Zarzadzenie Nr 120.12.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 13 czerwca 2011 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoé¢ nie przekracza

wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 Euro w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. J. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 44 ust. 1 j art. 47 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (t. j. Dz, U, z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.);
zarzgdzam sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 Euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy”,

zgodnie z Zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ osobom nadzorujgcym prace poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym UMiG w Mroczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120.12.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 13 czerwea 2011 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

g1
Tlekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumied Gmine Mrocza reprezentowang przez Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza lub osoby przez niego upowaznione,

2) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,

4) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika referatu Urzedu Miasta
i Gminy w Mroczy (réwnorzednego).

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

6) wnioskodawcy ~ nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komdrki ordanizacyjne Urzedu Miasta
i Gminy w Mroczy sktadajace zapotrzebowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane,

7) zamdwieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

8) trybie udzielania zamdwien - nalezy przez to rozumieé odpowiedni tryb udzielania
zamowien, okreslony w art. 13 pzp,

9) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta starannoscia.

8§ 2
1. Za organizacje systemu zaméwien publicznych w Urzedzie, odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta
i Gminy Mrocza.
2. W Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej tworzy sie stanowisko majace w zakresie
realizacje zamdwien publicznych.
3. Organizacja zaméwien publicznych w Urzedzie nalezy do:
1) kierownikéw komdrek organizacyjnych,
2) stanowiska majacego w zakresie realizacje zaméwien publicznych

4. Postgpowanie obejmuje nastepujace fazy:
1) projektowanie zamdwienia publicznego,
2) przygotowanie zamdwienia publicznego,
3) realizacja procedur,
4) zawieranie umow.

5. W procesie udzielania zaméwien publicznych uczestnicza:
1) Burmistrz lub osoba upowazniona,
2) wnioskodawcy,
3) stanowisko majace w zakresie realizacje zaméwieri publicznych
4) inne podmioty.

§3
1. Niniejszemu regulaminowi podlegajg zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wyrazonej
w ziotych réwnowartosci 14.000 Euro (netto).
2. Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszego regulaminu jest tym samym kursem, co ogfaszany
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw na potrzeby zaméwien publicznych.
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Dla ujednolicenia zasad szacowania wszystkich zamdwieh Urzedu, na potrzeby niniejszego
regulaminu przyjmuje si¢ zasady szacowania obowigzujace w Prawie zamdwien publicznych
(Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.).

Przed realizacjg wydatku Burmistrz ma obowiazek ustali¢ czy tozsame zamdwienie nie stanowi
czgsci sktadowej innego zaméwienia podlegajacego ustawie Prawo zamdwien publicznych.
Zamowienia, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 winny by¢ wykonane z nalezytg starannoscig
i udokumentowane w postaci rachunkéw lub faktur VAT odpowiednio opisanych.

§4
Procedure udzielania zaméwien publicznych, ktdrych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 Euro rozpoczyna ztozenie wniosku o udzielenie zamowienia,
ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu; za wyjatkiem zaméwien, o
ktérych mowa w ust 2 i 3.
Dla zaméwien ponizej kwoty 1.000 Euro, nie stosuje sie postanowief niniejszego Regulaminu.
Dla zaméwien powyzej kwoty 1.000 Euro a nieprzekraczajacych 7.000 Euro
przeprowadza si¢ telefoniczne rozeznanie cenowe z takg liczhg wykonawcow $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktéra zapewni uczciwag konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz 3, chyba, ze wykonanie przedmiotu zamdwienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcéw - sporzadzajac jednoczeénie notatke stuzbowa, ktdrej wzér
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dla zaméwien powyzej kwoty 7.000 Euro a nieprzekraczajacych 14.000 Euro
przeprowadza sig rozeznanie cenowe zgodnie z § 5 i 6 z takg liczbg wykonawcéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktéra zapewni uczciwg konkurencje oraz wybodr
najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz 3, chyba, ze wykonanie przedmiotu zamdwienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcéw.
Do ziozenia wniosku o udzielenie zaméwienia uprawnieni sg kierownicy komérek organizacyjnych
oraz osoby petnigce stanowiska samodzielne w Urzedzie

§5
Ziozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spetniania wymogéw z § 3 i 4 niniejszego
Regulaminu i zatwierdzony przez Burmistrza.
Jezeli ztozony wniosek spetnia wymogi formalne, zostaje skierowany na stanowisko majace w
zakresie realizacje zamdwien publicznych w Urzedzie, celem przeprowadzenia postepowania
majacego wytoni¢ wykonawce zamdwienia.
Na stanowisku majacym w zakresie realizacje zaméwien publicznych przeprowadza sie rozeznanie
rynku majace na celu wylonienie wykonawcy zamdwienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszy
stopniu wymagania opisane we wniosku o udzielenie zaméwienia, w szczegdlinoéci analizuje ceny,
jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia.
Wymagania ustala sig, biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowaé w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

