ZARZADZENIE NR 1/15
BURMISTRZA SURAZA

z dnia 2 stycznia 2015r.

W SPRAWIE REGULAMINU UDZIELANIA PRZEZ URZAD MIEJSKI W SURAZU
ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 30.000 EURO

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 oraz art.' 33 ust.3 i ust. 5 ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 poz. 594 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

8 1 Zatwierdzam regulamin udzielania przez Urzad Miejski w Surazu zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro, ktorego tres¢ stanowi zakgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Surazu oraz na tablicy ogtoszenn w Urzedzie, a takze poprzez podanie go do
wiadomosci pracownikéw Urzedu Miejskiego w Surazu.

8 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 89/09 z dnia 26 listopada 2009r. w sprawie regulaminu
udzielania przez Urzad Miejski w Surazu zamdwien na dostawy, ustugi, i roboty budowlane o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty 14.000 Euro.

8 4. Niniejsze zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

SURI TRZ



Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 1/15 z
dnia 2 stycznia 2015r.

REGULAMIN

Okreslajacy wydatki, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, dokonywane sg z pominieciem trybow postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych, zwanej
dalej ,ustawa ", obowigzujacy w Urzedzie Miejskim w Surazu.

Rozdziat I. Zasady ogdlne
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llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Suraza lub osobe
dzialajgca na podstawie upowaznienia Burmistrza;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien do 30
tys. euro;

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien
publicznych;

4) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe Ilub komdérke organizacyjng
odpowiedzialng za przygotowanie postepowania i realizacje zamoéwienia (merytorycznie
odpowiedzialny),

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

6) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Suraz.

7) zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

8) wartosci zamoéwienia - nalezy rozumieé wartos¢ netto wyrazong w ztotych /bez podatku
VAT/.

§2
1 Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
odpowiada kierownik Zamawiajgcego.
2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikowi Zamawiajgcego.
3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadaja
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci w postepowaniu
oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania (odpowiedzialni merytorycznie).
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1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zaméwienia, w
szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.
2. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez dokonujgcego
wydatku z nalezytg starannoscia.



3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Warto$¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik odpowiedzialny merytorycznie.

5. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma obowigzek ustali¢, (przed ustaleniem
wartosci wydatku), czy tozsame zamOwienie nie jest realizowane w drodze umowy o
udzielenie zaméwienia publicznego w trybie ustawy.

6. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow.

7. Podstawe do dokonywania wydatkéw na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo
stanowi plan finansowy Gminy Suraz na dany rok budzetowy.

8. Jezeli w trakcie roku budzetowego po zrealizowaniu danego rodzaju wydatku, nastgpita
zmiana planu finansowego poprzez zwiekszenie Srodkéw finansowych na tego rodzaju
wydatek, podstawa okreslenia wartosci szacunkowej danego wydatku jest wysokos$¢ kwoty
w planie finansowym.
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Postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepisow Ustawy, nalezy przygotowywac i
przeprowadzac z zachowaniem zasad:

D réwnego traktowania wykonawcéw bioracych udziat w postepowaniu;

2) bezstronnosci i obiektywizmu;

3) jawnosci.

Rozdziat 11. Postanowienia
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1 Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci
szacunkowej /netto/ ponizej 2 000 euro.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia
wystarczajacych srodkéw finansowych.
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L Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, do ktérych nie stosuje sie przepisow Ustawy, ktorych wartosé
nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zamowien publicznych.

2. Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u Zamawiajgcego i uwzglednia standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finans6éw publicznych okreslone przez Ministra
Finansow.

3. W uzasadnionym przypadku za zgoda kierownika Zamawiajgcego odstepuje sie od
stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie.

4. Przypadek, o ktdrym mowa w ust. 3 moze obejmowac w szczegélnosci:

a) dostawce publikacji branzowych oraz ptatne serwisy internetowe,

b) udzielenie zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

C) udzielenie zaméwienia, ktérego przedmiotem jest jedna lub kilka ustug o charakterze
niepriorytetowym, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 2a
ustawy Pzp,

d) koniecznos¢ usuniecia awarii,

e) wyjatkowa sytuacje wymagajacg natychmiastowego wykonania zaméwienia.



