Burmistrza Barczewa

z dnia ’gﬂu’lﬂ ...... 2011 roku

w sprawie: zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych
na pofrzeby Urzedu Miejskiego w Barczewie o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia 8.03.1990r. 0 Samorzgdzie Gminnym
(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1597 ze zm. w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia
27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami).

ZARZADZAM

§1

Woprowadzié Regulamin udzielania zamoéwien do kwoty 14000 euro w Urzedzie
Miejskim w Barczewie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatow oraz samodzielnym
pracownikom Urzedu Miejskiego w Barczewie.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 8/09 Burmistrza Barczewa z dnia 23 marca 2009 roku w
sprawie: zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby
Urzedu Miejskiego w Barczewie o wartosci szacunkowej nie przekraczajace;
rownowartoéci kwoty 14 000 euro.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMIST:
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P.o. Kierownika Wydziaty
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Burmistrza Barczew
zdn. K02

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN W URZEDZIE MIASTA BARCZEWA KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT.8
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okresla zasady, formy i tryb przygotowania i udzielania zamoéwien ,przez
komorki organizacyjne Urzedu, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w
ziotych rownowartos$ci kwoty okresdlonej w art. 4 pkt.8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Zasady, formy i tryb przygotowania i udzielania zamowien o kiérych mowa w ust 1
regulowane sg w ukladzie: zamodwienia kiérego wartos¢ szacunkowa przekracza
5000,00 zi. brutto oraz zamowienia ktérego wartos¢ szacunkowa jest réwna lub nizsza
od tej wartosci.

3. Zamowienia o ktérych mowa w ust. 1 beda udzielane z zachowaniem zasad:
jawnoéci i rownego fraktowania oraz zasady celowego | o0szczednego
wydatkowania $rodkéw publicznych i osiagniecia najlepszych efektéw z danych
naktadow.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,,Urzad" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Barczewie;

2. ,,Burmistrzu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Barczewa lub osobe
dziatajaca w jego imieniu na podstawie pisemnego upowaznienia;

3. ,Postepowaniu" - nalezy przez to rozumie¢ ogét czynnoéci podejmowanych w
celu przygotowania i udzielenia zamoéwienia;

4. ,Wykonawcach" - nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne, osoby prawne albo
jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowo$ci prawnej, ktére ubiegaja sie
o udzielenie zamowienia, ztozyly oferty lub zawarly umowe w sprawie
zamowienia,

5. ,,Dokumentacji” - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania,

oraz inne dokumenty sporzadzone w trakcie przeprowadzania postepowania;



. nUstawie"- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r., Nr 113, poz. 759)

§3

. Burmistrz odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania zgodnie
z zasadami przyjetymi w §1 ust. 3;

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiadajg takze inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Przygotowanie postepowania

§4

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, kidrego wartosé szacunkowa
przekracza 5000,00 zt brutto wszczyna sie na podstawie pisemnego wniosku
komérki organizacyjnej;

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$é szacunkowa
nie przekracza 5000,00 zt brutto nie wymaga pisemnego wniosku;

. Whioski, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza przed
wszczeciem postepowania;

. Whioski, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg archiwizacji facznie z dokumentacig
postepowania;

. Wzér ,Whniosku o udzielenie zaméwienia publicznego” stanowi zatgcznik nr 1 do
LRegulaminu”.

§5

. Komérka przygotowujaca wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 oszacowuje
warto$¢ zamowienia zgodnie z zasadami ujetymi w ustawie;

2. Procedura oszacowania wartosci zaméwienia powinna byé udokumentowana;

. Kierownik komorki, o ktérej mowa w ust. 1, moze zwrécié sie na pismie do
Burmistrza o wyznaczenie komorki organizacyjnej lub oséb do merytorycznej

pomocy przy oszacowaniu wartosci przedmiotu zamowienia.

Przeprowadzenie postepowania

§6



—

. Postepowanie o ktdrym mowa w § 4 ust 1 przeprowadza osoba lub Komisja
wyznaczona przez Burmistrza;

N

Postepowania o udzielenie zaméwienia przeprowadza sie¢ w trybie zapytania

ofertowego.

§7
1. Zapytania ofertowe fo tryb, w kibrym zamawiajacy kieruje zapytanie o mozliwosé
wykonania zaméwienia do wybranych wykonawcéw .

N

Postepowanie okreélone w ust.1 wszczyna sie przekazujac wykonawcom pisemne

zapytanie ( faksem lub listownie).

3. Zapytanie zawiera co najmniej;

1) nazwe i adres zamawiajgcego

2) okreslenie przedmiotu zaméwienia;
3) termin wykonania zamdwienia
4) kryteria oceny i ich znaczenie;
5) wskazanie jakie informacje i dokumenty powinna oferta zawieraé;
6) sposob porozumiewania sie zamawiajacego z wykonawecami;

7) migjsce i termin skiadania ofert .

4. Wrazie potrzeby zamawiajacy negocjuie warunki umowy ze wszystkimi wykonawcami
do ktorych przestano zapytanie.

5. Zapytanie wysyla sig do min. 2 wykonawcdw (z wylaczeniem postepowan w ktdrych
udzielenie zamowienia moziiwe jest tylko jednemu wykonawcy: z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrong
praw wytacznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub w przypadku
udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej albo gdy
zamoéwienie ma charakter specjalistyczny np. dotyczy umoéw rachunku
bankowego, ubezpieczenia, wykonania ekspertyz lub innych specjalistycznych
opinii}.