§6
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie¢ w drodze zapytania ofertowego, opisujacego
przedmiot zamdwienia, z ewentualng propozycjg umowy; kierowanego do kontrahentéw w formie
pisemnej, faxowej, elektronicznej lub ustnej z podaniem terminu sktadania ofert, albo ogtoszenia
0 wszczeciu postgpowania na stronie BIP Zamawiajgcego.
W przypadku kierowania zapytan ofertowych i sktadania ich faksem lub mailem, zatacza sie je do
protokotu zamowienia.
Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zamdwienia, stanowi cena lub cena i inne
kryteria, w szczegolnosci szybkos¢ dostawy, koszty eksploatacji, gwarancje, walory uzytkowe,
estetyczne, jakoSciowe, zaawansowanie techniczne.

§7
Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktdry ztozy najkorzystniejszg oferte.
Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajacy
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych w wniosku o udzielenie zamdwienia.
Osoba przeprowadzajgca postepowanie sporzadza kazdorazowo protokét z postepowania o
udzielenie zaméwienia. Wzdr protokotu stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Protokot, o ktérym mowa w ust. 3 wraz z zafacznikami lub notatke, o ktorej mowa w § 4 ust. 3
przedstawia sie kierownikowi zamawiajgcego celem zatwierdzenia i udzielenia zamdwienia
wytonionemu Wykonawcy.

Informacje o wyniku postepowan, o ktorych mowa w § 4 ust. 4 zamieszcza sie na stronie BIP
Zamawiajgcego.

§8
W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych charakterem i specyfika zamdwienia Iub pilng
potrzebg, dopuszcza sig¢ mozliwos¢ dokonywania zaméwien, ktérych wartoéé nie przekracza
wyrazonej w ziotych réwnowartoéci kwoty 14.000 Euro z pominieciem zasad wyboru
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, zastosowana zasada udzielenia zamdwienia winna zostaé
opisana i udokumentowana wraz z uzasadnieniem powodu jej zastosowania.
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Zatgcznik nr 1
Mrocza, dnia ...,

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci od 1.000 do 7.000 Euro

Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIA: ...........c.coeiveiuiieiiie ittt et e ee et e et er e eeeeer s eesaeen
Wartos¢ zamowienia: ...........ccovvveveeveeeineeenn. 7t (netto) ustalona na podstawie: ...........ccocvevemeeen..
................................................................................. Warto$€ brutto: ......cccoevevvveviiceceeveereenn Z4

Informacje dotyczacy ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp.

Oferta na

Nazwa i adres wykonawcy Kryteria kryteria

8.
o.

Informacje uzyskano W dniach: ...ttt

WYDIano WYKONAWEE: ..ottt et et e b ettt s e et e s tnssre st eesessaesateseeesreeeeenes

Notatke sporzadzit/ta: ..o

ZATWIERDZAM DO REALIZACII

(Kierownik Jednostki)



Zatgeznik nr 2
Mrocza, dnia .........ccccoveiviinn,

WNIOSEK

0 udzielenie zamdwienia w postepowaniu ponizej 14.000 Euro

1. Przedmiot zamdwienia:

robota budowlana 0
dostawa 1
ustuga N
na:

.................................................................................................................................................

3. Podstawa realizacji — pozycja w planie rzeCZowo - fiNANSOWYM: .........c.oevvreveeeeeereeseeseeesreseeeseseesens

4. Warto$¢ przedmiotu zamdwienia ustalona dnia ............cccoceuenn.... WYNOSI ..eeveeceisieerien. zt (netto),
co W przeliczeniu WYNOSi ...........cceeevvvevvereenean Euro. WartoS€ brutto: .........ccceverviinininniccsinese e, ,
wtym : VAT ...t Yo, G voveereerere e zt.

.................................................................................................................................................

- Cena



...........................................................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

Zalgczniki:
- Kalkulacja ustalenia wartosci zaméwienia*

Skarbnik Miasta i Gminy Mrocza

Mrocza, dnia ........cccoeeeeveeen.

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza



Zatgcznik nr 3

PROTOKOL

Z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartoéé nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro

1. przedmiot zamoéwienia:

robota budowlana 0
dostawa O
ustuga

3. Rozeznanie rynku:

A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano: pisemnie, faksem, mailem, telefonicznie, na stronie BIP (wfasciwe
podkresiic)

C. oferty otrzymano od:

4. Wybor oferty:
WYDBIAN0 OFEITEL ...ttt ee ettt et e et en e es e e e er et et eee s emes s s e
przy uwzglednieniu nastepujgcych wymagan:

.....................................................................................................................................................................

(prowadzacy postepowarnie) (Kierownik Jednostki)



