w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamo6wien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r. p0oz.994 ze zm.)
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.z 2018 r. poz. 1986 ze zm.),
art. 44 ust. 3 pkt 1, art. 53 ust.1 iart.162 pkt3i 4 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.z2017r. poz.2077 ze zm.), art.70' -70° ustawy zdnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1025 ze zm.)

Zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych nie stosuje si¢ do zaméwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza w danym roku budzetowym wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro (
netto).

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia;

2) zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ odplatne zobowigzanie zawarte migdzy zamawiajagcym a wykonawca,
ktérego przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane o warto$ci nieprzekraczajacej rOwnowarto$ci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986 ze zm.);

4) postepowaniu — oznacza to postgpowanie o udzielenie zamdwienia;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czg$¢ Urzedu Miasta i Gminy
w szczegolnosci wydzial, zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy, realizujacg zadania okreslone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig;

6) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komodrka organizacyjng lub
osobe upowazniong do wykonywania jej zadan;

7) pracowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ merytorycznie wlasciwego pracownika danej
komorki organizacyjnej przygotowujacego i przeprowadzajacego postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego;

8) dysponencie $rodkéw — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna dysponujaca Srodkami publicznymi
przeznaczonymi na okreslony cel;

9) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program do obstugi zaméwien o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

3. Udzielanie zamowien powinno si¢ odbywa¢ w sposob celowy ioszczedny, zzachowaniem zasady
konkurencyjnoéci izasady nalezytej starannos$ci, uzyskiwania najlepszych efektdow zdanych nakladéw
i optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zalozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacj¢ zadan.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwienia, okresla sig
zgodnie z obowiagzujagcym na dang chwile rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy.

5. Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy dostaw,
ustug lub roboét budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez pracownika komorki organizacyjnej
z nalezytg staranno$cig.
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6. Przed okresleniem warto$ci zamoéwienia pracownik komorki organizacyjnej ma obowigzek ustali¢,
w porozumieniu z Zespotem ds. Zaméwien Publicznych, czy:

1) tozsame zamowienie nie jest lub nie byto realizowane w ramach umowy o udzielenie zaméwienia publicznego
zawartej w trybie ustawy;

2) nie zostaly juz udzielone tozsame zamdéwienia bez zastosowania ustawy, ktérych warto$¢ wraz z wartoéciag
zamOwienia planowanego przekracza réwnowarto$¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

§ 2. 1. Podstaw¢ do udzielania okre$lonego zaméwienia stanowi plan finansowo-rzeczowy Miasta i Gminy
Nakto nad Notecig na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia.

2. Przy ustalaniu wartoSci danego zamoéwienia naleZy bezwzglednie przestrzegaé przepisow ustawy,
dotyczacych w szczegoélnosci zakazu dzielenia zamowienia na czesci oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu
uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

3. Poszczeg6lne komorki organizacyjne przy ustalaniu warto$ci danego zamoéwienia zobowigzane sa do
wspolpracy odno$nie sumowania zamoéwien finansowanych z kilku dzialéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowe;
oraz réznych funduszy celowych i innych zrédet, bedacych w dyspozycji kierownikéw komoérek organizacyjnych,
a dotyczacych tego samego przedmiotu zamowienia.

4. W przypadku, gdy komérka organizacyjna wnioskujgca o wszczecie postgpowania nie jest dysponentem
Srodkow, zwraca si¢ do wilasciwego dysponenta $rodkow o ich zabezpieczenie,
a dysponent $rodkéw potwierdza zabezpieczenie $rodkéw publicznych na potrzeby realizacji zamoéwienia na
wniosku o wszczecie postgpowania (zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia).

