Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 34/2015
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 2.03. 2015 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA ZAMOWIEN O

WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACE] WYRAZONE] W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907
ze zm.);
2. Ustawa z dnia 17 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze

zm.).

Rozdzial I

Zakres stosowania.

§1
1. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamdéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktore sg finansowane ze $rodkéw publicznych lub przy ich
wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.), zwana dalej w treSci Regulaminu ustawa Pzp i
wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) o wartosci ponizej oraz
powyzej kwot, o ktérych mowa w przepisach Rozporzadzenia wydanego na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez komorki

organizacyjne Urzedu, srodkéw publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza



wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro, do ktérych to zamdwien nie stosuje sig

przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za udzielanie zamdéwien

publicznych, obowiazani sa do znajomos$ci istosowania odpowiednich przepisow

powszechnie obowiazujacych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 11

Stownik

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

~Regulaminie”, nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania w Urzedzie
Miasta Gostynina zamdowienl o wartoséci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,
,ustawie Pzp”, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.),

,Zamawiajacym”, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Gostynina,

,zamOwieniu”, nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane, dostawy
lub ustugi, realizowane ze srodkow publicznych,

,wartosci szacunkowej zamowienia”, nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;
kwotach podanych w euro, nalezy przez to rozumie¢ kurs euro wedtug aktualnego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Pzp, w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych,

,Wnioskodawcy”, nalezy przez to rozumie¢ wydzial merytoryczny, samodzielne
stanowisko albo pracownika upowaznionego w ramach posiadanego zakresu

czynnosci do dokonania zamowienia,



8) ,najkorzystniejszej ofercie”, nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw (np. jako$ci, uzytecznosdi,
dostosowania do potrzeb Zamawiajacego, itp.) dotyczacych przedmiotu zamoéwienia,
albo oferte z najnizsza cena,

9) ,Wykonawcy”, nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamodwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie

zamOwienia publicznego.

Rozdziat II1

Ogolne zasady udzielania zamdéwien publicznych

§3

Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, dokonywane sa na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem trybow przewidzianych w ustawie

Pzp.

Podstawe udzielenia zamowienia stanowi plan finansowy Gminy Miasta Gostynina na

dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej zamdwienia.

Podstawq ustalenia warto$ci szacunkowej zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych ustalone z nalezyta

starannoscia, w oparciu o przepisy ustawy Pzp.

Przy ustalaniu wartoséci szacunkowej zamowienia nalezy bezwzglednie przestrzegac
przepiséw ustawy Pzp, dotyczacych zakazu dzielenia zamodwienia na czesci oraz

zanizania wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Dokonywanie zamdéwien, o ktédrych mowa w ust. 1, musi odbywac sie zgodnie z
przepisami ustawy o finansach publicznych, tj. w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb umozliwiajacy

terminowq realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesdniej



zaciagnietych zobowiazan. Postepowania o udzielenie zamowienia w trybie niniejszego
qgniety q ep y )SZeg

Regulaminu majg zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

§4

Ramowe procedury udzielania zamdwien, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w
skali roku wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta
Gostynina uregulowane sa w nastepujacym uktadzie:
1) zamowienia o wartosci powyzej 2.000 zt lecz nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 3.000 euro,
2) zamowienia o warto$ci powyzej wyrazonej w zltotych réwnowartosci kwoty 3.000
euro do kwoty nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000

euro.

Rozdzial IV

Procedura udzielenia zamowien o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych

rownowartosci kwoty 3.000 euro

§5

Zamowienia o wartosci powyzej 2.000 zt przeprowadzane sa po potwierdzeniu posiadania
srodkow (zabezpieczenia w planie finansowym) na realizacje zamdéwienia — przez Skarbnika

Gminy — na formularzu stanowiacym zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§6
1. Do zamoéwient o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty 3.000 euro, nie
stosuje si¢ przepisow tej ustawy Pzp. Zamoéwienia musza by¢ jednak dokonywane

zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty 3.000 euro, moga
by¢ udzielane albo przez wydzialy merytoryczne, samodzielne stanowiska lub
pracownikéw upowaznionych w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania

zamdwienia, albo przez Wydziat Zamdéwien Publicznych.



1.

Zamowienia udzielane przez wydzialy merytoryczne, samodzielne stanowiska lub
upowaznionych pracownikow nie wymagaja przeprowadzania rozeznania rynku,
wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac fakturg lub rachunkiem wystawionym na
podstawie udzielonego zamowienia. Przy udzielaniu zamoéwien na roboty budowlane
oraz na diuzszy okres realizacji wskazane jest, w miare mozliwosci, zawarcie umowy w
formie pisemnej. Wydzial merytoryczny, samodzielne stanowisko lub upowazniony
pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia zobowigzany jest dokonad

zamOwienia w sposob celowy i oszczedny.

Do zamowien udzielanych przez Wydzial Zamodwien Publicznych stosuje sie

odpowiednio zapisy § 7.

