BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA
z dnia 1 wrzesnia 2015 1.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 4 pkt 8ustawy zdnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoOwien  publicznych
(Dz. U. z2013 1. poz. 907 z pézn .zm.), art. 44 ust. 3 pkt 1, art. 53 ust.1 i art.162 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach  publicznych  (Dz.U.z2013r  poz.855 zpéznzm.), art. 70' -70°  ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 1. Kodeks cywilny (Dz. U.z2014r., poz. 121) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia warto$ci zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Noteciag zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatéw, Kierownikom jednostek
organizacyjnych urzedu, Komendantowi Strazy Miejskiej, koordynatorowi i osobom zajmujacym samodzielne
stanowiska.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 75.2014 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia z dnia 16 kwietnia
2014 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecia

z dnia 01 wrzesnia 2015 1.

Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§1

1. Dyrektorzy poszczegblnych wydzialow, Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu, Komendant Strazy
Miejskiej, dokonujg zamowien ponizej 30000 euro na dostawy, ushugi iroboty budewlane na zasadach
okreslonych w niniejszym procedurze.

2. Wydatki, oktorych mowa wust.l powinny by¢ dokonywane w sposob  celowy 1oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci iuzyskiwaniu najlepszych efektow z danych nakladow
i optymalnego doboru metod i érodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw oraz sposob umeozliwiajacy
terminowg realizacie zada.

3. Okreélenic przedmiotu zamowienia powinno odpowiadac zadaniu opisanemu w planiec finansowym
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig i miesci€ sig w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

4. Przy ustaleniu wartosci danego zamodwienia nalezy bezwzglednie przestrzegal przepisow ustawy Pzp,
dotyczacych dzielenia zaméwienia na czgscl oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigeia stosowania
przepisdw ustawy.

5. Podstawg do udzielenia okreslonego zaméwienia stanowi plan finansowy Urzgdu Miasta 1 Gminy
w Nakle nad Notecia na dany rok budzetowy, aktualny-na dzien ustalenia wartosci szacunkowe] zamowienia.

6. Przy ustaleniu wartosci danego zamodwienia niezbedna jest wspotpraca miedzy poszezegoinymi
wydzialami Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia odnoénie sumowania zamowien finansowanych
7 kilka dzialow irozdzialow klasyfikacji budzetowej oraz réinych funduszy celowych 1innych zrodel,
bedacych w dyspozycji Dyrektorow wydziatow, Kierownikéw komorek organizacyjnych urzgdu, Komendanta
Strazy Miejskiej, dotyczacych tego samego przedmiotu zambwienia.

§2

Do przeliczenia warto§ci zaméwicnia stosuje si¢ $redni kurs zlotego wstosunku do euro stanowiacy
podstawe przeliczenia wartosci zamowienia okreslony, zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do curo stanowiacego podstawg do przeliczenia
wartodci zamdwien publicznych.

§3

Zamowienie ponizej 30 000 euro dzieli sig na dwie nastepujgce grupy.

a} zamowienia do 10 000 euro,

b) zamowienia w przedziale od 10 000 euro do 30 000 euro,

§4

1. Do zamdwied, ktorych warto§é szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000 euro nie stosujc si¢ postanowien
niniejszego regulaminu.

2. W przypadku udzielenia zamowien na ushugi lub roboty budowlane, ktorych wartosé przekracza 3 500 zi,
powinna zosta¢ zawarta pisemna umowa.

§5
1. Przy udzielaniu zaméwien, ktorych wartos¢ zawiera si¢ w przedziale od 10 000 euro do 30 000 euro, przy
dostawach i ustugach stosuje sig analize rynku poprzez rozeznanie CEnowe.

2. Rozeznanie cenowe — Zamawiajacy moze przeprowadzié poprzez: wydruki ze strony intemetowey, pisma,
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listy elektroniczne, informacje handlowe, oferty lub inne informacje przestane przez wykonawcow z wlasne]
inicjatywy ( z wylaczeniem rozméw telefonicznych). Dokumenty te powinny zawieraé date sporzadzenia lub
wydruku.

3. Rozeznanie cenowe wymaga zebrania informacji od co najmniej 2 wykonawcow.

4. Zamawiajacy wybiera wykonawce, ktérego oferta cenowa miesci si¢ w granicach funkcjonujgcych na
rynku cen za dostawe/ustuge.

5. Z czynnosci Tozeznania cenowego Zamawiajacy sporzadza notatkg { wzor stanowi zalgcznik nr 1)
6. Przy udzielaniu zamoéwien na roboty budowlane, nalezy dokonaé analizy rynku poprzez:

1) zaproszenie do skladania ofert, kicrowane do co najmniej 3 wykonawcow lub

2) zastosowanie trybu przetargu wzorowanego na przepisach Kodeksu cywilnego ( art. 70"~ 70°Ke ).

