ZARZADZENIE NR 0050.44.2014
Burmistrza Barczewa
z dnia 16 kwietnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulaminu udzielania zamdéwien

publicznych, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.)

ZARZADZAM

§1.
Wprowadzi¢ w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulamin udzielania zamdéwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatéw oraz samodzielnym pracownikom
Urzedu Miejskiego w Barczewie.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/24/11 Burmistrza Barczewa z dnia 8 lutego 2011 roku w sprawie:
zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug oraz robdt budowlanych na potrzeby Urzedu Miejskiego
w Barczewie o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

84.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-

fan Nitkowski



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.44.2014
Burmistrza Barczewa

z dnia 16 kwietnia 2014 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ URZAD MIEJSKI W BARCZEWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZtOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

81.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady, formy oraz tryb przygotowania i udzielania przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Barczewie zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci
kwoty 30.000 euro.

2. Do zamodwien stosuje sig przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktorymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw;

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowiazar.

3. Kazda komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Barczewie zobligowana jest do
przeprowadzania zamowiert publicznych objetych niniejszym Regulaminem w ramach
realizacji swoich zadan.

4. Do obowigzkow komorki organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje
danego zamoéwienia publicznego nalezy bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w ukfadzie:

1) zamodwienia o wartosci szacunkowej do kwoty 5.000 zt netto;

2) zamodwienia o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5.000 zt netto do kwoty 50.000 zt
netto;

3) zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50.000 zt netto do kwoty progowe;
okreslonej art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

6. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do kwoty
5.000 zt netto nie wymagajg zachowania formy pisemnej.

7. Umowy (zamdwienia, zlecenia) dotyczace zamowieri publicznych o wartosci powyzej 300 zt
wymagajg zachowania formy pisemnej.

§2.
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego ponosi Burmistrz Barczewa, a takze inne osoby w zakresie jakim



powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem

postepowania,

§3.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

1. Komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamowienia ustala jego
wartosc szacunkowg w oparciu o tres¢ przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Procedura szacowania wartosci zamowienia winna by¢ udokumentowana pisemnie.

3. Komdrka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamowienia wszczyna
postepowanie o udzielenie zamodwienia sktadajgc pisemny wniosek do Burmistrza
Barczewa (wg wzoru — zatgcznik nr 1 do Regulaminu) o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia, a po uzyskaniu zgody dokonuje realizacji zamowienia publicznego.

84.
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza sie w trybie zapytania
ofertowego (zaproszenia do zfozenia oferty), kierujgc zapytanie o mozliwos¢ wykonania
zamowienia do wybranych przez siebie wykonawcow.

2. Zamawiajacy moze zamiesci¢ zapytanie ofertowe (zaproszenia do ztozenia oferty) na
stronie internetowe;.

3. Zapytanie ofertowe (wg wzoru — zatgcznik nr 2 do Regulaminu) powinno zawieraé co
najmniej:

1) nazwe, adres i dane teleadresowe zamawiajgcego;

2) krotki opis przedmiotu zamoéwienia, sporzadzony w sposdb jednoznaczny, zrozumiaty
i kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki moggce mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty,

3) termin wykonania zamodwienia;

4) kryteria oceny ofert i-ich znaczenie;

5) opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do
wykonywania okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zamdwien, potencjat kadrowy i techniczny - o ile
jest niezbedny do wykonania zamowienia);

6) wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentdéw rejestrowych firmy,
petnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamoéwienia,

7) sposob porozumiewania sie zamawiajacego z wykonawcami;

8) miejsce i termin sktadania ofert;

9) formularze niezbedne do ztozenia oferty.

