Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 162/2015 Burmistrza Miasta Piastowa z dnia 28.09.2015r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminow udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Piastowie.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro

§1
WSTEP

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktory okresla wewngtrzna organizacje postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego ktdrych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy, lub roboty budowlane finansowane ze s$rodkéw znajdujacych sig
w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Piastowie.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.  Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Piastow,

2) kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Piastowa lub osobg upowazniona,

3) ZP — nalezy przez to rozumie¢ Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych, koordynatora postgpowan
0 udzielenie zaméwien publicznych do kwoty szacunkowej 30.000 euro,

4) wnioskodawca - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu lub osobg¢ upowazniona, pracownika
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Piastowie na Samodzielnym stanowisku, sktadajacego wniosek
o uruchomienie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U.
z2013r. poz.907 z p6ézn.zm.).

§3

KRYTERIA I ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ 30.000 EURO

1. Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie w granicach
wydatkow, ktore zostaty zatwierdzone w planie finansowym z zachowaniem nastgpujacych zasad:
1) gospodarnos$ci, celowosci i legalnosci z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladéw przewidzianych

w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych.

2. Regulamin znajduje zastosowanie rowniez do wydatkowania srodkéw pochodzacych z Funduszy Unii Europejskiej.

3. Zamoéwienia publiczne o warto$ci ponizej kwoty szacunkowej 30.000 euro dla dostaw, ustug i robdt budowlanych
okreslane sa na etapie planowania zamdowien oraz w przypadku konieczno$ci nabycia w trakcie roku budzetowego.

4. Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty szacunkowej 30.000 euro nie moze narusza¢ zakazu
dzielenia zamdéwienia w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

5. Udzielanie zamowien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro odbywa si¢ na podstawie przepisow ustawy Pzp oraz
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro.

6. Zamowienia do kwoty szacunkowej 30.000 euro udzielane sa na podstawie niniejszego regulaminu.

§4

PROCEDURA WSZCZECIA I PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI PONIZEJ 30.000 EURO

1. Podstawa do podjgcia dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na
dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan finansowy na dany rok budzetowy.



Okreslenie przedmiotu zamowienia oraz ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do Wnioskodawcy. Opis przedmiotu
zamoOwienia nie moze utrudnia¢ uczciwej konkurencji i rownego traktowania podmiotéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamoOwienia.

. Udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art.4 ust.8 ustawy Pzp winno by¢ poprzedzone oszacowaniem
warto$ci zamowienia publicznego w oparciu o ceng euro wynikajaca z rozporzadzenia wydanego na podstawie art.35
ust.3 ustawy Pzp w sprawie §redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien publicznych.

. Zamowienia publiczne udzielone na podstawie niniejszego regulaminu podlegaja wpisowi do rejestru zamdwien
publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza 30.000 euro, prowadzonego przez ZP.

. Postgpowania prowadzone sa w formie pisemne;j.

§5

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ KWOTY SZACUNKOWEJ 30.000 EURO

. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w uktadzie od kwoty 0 (zero) euro do wartosci

kwoty 30.000 (trzydziesci tysigcy) euro.

. Procedury o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro w uzasadnionych przez

wnioskodawce przypadkach nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych przedmiotem sa:

1) w sytuacji, gdy na rynku dziata tylko jeden Wykonawca,

2) prenumeraty, publikacje, ustugi szkoleniowe i reklamowe, ogloszenia prasowe, zakupy, dostawy/ustugi/roboty
budowlane dokonywane w ciagu roku budzetowego na te same lub podobne produkty do kwoty 20.000 z} netto,

3) jezeli szacunkowa warto$¢ jednostkowego zamdOwienia jest mniejsza niz rownowartos¢ kwoty netto 30.000 euro,
lecz w ciagu roku planowana warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju ushug i dostaw (po ich szacunkowym
zsumowaniu) przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty netto 30.000 euro — do wydatkowania srodkow
za te dostawy 1 ustugi stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Obowiazkiem wnioskodawcy, jest odpowiednio wczesniejszy termin wnioskowania o rozpoczecie procedury udzielenia

zamowienia do kwoty szacunkowej 30.000 euro tak, aby mozliwe bylo przeprowadzenie procedur zgodnie z art.44

ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnych przypadkach podyktowanych m.in. brakiem zlozonych ofert,

otrzymaniem ofert niekompletnych, nieprecyzyjnych lub niezgodnych z zaproszeniem, otrzymaniem najtanszej oferty

przewyzszajacej warto$cia $rodki zabezpieczone przez wnioskodawce¢ na realizacje zadania, otrzymaniem oferty

wymagajacej dodatkowych negocjacji i uzgodnien z wykonawca, moze nastapi¢ wydtuzenie terminu rozstrzygnigcia

procedury zamowienia.