5. Komorka organizacyjna prowadzaca postgpowanie o udzielenie zamowienia, wystepuje do Zespohu ds.
Zamo6wien Publicznych o opini¢ do wniosku o wszczgeie postepowania (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
zarzadzenia). Po uzyskaniu pozytywnej opinii, komérka organizacyjna prowadzaca postgpowanie przekazuje
wniosek wraz z zatgcznikami do zatwierdzenia, zgodnie z wlasciwa podlegtoscia Burmistrzowi Miasta i Gminy; Z-
cy Burmistrza Miasta i Gminy ,Sekretarzowi Miasta i Gminy lub Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§ 3. 1. Zamowienia ponizej 30 000 euro dzieli si¢ na dwie grupy:
1) zamoéwienia o warto$ci do 10 000 euro (netto),
2) zamdwienia o warto$ci powyzej 10 000 euro (netto) do 30 000 euro ( netto).
§ 4. 1. Do zaméwiefi, wskazanych w § 3 ust.1 pkt 1 nie stosuje si¢ postanowien niniejszego zarzadzenia.
2. Kierownik komérki organizacyjnej moze podja¢ decyzje stosowania przepiséw zarzadzenia do zaméwien
ponizej 10 000 euro ( netto).

§ 5. 1. Przy udzielaniu zamoéwien, o ktérej mowa w § 3 ust.1 pkt 2, nalezy dokona¢ analizy rynku w formie
elektronicznej poprzez zaproszenie do skfadania ofert, kierowane do co najmniej 3 wykonawcow.

2. Zaproszenie do skladania ofert na potrzeby analizy rynku, oktérej mowa wust. 1, odbywa
si¢ w formie elektronicznej w drodze zapytania kierowanego do wykonawcéw dostaw, ushig lub robét
budowlanych za posrednictwem platformy zakupowe;j.

3. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamoéwienia, termin wykonania
zamOwienia, kryterium lub kryteria oceny ofert, informacje o ewentualnym wadium, termin sktadania odpowiedzi
(oferty) na zapytanie ofertowe.

4. Pracownik danej komorki organizacyjnej merytorycznie wiasciwej, oprocz wystosowania za posrednictwem
platformy zakupowej zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcéw zamieszcza réwniez ogloszenie
0 zapytaniu ofertowym za posrednictwem platformy zakupowej, zgodnie z zasada konkurencyjnosci.

5. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
izamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym komorka organizacyjna prowadzaca sprawe otrzyma
w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedna oferte — uznaje si¢ zasade konkurencyjnosci za spetniona.

§ 6. 1. Obowiazek dokonania analizy, o ktérej mowa w § 5 ust. 1, nie dotyczy przypadkéw gdy ze wzgledu na
szczegOlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia
konkretnemu wykonawcy, po wczesniejszych negocjacjach (wg zatgcznika nr 2 do regulaminu).
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2. Wynik postepowania o udzielenie zamdéwienia (np. wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie
postepowania) zatwierdza — w formie elektronicznej na platformie zakupowej —kierownik danej komorki
organizacyjnej, ktory prowadzi nadzoér i kontrole nad wydatkowaniem srodkéw publicznych przeznaczonych na
sfinansowanie zamdwienia.

§ 7. 1. W przypadku udzielania zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto§¢ w dniu
jego udokumentowania jest rowna lub przekracza kwot¢ 10 000 euro (netto) powinna zosta¢ zawarta pisemna
umowa, poprzedzona procedurg opisang w § 5 niniejszego zarzadzenia.

2. Dokumentowanie wydatkowania $§rodkéw publicznych dla zaméwien udzielanych na podstawie niniejszego
zarzadzenia, odbywa si¢ w formie elektronicznej, poprzez platform¢ zakupowa, zas wydatkowanie $rodkéw
publicznych ponizej kwoty 10 000 euro (netto) nalezy udokumentowaé zamieszczajac na fakturach informacje
pisemng (lub w formie pieczeci) podpisang przez kierownika komoérki organizacyjnej, iz jest to zamdwienie, do
ktérego nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy.

4. Umowe¢ wramach udzielonego zaméwienia wimieniu zamawiajacego  zawiera  zgodnie
z wiasciwa podlegloscig Burmistrzowi Miasta i Gminy; Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy ,Sekretarzowi Miasta
i Gminy przy kontrasygnacie Skarbnikowi Miasta i Gminy lub Dyrektora Wydziatu Finansowo- Budzetowego.