4. Zamawiajgcy wymaga, aby oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe (zaproszenie do
ztozenia oferty) byty sktadane w formie pisemnej.
5. Zapytanie ofertowe (zaproszenie do ztozenia oferty) kieruje sie do co najmniej:

1) 3 wykonawcow — przy zamowieniu o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5.000 zt
netto do kwoty 50.000 zt netto;

2) 4 wykonawcdéw — przy zamdwieniu o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50.000 zt
netto do kwoty progowej okreslonej art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Przepiséw ust. 5 nie stosuje sie w przypadku:

1) gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego

wykonawce: z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, z przyczyn

9)
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zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajagcych z odrebnych przepiséw lub
w przypadku udzielania zamoéwien w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej;

2) gdy zaméwienie ma charakter specjalistyczny (np. dotyczy uméw obstugi bankowej,
wykonania ekspertyz lub specjalistycznych opinii);

3) udzielania, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, zaméwien
dodatkowych i uzupetniajacych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest nizsza od 30.000
euro.

W przypadku wystgapienia sytuacji wyjatkowej, po pisemnym przedstawieniu rzeczowego

uzasadnienia oraz po uzyskaniu aprobaty Burmistrza Barczewa, istnieje mozliwosc¢

udzielenia zamowienia wybranemu przez siebie wykonawcy bez stosowania przepisdéw ust.

5

Wybér najkorzystniejszej oferty nastepuje na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych

w zapytaniu ofertowym (zaproszeniu do ztozenia oferty).

W przypadku wystgpienia sytuacji w ktorej cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote

jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, dopuszcza sie

mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji cenowych pomiedzy zamawiajagcym, a wykonawca
ktory ztozyt ww. oferte, przeprowadzanych pod katem obnizenia ceny oferty i mozliwosci
udzielenia zamodwienia.

Z czynnosci badania i oceny ofert, przy zamdéwieniach o wartosci szacunkowej powyiej

5.000 zt netto, nalezy sporzadzi¢ protokot (wg wzoru — zatacznik nr 3 do Regulaminu), ktéry

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Barczewa i ktory winien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i przedmiot zamowienia;

2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajgce nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych przez
nich cen za wykonanie zamdwienia;

3) punktacje przyznang wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriéw oceny ofert;

4) ocene i wybor oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem uzasadnienia.

Niezwtocznie po- zatwierdzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia zamawiajacy

przesyta wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu zawiadomienie o wyborze

oferty najkorzystniejszej/zawiadomienie o uniewaznieniu postepowania.

Umowy dotyczace zamdwien publicznych o wartosci powyzej 300 zt wymagaja zachowania

formy pisemne;j.

Dokumentacja postepowania o zamowienie przechowywana jest we wtasciwej komérce

organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zaméwienia.

Do umoéw zawieranych w sprawach zamowien publicznych zastosowanie maja przepisy

Kodeksu Cywilnego.

Wszystkie komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego zobligowane s3 do prowadzenia

rejestru zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro (wg wzoru — zatgcznik nr 4 do

Regulaminu).

§5.
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie ma ustawa Prawo

zamowien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne

przepisy wewnetrzne zamawiajgcego.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 roku. BURMTSTRZ

Jan NitKkowsKl
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w Barczewie
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Oznaczenie wniosku Nr postegpowania

WNIOSEK

z dnia 0 udzielenie zamdwienia publicznego ktorego wartos¢ przekracza 5.000 zt netto, w sprawie
dokonania zamdwienia do kwoty 30.000 euro, tj. z wytgczeniem stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku = Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r.,poz. 907 z pdin.zm.).

(nazwa wtasciwej komorki organizacyjnej)

wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane*, dostawy*,
ustugi* polegajacego na:

(przedmiot zamowienia)

1. Wymagany termin realizacji zamowienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosi zt, co stanowi rownowartosé kwoty

euro (wg sredniego kursu okreslonego przez Prezesa Rady Ministrow w trybie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych, dla tej waluty w dniu tj. w dniu okreslania wartosci zamdwienia).