6. Zasadg nadrzedng jest kierowanie zapytania ofertowego do wykonawcow/cy w

trybie przewidzianym w §7 ust.5 niniejszego Regulaminu, jednak w sytuacjach

wyjatkowych, nieopisanych powyzej istnieje mozliwosé udzielenia zamoéwienia
jednemu  wykonawcy, po uzyskaniu pisemnej aprobaty Burmistrza

| przedstawieniu rzeczowego uzasadnienia.



§8
O wszczeciu postgpowania, o ktdrym mowa w § 6 ust.5 decyduje Burmistrz na pisemny

wniosek osoby lub komisji przeprowadzajacej postepowanie,

§9
Wybdr najkorzystniejszej oferty odbywa sie z zachowaniem zasady celowego i
oszczednego wydatkowania $rodkéw publicznych i osiagnigcia najlepszych efektow

z danych naktadow

§ 10

1. Na Komisji lub osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania cigzy
obowigzek sporzadzenia dokumentacji z postepowania;

2. W ftrakcie postepowania sporzadzana jest pisemna notatka zawierajgca co
najmnie;j:
a) opis przedmiotu zamdéwienia,
b) informacje o wykonawcach i istotne elementy ofert,
¢) wskazanie wybranej oferty lub ofert z uzasadnieniem wyboru,

3. Whniosek o wszczecie postepowania, oferty, korespondencja z wykonawcami oraz
umowa stanowig zataczniki do notatki:

4. Dokumentacja postepowania podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza;

5. Dokumentacja z postepowania jest przechowywana przez okres 4 lat od dnia

zakohczenia postepowania.

§ 11
Niezwlocznie po zatwierdzeniu postepowania Burmistrz zawiadamia wykonawcow,

ktorzy ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme),
siedzibe i adres wykonawcy, ktdrego oferta zostata wybrana.

§12

1. Burmistrz moze uniewazni¢ postepowanie, jezeli zachodza przestanki wskazujace
na naruszenie w trakcie postepowania zasad okreslonych w § 1 ust 3 Regulaminu;
2. O uniewaznieniu postepowania Burmistrz zawiadamia réwnoczesnie wszystkich

wykonaweow, ktorzy brali udziat w postepowaniu.



§13

1. Decyzje o wszczeciu, przeprowadzeniu postgpowanie i udzieleniu zaméwienia, o ktdrych
mowa w § 4 ust.2 podejmuje imiennie upowazniony pracownik Urzedu a w razie jego
nieobecnos$ci Burmistrz;

2. Osoba przeprowadzajgca postgpowanie, o ktérym mowa w ust.1 ma obowiagzek
odpowiedniego opisania dowodu zakupu dostaw lub ustug pod katem spehienia
wymogow okreslonych w § 1 ust.3.

Zawarcie umowy

§13

1. Po zakonczeniu postepowania o ktérym mowa w § 4 ust 1 Burmistrz informuje
wykonawce, ktérego oferte wybrano o terminie i miejscu podpisania umowy.
2. Zapisy ust.1 majg odpowiednie zastosowanie do postepowan, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza 5000,00 zt. na udzielenie zamowien na roboty budowlane.
§ 14
1. Do uméw w sprawach zamowien publicznych majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.
2. Umowy podpisywane s3 co najmniej w 2 egzemplarzach.
3. Kopie umowy dofacza sie do dokumentacji z postepowania.

Postanowienia koncowe

§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B MIS
ech Jan Nitkowski



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamowier, ktérych wartosd
nie przekracza kwoty ckreslonej w art.4 pkt.8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych tj. 14 000 euro

Oznaczenie wniosku

WNIOSEK

zdnia ... , 0 udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartosé przekracza 5 000.00zt. brutto, w
sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 14000 euro, tj. z wylgczeniem stosowania przepisdw ustawy
Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2010r., Nr 113, poz. 579)

Wydzial ........ccoiciveieiinn
(nazwa wydzialu lub samodzieinego stanowiska w UM)

wnioskuje o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane’)/
dostawy ) us+ugi } polegajacego na:

(przedmiof zamdwienia)
1. Wymagany termin realizacji Zamowienia: vuuveeeecremieeiriiccriieaens
2. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia wynosi ...l zi. , co stanowi rédwnowartosé kwoty
.................. euro (Wg $redniego kursu okreslonego przez Prezesa RM w trybie art.35 ust.3 ustawy —
Prawo zamowient publicznych, dla tej waluty w dniu ................. I, tj. w dniu okreslania wartoSci
zamowienia).
3. Wartos¢ brutto zamoéwienia ..................... zk

4. Wartosé zamdwienia zostata okreslona przez: ..o coieioi i e
(imig i nazwisko osoby dokonufacsj ustalenia wartodei zamdwienia)
N POCSIAWIE ... e e e

5. Zamowienie oplacone bedzie ze Srodkdw budzetowych zabezpieczonych w wysokosci ...

6. Postepowanie prowadzi: ...
({imie, nazwisko f funkcfa)
7. Zalgezniki do wniosku:

a) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia,

b) kalkulacia {wycena) wartodcl szacunkowej zamdwienia, { przy robotach budowlanych zalgezy¢ aktualny kosziorys inwestorski);
c) ogdine warunki umowy, lub projekt umowy — parafowany przez Kierownika Wydziafu, Radce Prawnego i Skarbnika Miasta,

d) inne isiotne informacje dotyczace postepowania | warunkdw zamdwienia (np. wymagania stawiane wykonawcom).
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