§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada rowniez za prowadzenie na biezaco rejestru wszystkich
zamOwien o wartos$ci nieprzekraczajacej réwnowarto$ci kwoty, o ktorej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy, udzielonych w ramach kierowanej przez niego jednostki organizacyjne;j.

2. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej za pomoca platformy zakupowej idotyczy zamoéwien
dokonywanych poprzez zamieszczanie ogloszenia o zapytaniu ofertowym, jak i zamowien, ktérych warto$¢ jest
nizsza niz 10 000 euro (netto).

3. Po zakonczeniu roku budzetowego nastepuje podsumowanie wydatkowanych kwot, celem zamieszczenia ich
w formie elektronicznej w sprawozdaniu przekazywanym przez zamawiajacego do Urzedu Zamoéwien Publicznych.

§9. 1. Na pisemny iuzasadniony wniosek kierownika danej komorki organizacyjnej Burmistrz Miasta
i Gminy, Z-ca Burmistrza Miasta i Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na odstepstwo od zastosowania zasad wynikajacych
z niniejszego regulaminu imoze podjaé decyzj¢ o udzieleniu zaméwienia po negocjacjach tylko zjednym
wykonawcg (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia).

2. Kierownik komorki organizacyjnej wprowadza do rejestru, o ktorym mowa w § 8 zarzadzenia, kazde
zamdwienie udzielone po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§. 10.1. Kierownicy komdrek organizacyjnych po otrzymaniu do realizacji, na dany rok budzetowy, planéw
finansowo-rzeczowych zobowigzani sa do opracowania harmonogramu realizacji zadan, aby dostawy, roboty
budowlane lub ustugi zostaly tak zaplanowane, zeby ich wykonanie umozliwialo wykorzystanie Srodkow
finansowych w danym roku budzetowym.

2. Harmonogram realizacji zadan winien zawiera¢ co najmniej: przedmiot zamdwienia; rodzaj; warto$¢
orientacyjng, termin uruchomienia postepowania ( okreslony miesigcznie lub kwartalnie).

3. Po sporzadzeniu harmonogramu realizacji zadan, kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje
harmonogram do Zespotu zaméwien publicznych.
§.11 Traci moc zarzadzenie Nr 63/2017 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig zdnia
17 marca2017 r. w sprawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecia.

§.12.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 roku.
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ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia

WNIOSEK

o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa wynosi wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ kwoty od 10 000 euro ( netto) do warto$ci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy

Nakto nad Notecig, dnia

Nazwa komorki organizacyjnej - WniosKUjace]j .......ovvuviviiiinieeniieeeniieeeiieeenieeneen
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROBOTA BUDOWLANA*

DOSTAWA*

USLUGA*

OZNACZENIE SPRAWY

NAZWA ZAMOWIENIA

SZCZEGOLOWY OPIS

TERMIN REALIZACII

PLANOWANIE I SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

WARTOSC
ZAMOWIENIA
(NETTO)

W ZEOTYCH

W EURO

DATA
OSZACOWANIA

OSOBA
DOKONUJACA
OSZACOWANIA

PODSTAWA WYKONANIA OSZACOWANIA

(zalaczy¢ odpowiedni dokument np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, program funkcjonalno -uzytkowy, dokumenty wynikajace z badania rynku)

CZESCI PLANU FINANSOWEGO, W KTORYM ZOSTAL ZAPLANOWANY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

DZIAL

ROZDZIAL

PARAGRAF

KWOTA BRUTTO W BUDZECIE / PLANIE FINANSOWO-
RZECZOWYM PRZEZNACZONA NA REALIZACIE
PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

DZIAL

ROZDZIAL

PARAGRAF

WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCOM (WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU)

WARUNEK/WARUNKI**

DOKUMENT POTWIERDZAJACY SPELNIENIE WARUNKU

INNE DOKUMENTY WYMAGANE W OFERCIE

KRYTERIA OCENY OFERT IICH ZNACZENIE
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KRYTERIUM WAGA (w %)