. Postgpowanie, ktoére nie zostalo rozstrzygnigte z uwagi na brak zlozonych ofert na realizacj¢ zadania przez

wykonawcow lub rezygnacje z zawarcia umowy przez wykonawce uwaza si¢ za uniewaznione. Ponowne wszczgcie

postepowanie mozna bedzie przeprowadzi¢ na podstawie starego wniosku, zgodnie z procedurami niniejszego

regulaminu.

. W przypadku, gdy cena zaoferowana przez wszystkich oferentéw przekroczy $rodki finansowe, ktéore wnioskodawca

chce przeznaczy¢ na realizacj¢ zamoOwienia, postgpowanie uwaza si¢ za uniewaznione. Ponowne wszczecie

postgpowanie mozna bedzie przeprowadzi¢ na podstawie starego wniosku, zgodnie z procedurami niniejszego

regulaminu.

. W przygotowanych umowach o wykonanie zamowienia publicznego nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych

warunkow platnosci.

. Dostawy/zakupy/ustugi interwencyjne i ustugi, ktorych nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzeniu planu budzetowego

na dany rok, wynikajace z biezacych lub nowych zadan oraz w przypadku ustug badz napraw, wykonywanych

z przyczyn technicznych lub organizacyjnych ewentualnie ze wzgledu na specjalistyczny charakter zaméwienia,

o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro podlegaja procedurze uproszczonej, bez stosowania § 6 niniejszego

regulaminu .

. Zamowienia, o ktorych mowa w ust.7 dokonywane sa po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego ,,Protokotu

koniecznosci”, ktdrego wzor stanowi zaltacznik nr 3 do niniejszego regulaminu .



1.

§6

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ 30.000 EURO

Procedura udzielenia zamowienia sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

wnioskodawca wypelnia wniosek o przeprowadzenie zapytania ofertowego, ktorego wzor stanowi zalqcznik nr 1

do niniejszego Regulaminu,

wniosek zatwierdza ZP, celem sprawowania nadzoru nad zbiorcza informacja o udzielonych zamoéwieniach

w Urzgdzie Miejskim w Piastowie, przeprowadzonych na podstawie art.4 ust.8 ustawy Pzp,

uzyskuje kontrasygnate Skarbnika lub osoby upowaznionej celem potwierdzenia zabezpieczenia $rodkow

finansowych na przeprowadzenie postgpowania i realizacj¢ umowy,

przedktada wniosek do akceptacji kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej,

wnioskodawca rozpoczyna procedurg, poprzez:

a) rozeznanie cenowe (poczta, faksem, poczta elektroniczna), zapraszajac do skladania ofert taka liczbeg
oferentow (co najmniej 3) $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem
zamoOwienia, ktora zapewnia uczciwa konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej  oferty.
Do zaproszenia nalezy dolaczy¢ formularz oferty, ktory powinien wypeli¢ oferent. Wzor notatki
z przeprowadzonego rozeznania rynku droga telefoniczna stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

b) zebranie ofert i sporzadzenie protokotu wyboru oferenta, ktdérego wzor stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu, przy czym Wykonawca moze zlozy¢ ofert¢ osobiscie, przestaé poczta, faksem lub poczta
internetowa. Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ zlozenia oferty na innym druku niz wystany do Wykonawcy pod
warunkiem, ze zawiera on elementy sktadowe zawarte w formularzu oferty.

wnioskodawca przedklada sporzadzony protokét wyboru oferenta do akceptacji kierownika zamawiajacego lub

0soby przez niego upowaznionej,

wnioskodawca przekazuje kopi¢ zatwierdzonego protokotu do ZP,

wnioskodawca przedklada do akceptacji kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej

sporzadzona umowe z Wykonawca, z kontrasygnata Skarbnika lub osoby upowaznionej,

a) uzyskuje podpis Wykonawcy pod umowa,

b) rejestruje umowe w Centralnym rejestrze umow.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie zamoéwienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepisOw

ustawy Pzp ponosi kierownik zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie jakim powierzono im czynno$ci

W postgpowaniu oraz czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postgpowania.

