ZARZADZENIE NR KJ.120.31.2016
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 16 grudnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
446, z pozn. zm.) - zarzadza si¢ wprowadzenie w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie - Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty netto
30.000 euro (zwany dalej: Regulaminem), w brzmieniu wskazanym ponizej.

Regulamin udzielania zaméwiein publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30.000 euro

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwiern publicznych na dostawy, ushugi
i roboty budowlane, udzielanych przez Gming Miedzychdd (zwana dalej: Zamawiajgcym), o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych.

2. Zamowienia, niezaleznie od ich wartosci szacunkowej, prowadzi sie z poszanowaniem zasad uczciwej
konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystoéci, a takze w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady doboru najkorzystniejszego rozwigzania dla Zamawiajacego, osiagnigcia zatozonych
przez niego celéw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowsa realizacje zadan przy optymalnym doborze
metod i rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. W przypadku zamdwien, ktorych realizacja zwigzana jest ze wspoifinansowaniem ze $rodkéw
pomocowych zewnetrznych (w tym europejskich) lub innych mechanizméw finansowych, zamdwienia sg
udzielane w oparciu o niniejszy Regulamin, z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentow okreslajagcych sposéb udzielania takich zaméwien. W przypadku kolizji norm
Regulaminu z wytycznymi i dokumentami, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, pierwszeiistwo maja
wytyczne i dokumenty, a niezgodnych z nimi postanowiei Regulaminu nie stosuje sie.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamdwienia
ponizej 30.000 euro netto, stanowi kurs ustalony przez Prezesa Rady Ministrow, w drodze rozporzadzenia,
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwier: publicznych.

5. Wyodrgbnione ~ w  niniejszym  Regulaminie  procedury  udzielania zaméwien, stosuje
si¢. w przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa przekracza réwnowartoéé kwoty netto 5.000 euro,
z zastrzezeniem postanowien ust. 6 i § 5 Regulaminu.

6. Przy udzielaniu zamodwien, niezaleznie od ustalonej wartosci szacunkowej, wykorzystuje
si¢ udostepniong przez Zamawiajacego platforme zakupowa. Platforma zakupowa petni rol¢ pomocniczg dla
Zamawiajgcego  przy  szacowaniu  wartoéci zamdéwienia i moze by¢  wykorzystywana
w calosci do procedury udzielania zaméwienia badz w ograniczonym  zakresie. Decyzje,
w tym zakresie, podejmuje Zamawiajacy przy rozpoczeciu procedury zaméwienia (zlecenia).

7. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia niedopuszczalne jest jego dzielenie na czesci w celu
uniknigcia stosowania przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwier publicznych lub
Regulaminu.

8. W imieniu Zamawiajacego dziala Burmistrz Migdzychodu lub jego Zastepca, Skarbnik Gminy oraz
Sekretarz Gminy.

§ 2. Postanowiefi Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, ktorych przedmiotem sa:
1) dostawy wody za pomocg sieci wodociaggowej i odprowadzenia $ciekéw do sieci kanalizacyjnej,

2) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych, w sytuacji gdy na rynku lokalnym
dziata tylko jeden dostawca,
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3) ustugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi,
4) ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji shuzbowych,
5) ustugi szkoleniowe pracownikéw,
6) ustugi, dostawy realizowane w ramach wniosku o zaliczke,
7) dostawy zwiazane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatéw, wiencow),
8) ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw zlecen, uméw o dzieto,
9) zakupy niezbgdnych publikacji i opracowan w ramach biezacych potrzeb,
10) ustugi pocztowe i kurierskie, drukarskie i poligraficzne,
11) ustugi z zakresu obstugi prawnej, audytu, certyfikacji, itp.
§ 3. 1. Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielania zamdéwienia - w zaleznosci od wartosci szacunkowe;j:
1) od 5.001 euro, a ponizej 10.000 euro - rozeznanie cenowe,
2) 0d 10.001 euro, a ponizej 20.000 euro - zapytanie ofertowe,
3) od 20.001 euro, a ponizej 30.000 euro - zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, Zamawiajgcy moze zdecydowac,
o przeprowadzeniu zamoéwienia w oparciu o negocjacje bez ogloszenia lub dokonaé zamdwienia
z wolnej reki, z poszanowaniem zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu.

3. Jezeli udzielenie zam6wienia zwigzane jest z konieczno$cia zrealizowania naglego, nieprzewidzianego
zdarzenia powodujacego uszkodzenie w mieniu Zamawiajacego, a takze zagrozenia dla zycia lub zdrowia,
ktére wymaga natychmiastowego podjecia dziatan w celu usuniecia Jego skutkéw (awaria), Zamawiajgcemu
przystuguje prawo odstapienia od zasad okre$lonych niniejszym Regulaminem, z zastrzezeniem §9.

4. Przez awarig, o ktérej mowa w ust. 3, nalezy takze rozumieé¢ koniecznoséé usunigcia nastgpstw
skutkoéw zdarzenia, jezeli wymaga tego dobro Zamawiajacego.