Rozdzial V
Procedura udzielenia zamowien o wartosci powyzej 3.000 euro lecz nie przekraczajacej

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§7

Podstawe zamoéwienia o warto$ci powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
3.000 euro stanowi wniosek Wnioskodawcy w sprawie dokonania zamdéwienia, zlozony w
Wydziale Zamowienn Publicznych. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Po otrzymaniu wniosku Wydzial Zamoéwien Publicznych przeprowadza postepowanie w
formie zapytania ofertowego. Moze zamiesci¢ na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Gostynina informacje o prowadzonym postepowaniu, zamieszczajac
krotki opis zamoéwienia, wymagania ofertowe oraz wzdér umowy, lub zebra¢ oferty
bezposrednio od Wykonawcéw albo z innych ogdlnodostepnych zrodel, z zachowaniem
zasady konkurencyjnosci. Informacja dot. zamoéwien o wartosci powyzej wyrazonej w
ztotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro zamieszczana jest na stronach Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina obligatoryjnie.



3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji z wszystkimi Wykonawcami — na
rownych zasadach, a w przypadkach uzasadnionych interesem publicznym mozliwo$¢

uniewaznienia postepowania.

4. Z zapytania ofertowego sporzadzony zostaje protokot. Wzér protokotu stanowi zatacznik

nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci w razie awarii, pilnej potrzeby udzielenia
zamowienia, konieczno$ci zachowania praw autorskich lub praw wylacznych, zamoéwien
0 szczegdlnym charakterze, koniecznosci kontynuacji dotychczasowych zamowien, itp.,
zamOwienie, o ktérym mowa w ust. 1, moze zosta¢ udzielone bez przeprowadzenia

zapytania ofertowego, po negocjacjach z jednym Wykonawca.

6. Dokumentacja z podjetych czynnosci przechowywana jest w Wydziale Zamdwien
Publicznych. Kserokopia protokolu, ewentualnie ofert przekazana zostaje do
Whnioskodawcy, celem dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, podpisania umowy i

realizacji zamowienia.

§8

W przypadku udzielania zamdéwien w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw
pochodzacych ze zrodet zewnetrznych nalezy bezwzglednie stosowac¢ sie¢ do wymagan
zawartych w wytycznych dotyczacych danego projektu, przy jednoczesnym stosowaniu

procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§9

1. Wydzial Zaméwienn Publicznych prowadzi rejestr przeprowadzonych zamdwien, o
wartosci powyzej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 3.000 euro, do kwoty nie

przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro.



2. Wydzialy oraz samodzielne stanowiska Urzedu Miasta Gostynina zobowiazane sa
sporzadza¢ miesigczne informacje z zamoéwien udzielonych na podstawie niniejszego
Regulaminu zawierajace kwoty poniesionych wydatkow, nieuwzgledniajace podatku od
towaréw i ustug, wynikajace z faktur, rachunkéw. Informacje nalezy sporzadzi¢ na
formularzu stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu i przekaza¢ do
Wydziatu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 10 kazdego nastepnego miesiaca.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania w Urzedzie Miasta Gostynina
zamowien o wartosci nie przekraczajqcej

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

pieczqtka wydziatu Gostynin, dnia ......cccccevveeiinnnnene

ZAPYTANIE
dot. dokonania zamoéwienia z wylaczeniem Prawa zamowien publicznych
o wartosci powyzej 2 000 zI do kwoty nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 3 000 euro

Przedmiot zamowienia

Planowana kwota zamdwienia ....................... (stownie ... )
zt brutto. Srodki na niniejsze zaméwienie ujete zostaty w planie budzetowym Miasta Gostynina na

biezacy rok —dziat ........ rozdziat ................ § .

podpis Wnioskodawcy

Potwierdzam, ze srodki na zakup zamowienia zabezpieczone sg w planie finansowym Gminy
Miasta Gostynina na biezacy rok.

podpis Skarbnika



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania w Urzedzie Miasta Gostynina
zamowier o wartosci nie przekraczajqcej

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

pieczqtka wydziatu Gostynin, dnia ......cccccevveeiinnnnnee.

WNIOSEK
dot. dokonania zamowienia z wylaczeniem Prawa zamoéwien publicznych o
wartosci powyzej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 3 000 euro do kwoty nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro

Opis przedmiotu zamowienia

podpis Wnioskodawcy

Potwierdzam, ze srodki na zakup zamdwienia zabezpieczone sa w planie finansowym Gminy
Miasta Gostynina na biezacy rok.

podpis Skarbnika

Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na udzied przedmiotowego zamowienia.

podpis Burmistrza



pieczqtka Wydziatu Zamdwierr Publicznych

Dot. zamdwienia

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania w Urzedzie Miasta Gostynina
zamowien o wartosci nie przekraczajqcej

wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro

Gostynin, dnia ......cccceeviviiiiinnnne.

Protokot z zapytania ofertowego

dla zamowienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 30 000 euro

Oferty ztozyli nastepujacy Wykonawcy :

Lp.

Nazwa i adres Wykonawcy

Oferowana cena netto/brutto

podpis pracownika Wydziatu Zamdwien Publicznych

Zatwierdzam

podpis Naczelnika Wydzialu Zamowiert Publicznych




Zatqcznik nr 4 do Regulaminu udzielania w Urzedzie Miasta Gostynina zamdwieri o wartosci
nie przekraczajqcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

piecztka Wydziatu
INFORMACJA O MIESI ECZNEJ WARTOSCI NETTO WYDATKOW
ZAMIESAC .oevviiniiiiiiiiiiee i, r.
Rodzaj wydatku Nr faktury (rachunku) Data fakty Roboty budowlane Ustugi Dostawy Uwagi
(rachunku) w zt netto w zt netto w zt netto
RAZEM
Sporadzit:

imiginazwisko e
podpis Naczelnika Wydziatu