5. Whnioskujacy (pracownik odpowiedzialny merytorycznie) sporzadzenia protokét z
przeprowadzonego postepowania, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.
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1. Dla zaméwiefh powyzej wartosci szacunkowej netto 2 000 euro do 15 000 euro,
(wlacznie) stosuje sie forme rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego oraz
na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji (np. aktualnych katalogéw cenowych,
kosztorysow itp., lub ztozonych ofert wéréd, co najmniej dwoch Wykonawcow.
2. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie sporzadza notatke stuzbowa. Wzér notatki stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.
3. Udzielenie zamodwienia mozliwa jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty.
4. Zamoéwienia udziela sie w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;j.
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1 Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto powyzej 15 000 euro
do 30 000 euro, przeprowadza sie w formie pisemnej, (np. listownie, faks, e-mail),
zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybér oferty (preferowane jest uzyskanie ofert, co najmniej od trzech wykonawcow).
2. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej (np. faks, e-mail), listownie lub
zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania.
3. Wykonawcy skiadajg oferty pisemnie obejmujgce informacje wymagane przez
Zamawiajacego.
4. ZamOwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte
5. W przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, a Zamawiajacy otrzyma tylko jedna oferte uznaje sie takie
postepowanie za wazne.
6. Jezeli w danym postepowaniu nie wptynie zadna oferta lub w przypadku, gdy wszystkie
oferty beda podlegaly odrzuceniu postepowanie zostaje uniewaznione.
7. Whnioskujacy (pracownik odpowiedzialny merytorycznie) sporzadzenia protokét z
niniejszego postepowania, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu.
8. Zamodwienia udziela sie na podstawie umowy w formie pisemnej.
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1. Do zawieranych umoéw w postepowaniach, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale stosuje
sie przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Umowy dotyczace robdt budowlanych zachowujg forme pisemng bez wzgledu na
wartos¢ zamowienia.

BUR

mgr inz



Wzor Zatkacznik nr 1do
Regulaminu

ZNAK SPrAWY: oovveveeeeirie et see e SUFAZ e

Protokdt z wykonanych czynnosci dotyczacych zaméwien

0 wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej 30 000 euro

1 Przedmiot zamdéwienia:

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia WYNoSi: ......ccccoeevevrieiereennnnnns zt netto, ktorg ustalono na

podstawie

3. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia (imie i nazwisko)

4. W celu udzielenia niniejszego zamowienia przeprowadzono rozeznanie cenowe.

5 WANIU oo zaproszono do negocjacji nizej wymienionych
wykonawcéw poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenie osobiste* formularza
zapytania ofertowego

5 W terminie do dnia........cceuee.e.e. ztozono ponizsze oferty
Nazwa Wykonawcy i adres Cena oferty brutto
1
2)
3
6. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj. oferte Nr.....cccccocvvevveevvrevecienne, Wykonawcy:

8. Postepowanie prowadzit:

Zatwierdzam wybdr wykonawcy (Podpis
kierownika Zamawiajgcego)



Wzor Zatacznik nr 2
do Regulaminu

NOTATKA StUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zamdwienia i oszacowania wartosci zamdwienia na

(Okreslenie przedmiotu zamdwienia)

1.1. Dokonania rozeznania rynku zaméwienia u nastepujacych wykonawcow:

a cena netto.............. ozt CENA brutto. z.
(Nazwa Wykonawcy)
(nr tel./ faksu/ e-m ail ..o )
by cena Netto.........cce. covevvrneenne zt, cena brutto. z.
(Nazwa Wykonawcy)
(nrtel.s faksu/ e-mail.co er)
o cena Netto.............. ccczt, - CENA brULtto. 2.
(Nazwa Wykonawcy)
(nr ter. faksu/ e-m ail ... )
12. Ustalenie ceny ztotych.......cccooovivvivviviiniien, netto, Brutto......cccveeeeveice s

na podstawie ( np.. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskanie cennika droga faksowa, e:mailem
/wydruk ze strony internetowej, pisemnie)
2. W zwiagzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamdw ienia z nalezytg

( Podpis pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie)





