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem
niewaznosci, z zastrzezeniem, ze w przypadku zlozenia zapytania ofertowego w formie
telefonicznej lub ustnej nalezy sporzadzié notatke z przeprowadzonej rozmowy na formularzu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe, nr telefonu i adres komérki zamawiajgcego;
b) opis przedmiotu zamdwienia;
¢) termin skfadania ofert;
d) oznaczenie terminu wykonania zamoéwienia;
e} opis przygotowania oferty;
f) opis kryteriow oceny ofert;
g} inne niezbedne dokumenty lub informacje.
Przepisy § 5 ust. 4-7 stosuje sie odpowiednio.
Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje udzielenie zaméwienia, na podstawie
formularza stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu, ktory przed przedtozeniem do
podpisu Burmistrzowi Miasta Poreba przedktada sie do uprzedniej akceptacji osob w kolejnosci
wymienionej:
a) kierownik referatu zamawiajgcego — pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;
b) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym;
c) Skarbnik Miasta Poreba - pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Poreba.

§7
Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:

a) zamowien, ktdére mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wyfacznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania zaméwienia w
zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej;

b) zamoéwien dodatkowych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktérych mowa w art.
67 ust. 1 pkt. 5 Pzp;

c) zamodwien uzupetniajgcych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktérych mowa w
art. 67 ust. 1 pkt. 6 i pkt. 7 Pzp;

d) zamoéwien, ktérych ze wzgledu na wigzace zamawiajgcego zapisy odrebnych umoéw mozna
udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia
lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

f) zamdwien majgcych za przedmiot dostawe wody za pomocg sieci wodociggowej lub
odprowadzania Sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawe gazu z sieci gazowej, dostawe ciepta
z sieci cieptowniczej, zastrzeionych ustug pocztowych oraz ustug przesylowych energii
elektryczne], ciepta lub paliw gazowych;



g8) zamdwier, ktérych przedmiotem sq ustugi prawnicze polegajace na wykonywaniu zastepstwa
procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajagcymi lub na
doradztwie prawnym w zakresie zastgpstwa procesowego;

h) zaméwien udzielanych na podstawie porozumier o wspdlnej realizacji zadania zawieranych z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez te jednostki w imieniu
Gminy Poreba;

i) zamdwien okreslonych w art. 4 Pzp, z wylaczeniem art. 4 pkt. 8 Pzp.
zamoéwieni, udzielanych na podstawie zgody Burmistrza Miasta na uzasadniony wniosek
kierownika referatu przeprowadzajacego zaméwienie o wytaczenie z zastosowania niniejszego
regulaminu

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane s3 z naleiyta starannoscig i zostajg

udokumentowane w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych, na ktérych

dodatkowo nalezy sporzadzic zwigzte uzasadnienie dokonania wyboru.

Powyisze postanowienia regulaminu nie zwalniajg zamawiajacego z udzielania zaméwien w
sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktaddw.

§8
Kazdy referat zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zaméwien, ktérych wartoéé
nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada kierownik referatu Zamawiajgcego.