7. Zaproszenie do skladania ofert, oktérych mowa wust.6 pkt. 1), odbywa sie w drodze zapylania
ofertowego kierowanego do wykonawcow robét budowlanych w formie pisemnej droga pocztows lub droga
elektroniczna lub za pomocs faxu lub w drodze bezpodredniego dorgezenia.

8. Zapytanie ofertowe winno zawieraC co najmniej: nazwg Zamawiajacego, opis przedmiotu zamowienia,
termin wykonania zamoéwienia, kryterium oceny ofert, termin i miejsce oraz forme sktadania odpowiedzi {
oferty) na zapytanie ofertowe ( wzor stanowi zatacznik nr 2 ).

Zaproszenie do skiadania ofert, tam gdzie to konieczne zuwagi na specyfike zamowienia, moze
obejmowaé takze warunki udzialu w postgpowaniu oraz wykaz dokumentéw, ktore powinien przedtozy¢
wykonaweca.

9. Obowiazek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust.6, nie dotyczy przypadkow gdy ze wzgledu na
szczegdlny charakter robét budowlanych uzasadnione jest 7lecenie realizacji zamdwienia konkretnemu
wykonawcy.

10. Pracownik danego wydzialu merytorycznic wlasciwego moze wystosowaé zapytanie ofertowe do
co najmniej 3 wykonawcow lub zamies¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy w Nakle nad-Notecig ,,Ogloszenie o zapytaniu ofertowym”, celem dostgpu informacjt dla szerszego
grona wykonawcow, pragnacych wziad udziat w postepowaniu
o zamowienie publiczne.

11. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcdw lub zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym wydzial prowadzacy sprawg ofrzyma
w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte — uznaje sig zasade konkurencyjnosci za spetniong.

12. Oferty powinny by¢ zlozone w formie pisemnej w terminie 1 migjscu okreslonym przez
Zamawiajacego: osobiscie lub przesylka pocziowa lub za posrednictwem poczty elektronicznej lub za pomoca
faxu.

3. Zamawiajacy wybiera oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy Dbilans ceny iinnych,

okreslonych w zapytaniu ofertowym, kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia ( np. termin
realizacji, okres gwarancji, jako$¢ wykonania}).

14. W przypadku gdy najkorzystniejsza oferta przedstawia ceng wyZsza, niz Zamawiajacy jest
w stanie zaplacié, procedura wyboru wykonawcy moze zostac uniewazniona.

15 Z czynnosci udzielenia zamdwien Zamawiajgcy sporzadza dokumentujacy udzielente zaméwienia
{ wzor stanowi zatacznik nr 31 4).

§6

Na potrzeby realizacji zaméwien z udziatem srodkéw zewnetrznych, do ktorych nie ma zastosowania ustawa
Pzp, Zmawiajacy bedzie przestrzegal wytycznych zawartych w poszczegdlnych programach.

§7

Formularz, oktérym mowa w§5ust.5; 81 15, po podpisaniu  przez pracownika wydzialu
i zatwierdzeniu przez Dyrektora wydzialu lub Kierownika jednostki organizacyjnej urz¢du lub Komendanta
Strazy Miejskiej, powinien znajdowad sig w wydziale, faktury za§ powinny zawiera¢ pisemna informacje ( lub
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w formie pieczeci), ze jest to ™ Zaméwienie, do ktérego nie stosuje sig przepisow ustawy Pzp- art. 4 pkt 87
§8

1. Dyrektor wydziatu, Kierownik jednostki organizacyjnej urzedu i Komendant Strazy Miejskiej, prowadzi
i odpowiada za prowadzenie na biezaco rejestru wszelkich zamowieh o wartoéci do kwoty 10 000 euro, zgodnie
z zalacznikiem nr S do niniejszego zarzadzenia dla celow kontrolnych.

2.Po uplywie kazdego miesiaca Dyrektor wydziatu, Kierownik jednostki organizacyjne] urzgdu
i Komendant Strazy Miejskiej, przekazuje do 10 kazdego nastgpnego miesigca uwierzytelnione kopie rejestru
zaméwien, o ktorych mowa w ust.1 Zespotowi zamoéwien publicznych.

3. Udzielenie zamowienia, ktdrego warto$¢ miesci si¢ w przedziale od 10.000 euro do 30 000 euro wymaga
zlozenia  wZespole  zamdwien  publicznych rozeznania cenowego dla  dostaw 1ushug
( stanowigcego zalacznik nr 1) formularza dokumentujgcego udzielenie zamowienia na roboty budowlane (
stanowigcego zatacznik nr 31 4} w celu zatwierdzenia i zargjestrowania wydatku
w rejestrze prowadzonym przez Zespot zamowien publicznych ponizej 30 000 euro.