2w

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana u pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie

i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktdérych wartos$¢ nie przekracza 30.000 euro.
Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych odbywa si¢ na podstawie odrebnych przepiséw.
Regulamin obowiazuje wszystkie wydziaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Piastowie.

. Za przestrzeganie regulaminu w poszczegélnych wydziatach odpowiedzialni sa naczelnicy wydziatdéw oraz pracownicy

pracujacy na samodzielnych stanowiskach.

. Niezastosowanie niniejszego regulaminu upowaznia kierownika zamawiajacego do stosowania sankcji okreslonych

w kodeksie pracy.
Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatdéw do zapoznania z trescig regulaminu podlegtych pracownikow.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Whioskodawca:

Przedmiot zamowienia:

Opis zamdéwienia:

Kwota, jaka Zamawiajacy mozZe przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

.......... 71 brutto

Termin wykonania zamdéwienia:

Whiosek zostal zatwierdzony:

(numer rejestru zamowien publicznych)

(data i podpis pracownika ZP)

Whiosek sporzadzil:

(data)

(podpis osoby sporzadzajacej wniosek)

Zaangazowane Srodki pochodza:

(podpis Kierownika komorki wnioskujacej
lub osoby przez niego upowaznionej
potwierdzajacy zaangazowanie srodkow)

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej:
1. potwierdzajacy kontrolg wstgpna *
2. potwierdzajacy uruchomienie zadania zgodnie z § 2 uchwaty

Miejskiej w Piastowie upowazniajacej Burmistrza do zaciagania
zobowigzan do kwoty ..................... *,




Zatwierdzam:

(Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej )




Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

PROTOKOL
wyboru oferenta

Piastow, dnia

BURMISTRZ MIASTA PIASTOWA

W zalaczeniu przekazujemy dokumentacj¢ przeprowadzonego zapytania ofertowego na:

L e
OO
B
A
Wdniu........oooooi dokonano otwarcia i oceny formalno-prawnej ztozonych ofert.
WYKAZ ZEOZONYCH OFERT W NINIEJSZYM POSTEPOWANIU
Numer Wykonawca Cena za wykonanie przedmiotu zaméwienia
oferty

netto

brutto




Proponujemy wybor oferty (cena netto) :

(podpis osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wyniki zapytania ofertowego

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

................................................ Piastow, dnia ..o
Whioskodawca
PROTOKOL
koniecznoSci
Dataimiejsce ZAarzenia ....... .. ..o
Opis zdarzenia
Rodzaj zdarzenia
W wyniku zaistnialego zdarzenia nalezy (dokonaé naprawy, zakupi¢ nowy Sprzet, itp.) ......coeeeeiieiieiiiieieninannnn.

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy

Na podstawie §5 ust.8 regulaminu udzielania zaméwien publicznych do kwoty szacunkowej 30.000 euro w Urzgdzie
Miejskim w Piastowie proponujg¢ zaistniale zdarzenie zleci€ firmie: .................

(podpis Kierownika komorki wnioskujacej
lub osoby przez niego upowaznionej
potwierdzajacy zaangazowanie srodkow)

Zatwierdzam:

(data, podpis wnioskodawcy)

podpis Skarbnika lub osoby upowaznione;:

1. potwierdzajacy kontrole wstgpna *
2. potwierdzajacy uruchomienie zadania zgodnie z § 2 uchwaty

Miejskiej w Piastowie upowazniajacej Burmistrza do zaciagania
zobowigzan do KWoty «..ceeeeeenea zh *.

(Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej )



Zatacznik nr4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Piastow, dnia .............ccooeiiiiii,

Znak sprawy: .......coeveviininennnn.

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku droga telefoniczng

Oferent Cena Uwagi

Notatke sporzadzit:

( data podpis)