5. Przez negocjacje bez ogloszenia, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy rozumieé postgpowanie,
w ktorym Zamawiajacy negocjuje warunki zamoOwienia z wybranymi przez siebie wykonawcami -
w liczbie nie mniejszej niz trzech - a nastepnie zaprasza ich do skladania ofert.

6. Przez zamowienie z wolnej reki, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy rozumieé¢ postgpowanie, w ktorym
Zamawiajacy prowadzi negocjacje tylko z jednym wykonawcy, ktéry - zdaniem Zamawiajacego -
najbardziej odpowiada jego potrzebom i daje rekojmie nalezytego wykonania zamOwienia, a ponadto
dotychczasowa wspotpraca z tym wykonawca przebiegala prawidlowo.

7.W  przypadku udzielania zaméwien, o wartosciach wskazanych w ust. | pkt 2 i 3,
z wylaczeniem zastrzezenia z ust. 2, tres¢ zapytania ofertowego oraz wynik tego zapytania udostgpnia
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, jesli wynika to z wniosku, o ktérym mowa w § 7 ust. 2.

§ 4. 1. W przypadku dokonywania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza tej okreslonej w § 1 ust. 5,
zamOwienia (zlecenia) dokonuje si¢ w oparciu o wniosek, ktorego wzér okresla Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia. Zlecenie zakupu stanowi dokument wewnetrzny.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dolacza sie oferte bedaca podstawg do zamowienia,
jesli taka zostata sporzadzona.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1,pracownik merytoryczne odpowiedzialny przekazuje swojemu
przetozonemu celem wstepnego zatwierdzenia procedury i dokonanych ustalen. Nastepnie pracownik
przekazuje dokument do Referatu Finansowo-Budzetowego, celem zatwierdzenia wydatku. Ostateczng
decyzj¢ o dokonaniu zaméwienia podejmuje Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastepca,
Skarbnik Gminy lub Sekretarz Gminy.

§5.1. W Urzgdzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie prowadzi si¢ centralny rejestr zamowien,
do ktorych stosuje si¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Wz6r rejestru okresla Zalgceznik Nr 2 do Zarzadzenia.
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3. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi w wersji elektronicznej Referat Organizacyjno-
Administracyjny. Rejestr, aktualizowany na biezaco, udostepnia si¢ niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej. Referat sprawuje nadzér nad zawartosciag danych w nim si¢ znajdujacych. Za tre$é wprowadzana
do rejestru odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie.

4. Dokumentacj¢ zwigzang z zaméwieniem przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamowienie. Do Referatu Finansowo-Budzetowego przekazuje si¢ wylacznie dokument stanowigcy
podstawg zabezpieczenia niezbgdnych $rodkéw na realizacje zamdwienia.

5. W przypadku gdy, do podstawy zabezpieczenia niezbgdnych $rodkéw na realizacje zaméwienia,
oprécz  dokumentu  wewnetrznego,  sporzadzana  jest réwniez ~ umowa,  postanowienia
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Sporzadzenie umowy do zamowienia jest niezbedne, gdy przedmiotem zaméwienia sg roboty
budowlane oraz dostawa oprogramowania na potrzeby Urzedu, a takze w kazdym innym przypadku, jesli
Zamawiajgcy oczekuje udzielenia gwarancji, rekojmi, ubezpieczenia, badz zabezpiecza swoéj interes w
postaci kar umownych.

7. Zamdwienia, o ktérych mowa w § 2, ujmuje si¢ w rejestrze zgodnie z postanowieniami § 5.

§ 6. 1. Rozeznanie cenowe jest trybem udzielania zamoéwien przez Zamawiajacego polegajacym
na zorientowaniu sig, co do wartosci przedmiotu zamoéwienia poprzez sondaz telefoniczny, internetowy (e-
mail), pisemny oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji,
W szczegolnosci  katalogdw  cennikéw, folderéw lub stron internetowych dotyczacych przedmiotu
zamowienia.

2. Z rozeznania cenowego, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zaméwienie, sporzadza notatke,
ktorej wzor okresla Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia. Notatka sklada sie z czesci A — stanowigcej dokument
wewnegtrzny, oraz czesci B — bedacej udzieleniem zamdwienia.

3. Sporzadzona notatke pracownik przekazuje swojemu przetozonemu celem wstepnego zatwierdzenia
procedury i dokonanych ustalen. Nastepnie pracownik przekazuje dokument

do Referatu Finansowo-Budzetowego, celem zatwierdzenia wydatku. Ostateczng decyzje o dokonaniu
zamowienia podejmuje Burmistrz lub dziatajacy z jego upowaznienia Zastepca, Skarbnik Gminy

lub Sekretarz Gminy.

4. Po uzyskaniu niezb¢dnych wymogéw formalnych, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
zamowienie, jesli wymagaja tego okolicznosci, sporzadza projekt umowy, ktéry wymaga sprawdzenia od
strony formalno-prawnej. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 7. 1. Zapytanie ofertowe jest trybem udzielania zamowien przez Zamawiajacego polegajacym na
prowadzeniu  czynnosci z  wykorzystaniem  formularza zapytania ofertowego  kierowanego
do wykonawcow, ktérzy nastepnie sktadaja Zamawiajacemu oferte.