CENA/KOSZT**

PRACOWNIK  MERYTORYCZNY KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PROWADZACY
POSTEPOWANIE**

IMIE | NAZWISKO STANOWISKO

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA SRO’DK()W PUBLICZNYCH NA REALIZACJE
ZAMOWIENIA PRZEZ DYSPONENTA SRODKOW (Kierownik komérki organizacyjnej bedacej
w posiadaniu §rodkéw publicznych na realizacje zamo6wienia)

POTWIERDZAM ZABEZPIECZENIE SRODKOW PUBLICZNYCH NA REALIZACJE ZAMOWIENIA

IMIE I NAZWISKO DATA 1 PODPIS

PODPIS WNIOSKODAWCY (KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ)

IMIE I NAZWISKO DATA I PODPIS

OPINIA Zespolu ds. zamoéwien publicznych (w zakresie warto$ci zamowienia, zgodnos$ci z Planem
postepowan o udzielenie zamoéwienia, zaproponowanych warunkéw udzialu w postgpowaniu,
dokumentach wymaganych w ofercie oraz kryteriach oceny ofert i ich znaczeniu procentowym)

DATA I PODPIS

DECYZJA

AKCEPTUJE** NIE AKCEPTUJE**

DATA 1 PODPIS

*wlasciwe zaznacz

**niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 2 do Zarzadzenia

WNIOSEK

o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktorego warto§¢ szacunkowa wynosi wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty od 10 000 euro ( netto) do warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty
o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy - Negocjacje tylko z jednym wykonawcag.

Nakto nad Notecig, dnia

Nazwa komorki organizacyjnej - WniosKujace]j ........ouvvviiniiniiiiiiiniiniciieieeieeens
PRZEDMIOT ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROBOTA BUDOWLANA*

DOSTAWA*

USLUGA*

OZNACZENIE SPRAWY

NAZWA ZAMOWIENIA

SZCZEGOLOWY OPIS

TERMIN REALIZACIJI

PLANOWANIE I SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

WARTOSC ZAMOWIENIA
(NETTO)

W
ZLOTYCH

W
EURO

DATA OSZACOWANIA

OSOBA DOKONUJACA
OSZACOWANIA

PODSTAWA WYKONANIA OSZACOWANIA

(zalgezy¢ odpowiedni dokument np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, program funkcjonalno -uzytkowy, dokumenty wynikajace z badania rynku)

CZESCI PLANU FINANSOWEGO, W KTORYM ZOSTAL ZAPLANOWANY PRZEDMIOT ZAMOWIENIA (dziat, rozdziat, paragraf)

PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

KWOTA BRUTTO W BUDZECIE / PLANIE FINANSOWO-
RZECZOWYM PRZEZNACZONA NA REALIZACIE

DZIAL

ROZDZIAL

PARAGRAF

WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCY (WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU)

WARUNEK/WARUNKI*

DOKUMENT POTWIERDZAJACY SPEENIANIE WARUNKU

INNE DOKUMENTY WYMAGANE OD WYKONAWCY

UZASADNIENIE PRZEPROWADZENIA NEGOCJACJI TYLKO Z JEDNYM WYKONAWCA

NAZWA WYKONAWCY Z KTORYM BEDA PROWADZONE NEGOCJACJE
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PRACOWNIK  MERYTORYCZNY KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PROWADZACY

POSTEPOWANIE**

IMIE I NAZWISKO

STANOWISKO

PODPIS WNIOSKODAWCY (KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ)

IMIE I NAZWISKO

PODPIS

OPINIA Zespotu ds. zamo6wien publicznych w zakresie warto§ci zamowienia, zgodnoSci z Planem
postepowan o udzielenie zaméwienia, zaproponowanych warunkéw udzialu w postepowaniu oraz
dokumentach wymaganych w ofercie)

DATA 1 PODPIS

DECYZJA

AKCEPTUJE**

NIE AKCEPTUJE**

DATA 1 PODPIS

*wlasciwe zaznacz

**niepotrzebne skresli¢
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