4. Po zatwierdzeniu i zarejestrowania wydatku wrejestrze zamowien publicznych ponizej 30 000 euro
w przedziale od 10 000 euro do 30 000 euro prowadzonym przez pracownika Zespolu zamowien publicznych,
Dyrektor wydzialu, Kierownik jednostki organizacyjnej urzgdu i Komendant Strazy Miejskiej moze podpisal
UIMowe,
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Zatacznik Nr ldo Regulaminu

ROZEZNANIE CENOWE DLA DOSTAW LUB USLUG
( o wartosci od kwoty 10 000 euro do kwoty 30 006 euro)

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U.z 2013 r. poz.
907 ze zm.)

1. Nazwa oraz adres Zamawiajgcego:
Urzad Miasta i Gminy, ul. Ks. P. Skargi 7, 89-100 Naklo nad Notecig

Wydziat przeprowadzajacy postepowanie:

3. Rozeznanie cenowe

LP. Zrodio informacii zgodnie z § 5 ust. 2 zarzgdzenia. Oferowane wynagrodzenie
{bez Vat)

1.

2.

4, Zgodnie z zasada gospodarnosci, korzystng uznano nastepujgca oferte:

WWWKOMBWEY ..ot es et a et , ktéry
zaproponowat wykonanie przedmiotu zamowienia za cene brutto ... , w tym
cena netto Wynosi ...

5. Z wybranym wykonawca zostanie/ nie zostanie podpisana umowa.

6. Realizacja-Fakturanr ... zdnia ..o na kwote. brutto...................

Nakio nad Notecig, dnia ..o 20TV AU OO PO OO OPP PR
{ podpis osoby zatwierdzajacej tres¢ dokumentu)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE
O ZAPYTANIU OFERTOWYM
dla zaméwien na roboty budowlane
( o wartoéci od kwoty 10 000 euro do kwoty 30 000 euro)

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U.z 2013 r. poz.
907 ze zm.)

1. Nazwa oraz adres Zamawiajacego:
Urzad Miasta i Gminy, ul. Ks. P. Skargi 7, 89-100 Naklo nad Notecig

Wydziat przeprowadzajacy postepowanie:

3. Zamawiajacy* dopuszczal nie dopuszcza skiadania ofert czesciowych.

4. Kryteria oceny ofert:
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7. Termin skiadania odpowiedzi na zapytanie ofertowe: uplywa w dnit ..o
0godz: s

8. Odpowiedzi na zapytania ofertowe nalezy przesta¢ faksem nanr ... , mailem
........................................................ , lub ztozy¢ pisemnie W SIEAZIDIE ..o
POKG] A e

Nakio nad Notecig, dnig ... 20, s

{ podpis osoby zatwierdzajace] treé¢ dokumentu)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

FORMULARZ
Dokumentujacy udzielenie zamdwienia o wartosci od kwoty 10 000 euro do kwoty 30 000 euro
na roboty budowlane.

stanowi kwole euror

-wartoé szacunkowa zaméwienia zostala ustalona w oparciu 0 $redni kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznych, Wynoszacy 4,2249 z, zgodnie
7 postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692) w sprawie
sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe do przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.

- ustalenie wartosci szacunkowej zamédwienia dokonano W dnit .......ooeeecenees na podstawie:
{ naleZy zaznaczy¢ wiasciwg podstawg)
D Cen rynkowych przedmiotu zamowienia — podaé Zr6dio ....o..oovcvvvecen ,

2) Analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
3) Wysokosci wydatkéw planowanych na ten cel w planie finansowym,

4) Odniesienia do  cen  dostaw/ustug/  robot  budowlanych  poprzednio  realizowanych
z uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych,
5) kosziorysu inwestorskiego

- 7 uwagi na fakt, ze warto$¢ szacunkowa zamowienia w biezacym roku budzetowym nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30000 euro, postepowanie nie podiega DrzZepisom ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych { Dz. U. 2 2013 1., poz. 807 z pezn.zm.} — art. 4 pkt 8.

ZAPYTANIE OFERTOWE { wypelni¢ jesli dotyczy)

- wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe:

{ podat nazwy i adresy wykonawcow)
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BT E. et eb s r e e e en e

{ imig | nazwisko pracownika) {podpis, pieczatka)
Wynik postepowania zatwierdzit wdniu ... 2011
(imig i nazwisko Dyrekiora wydzialu { podpis | pieczatka)

lub Kierownika jednostki organizacyjnej urzedu
lub Kemendanta Sirazy Miejskiej)
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

PRZETARG wzorowany na przepisach Kodeksu cywilnego { art. 70'-70%k.c.} - wypelnic jesli dotyczy

1. Dataimiejsce 0gloSzenia Przetargu: ... s

- wykaz wykonawcow, ktérzy przystapili do przetargu:

N BZWE. oo cev et e e s e es e b e et crecrererees

{ imie i nazwisko pracownika) (podpis. pleczatka)
Wynik postepowania zatwierdzit wdniu ... 201.r
(imi¢ i nazwiske Dyrektora wydzialu { podpis i pieczatka)

lub kierownika jednostki organizacyjnej urzedu
jub Komemdanta Strazy Micjskiej)

*Niepotrzebne skreslic
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