3. Wartos¢ brutto zamowienia wynosi:

4, Wartos¢ zamowienia zostata okreslona przez na podstawie

5. Zamowienie  optacone bedzie ze srodkéw  budietowych  zabezpieczonych w  wysokosci

w dziale rozdz.

w§ / zinnych

6. Postepowanie prowadzi:

7. Zatgczniki do wniosku:
a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia;
b) kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamaowienia, ( przy robotach budowlanych zatgczyc aktualny kosztorys inwestorski);
c) ogdlne warunku umowy lub projekt umowy — parafowany przez kierownika komaorki organizacyjnej i radce prawnego
d) inneistotne informacje dotyczace postepowania i warunkow zamowienia

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw

finansowych przez Skarbnika Gminy Whnioskujgca komdrka organizacyjna

Zatwierdzenie przez kierownika
podpis osoby sporzadzajgcej wniosek zamawiajgcego




Zatgcznik nr 2

A, aA
'. do Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w Barczewie
zamowien publicznych, ktdrych wartosé nie przekracza
/ wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
N

Barczewo cittaslow

LA(ZY KVLTURY Barczewo, dnia
Znak sprawy:

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. ZAMAWIAJACY:

Urzad Miejski w Barczewie, dziatajgcy w imieniu i na rzecz Gminy Barczewo z siedziba przy Placu
Ratuszowym 1, 11 — 010 Barczewo, REGON: 510743574, NIP: 739-38-44-890

Telefon: (0 —89) 514 48 39, Faks: (0—89) 514 85 62

Adres e — mail:

Strona internetowa: www.barczewo.bip.net.pl

Godziny urzedowania: Poniedziatek 8%° — 16%°, Wtorek — Piatek 7% — 15%°

Zamawiajacy zwraca sig z prosha o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamowienia:

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

3. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:

4. KRYTERIA OCENY OFERT I ICH ZNACZENIE:

5. WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCY:

6. WRAZ Z OFERTA NALEZY ZtOZYC:

7. SPOSOB POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI:

8. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT:

\




Oferty sporzadzone w formie pisemnej nalezy umiesci¢ w zapieczetowanej kopercie oznaczonej
napisem: ,Oferta na zadanie: ”. Na kopercie nalezy
podac nazwe i adres wykonawcy.

Termin skfadania ofert uptywa w dniu . Oferty ztozone po tym
terminie zostang zwrocone bez otwierania. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania
powyzszego terminu ma data i godzina wptywu oferty do zamawiajacego, a nie data jej wystania
przesytkg pocztows czy kurierska.

Oferty nalezy sktadac, badz przesytac¢ na ponizszy adres:

Urzad Miejski w Barczewie

Plac Ratuszowy 1

11 - 010 Barczewo

Pokdj nr 1 — biuro obstugi interesanta

Wybor oferty nastgpi zgodnie z Regulaminem

Zatgczniki:
1. :

2
3. :
4

\

Urzad Miejski w Barczewie el 89514 84 39 W “.barczem).pl
Plac Ratuszowy | Fax: 395148562

11-010 Barczewo e-mail: darek bii barczewo. pl




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w Barczewie
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

PROTOKOL

z dnia w sprawie dokonania zamowienia publicznego do kwoty 30.000

euro, tj. z wyfgczeniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.), na podstawie art. 4 pkt 8 ww. ustawy.

(nazwa zamowienia oraz opis przedmiotu zamodwienia)

1. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosi:

2. Kryteria wyboru:

3. Data przestania zapytania ofertowego:

4. Data zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej:

5. Zbiorcze zestawienie ofert:

.p Dane wykonawcy

Data ztozenia oferty

Cena zt (brutto)

Uwagi

2200 (i = i

6. Informacje o prowadzonych negocjacjach:

7. Jako oferte najkorzystniejszg spetniajacg wszystkie

w zapytaniu ofertowym

8. Postepowanie zostafto uniewaznione poniewaz
9. Srodki zabezpieczone w budzecie: dziat

§ w kwocie:

wymagania i warunki okreslone

przez:

Sporzadzit:

POTWIERDZAM:

podpis Kierownika Wydziatu

wybrano oferte ztozong
za cene:
rozdziat
AKCEPTUIJE:

Podpis Burmistrza
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