2. Rozpoczgeie  procedury  udzielania zaméwienia poprzez zapytanie  ofertowe nastepuje
na podstawie wniosku pracownika merytorycznie odpowiedzialnego. Wzér wniosku okre$la Zalgcznik Nr 4
do Zarzadzenia.

3. Liczba wystanych zapytan ofertowych powinna zapewnia¢ konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej
oferty i nie powinna  by¢  mniejsza niz  dwie. Wyboru  wykonawcy dokonuje
si¢ z takiej liczby wykonawcow, ktorzy ztozyli swoje oferty. Przez wystanie zapytania ofertowego rozumie
sig takze, bez koniecznosci wyboru oferentéw, umieszczenie formularza zapytania ofertowego w Biuletynie
Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

4. Wz6r formularza zapytania ofertowego okresla Zalgeznik Nr 5 do Zarzadzenia.

5. Oferta skfadana przez wykonawce powinna odzwierciedla¢ wszystkie niezbedne wymagania, jakie
Zamawiajacy zawart w formularzu zapytania ofertowego.

6. Z procedury zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokdl, ktérego wzor okresla Zalgeznik Nr 6 do
Zarzadzenia.

7. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, skierowane do wykonawcéw zapytania ofertowe oraz zlozone
oferty stanowig zalacznik do protokotu, o ktorym mowa w ust. 6.
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8. Procedur¢  zapytania ofertowego prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny. Po
postgpowaniu z dokumentami wytwarzanymi w toku zapytania ofertowego, postanowienia § 6 ust. 4 i 5,
stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. 1. Zakonczenie postgpowania nastepuje z chwilg:

1) ztozenia przez Zamawiajacego zamdéwienia wybranemu wykonawcy,

2) zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zamdwienia,

3) podj¢cia przez Zamawiajacego decyzji o zamknigciu zamdwienia bez wybrania ktérejkolwiek
z ofert,

4) uniewaznienia postgpowania, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2.
2. Zamawiajacy podejmuje decyzje o uniewaznieniu postepowania, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktora Zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zaméwienia,

3) Zamawiajacy uzna, ze zfozona oferta przez wykonawce nie spetnia jego oczekiwan lub budzi
watpliwosci, co do rzetelnosci jej sporzadzenia albo nie odpowiada wymaganiom wskazanym w
zapytaniu ofertowym skierowanym do wykonawcy,

4) w przypadku tylko jednego wykonawcy, jest to wykonawca, ktory nie daje rekojmi nalezytego
wykonania zaméwienia, w szczegdlnosci biorac pod uwage dotychczasowa wspélprace z tym
podmiotem lub positkujgc si¢ opinia o wykonawcy, jaka ten posiada na rynku.

§9.1. W przypadku wystgpienia awarii, pracownik merytorycznie odpowiedzialny, zobowigzany jest
sporzadzi¢ notatke na te okoliczno$¢. Wzér notatki okresla Zalgeznik Nr 7 do Zarzadzenia.

2. Notatka, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi podstawg do dokonania niezbednych czynnosci,
w tym do dokonania zlecenia, zamdéwienia, zakupu, wyboru ustugodawcy, itp.

3. Do procedury zwiazanej z awarig i jej usunigciem stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 5 oraz § 6
ust. 41 5.

§ 10. 1. Wszyscy pracownicy wykonujacy czynnosci w ramach niniejszego Regulaminu odpowiadaja, w
zakresie w nim wskazanym, za prawidtowa realizacje procesu udzielania zaméwienia.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowiefi niniejszego Regulaminu powierza sie kierownikom
referatdw i osobom kierujacym komoérkami odrebnymi.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, stosuje si¢ pomocniczo postanowienia
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr KJ-11/15 Burmistrza Migdzychodu z dnia 25 lutego 2015 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia
29  stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien  publicznych w  Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie.
§ 14. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowiazujacg od 15 stycznia
2017 r.

2.Do  postgpowan wszezgtych i niezakonczonych przed 15 stycznia 2017 r., stosuje
si¢ postanowienia Zarzadzenia uchylanego w § 13.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 16 grudnia 2016 r.

Zalacznik1.pdf

ZLECENIE ZAKUPU
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 16 grudnia 2016 r.
Zalacznik3.pdf

Rozeznanie cenowe

\/ V Strona 1
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Zapytanie ofertowe - wniosek

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 16 grudnia 2016 .
Zalacznik4.pdf
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 16 grudnia 2016 r.
Zalacznik$.pdf

Zapytanie ofertowe - formularz zapytania
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Zapytanie ofertowe - protokot

Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 16 grudnia 2016 r.
Zalacznik6.pdf
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr KJ.120.31.2016
Burmistrza Migdzychodu

z dnia 16 grudnia 2016 r.
Zalacznik7.pdf

Awaria (notatka)
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