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BURMISTRZ MIASTA | GMINY

w Nakle nad Notecig

ZARZADZENIE NR U‘jjloﬂ
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 4 stycznia 2017 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164 ze zm.), art. 44 ust. 3 pkt 1, art. 53 ust.1 i art.162 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz 1870), art. 70! -70° ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 380) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2015 r.
w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2254), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
stanowigcy Zatgcznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydzialéw oraz Kierownikom komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okre$lonych w Regulaminie oraz do
zapoznania si¢ z jego trescia

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 188/2015 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 01
wrze$nia 2015r. w sprawie wprowadzenia Procedury udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad

Notecig.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr (09/JJOH’
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 4 stycznia 2017 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoSci
kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig,
zwany dalej ,,Regulaminem”

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwient publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz.
2164 ze zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystoscei,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania §rodkéw publicznych w
sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow. '

3. Zaméwienia wspétfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okre$lajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

4. Czynno$ci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5. Okreélenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

§ 2. 1. Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Dyrektorzy Wydziatéw, Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecig, ktérzy dokonuja zaméwieri ponizej 30 000 euro na dostawy, ustugi i roboty budowlane na
zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

2) pozostali pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig w zakresie, w jakim powierzono im
czynnoSci przy udzielaniu zaméwienia.

Rozdzial 2.
Szacowanie warto$ci zamowienia

§ 3. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia Wydzial lub komoérka organizacyjna Urzedu
dokonujgca zaméwienia szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamdéwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdwieni publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

2. Do ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia nalezy stosowaé w szczegdlnosci przepisy art. 32 - 35
ustawy Prawo zamowien publicznych. Podstawg ustalenia wartodci zaméwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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4. Ustalenie szacunkowej wartosci zam6wienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej i
zalaczonych do niej dokument6w, na podstawie ktérych ustalona zostata warto$é szacunkowa zamdwienia.

§ 4. 1. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci danego zamdwienia niezbgdna jest wspdtpraca migdzy Wydziatami i komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig odno$nie sumowania zaméwiefi finansowanych
z kilku dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych zZrédet
bedacych w dyspozycji Dyrektoréw Wydziatow, Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i
Gminy w Nakle nad Notecig, dotyczacych tego samego przedmiotu zaméwienia.

3. Podstawg do udzielenia okre§lonego zaméwienia stanowi plan finansowy Urzedu Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecia na dany rok budzetowy, aktualny na dzien ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia.

Rozdzial 3.
Progi i zasady udzielania zaméwien publicznych

§ 5. 1. Zamo6wienia ponizej 30 000 euro dzieli si¢ na dwie grupy:
1) zamo6wienia o wartosci do 10 000 euro,
2) zamdwienia o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro.
§ 6. 1. Do zamé6wien, wskazanych w § 5 ust. 1 pkt 1 nie stosuje si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku udzielenia zaméwien o wartosci od 3500 zt na ustugi lub roboty budowlane musi zosta¢
zawarta umowa na pi§mie. Umowa winna zawiera¢ co najmniej: strony umowy, przedmiot umowy, wysokos§¢
wynagrodzenia, termin realizacji, gwarancja (jesli wymagana), kary umowne.

§ 7. 1. Zaméwienia o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2
udzielane s3 w jednej lub kilku nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust 2:

1) przekazanie zapytania ofertowego, co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow;

2) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Gminy Nakto nad Notecia;

3) zastosowanie trybu przetargu wzorowanego na przepisach art. 70" - 70° Kodeksu cywilnego;
4) rozeznanie cenowe na dostawy i ustugi, z wytgczeniem rob6t budowlanych.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
okreslonej w ust.1 pkt 1, Dyrektor Wydziatu lub Kierownik komérki organizacyjnej Urzegdu Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecig moze zamie$ci¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej Gminy Nakto nad Notecig

§ 8. 1. Wz6r formularza zapytania ofertowego/rozeznania cenowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2.Rozeznanie cenowe na dostawy lub ustugi mozna przeprowadzi¢ poprzez: wydruki ze strony
internetowej, pisma, listy elektroniczne, informacje handlowe, oferty lub inne informacje przestane przez
wykonawcéw z wiasnej inicjatywy, z wytaczeniem rozméw telefonicznych. Dokumenty te powinny zawiera¢
date sporzadzenia lub wydruku.

3. Oferty powinny byé sktadane w formie pisemnej: w terminie i miejscu okreSlonym przez
zamawiajacego: osobiscie lub przesytka pocztows lub za posrednictwem poczty elektronicznej lub za pomoca
faksu.

4. Dopuszcza sig mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sig
notatke stuzbows.

5.Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

6. Zamawiajacy wybiera oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych, okreslonych w
zapytaniu ofertowym/rozeznaniu cenowym kryteriéw, odnoszacych si¢ do przedmiotu zam6wienia.

7. Procedura udzielenia zaméwienia moze zosta¢ uniewazniona w kazdej chwili, a w szczeg6lnosci:

1) W sytuacji, gdy w wyznaczonym terminie do sktadania ofert nie wplynie zadna oferta,
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2) W sytuacji, gdy najkorzystniejsza oferta przedstawia cen¢ wyzsza niz zamawiajacy jest w stanie zaplacic.

8. W przypadkach wskazanych w ust. 7 dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawca wybranym bez
zachowania procedury okreslonej w § 7 niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem zapiséw § 1 ust.3.

§ 9. 1. Przeprowadzenie postgpowania wyboru wykonawcy dokumentuje si¢ w Protokole postgpowania o
udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro (zatacznik nr 2 do Regulaminu) lub
Formularzu przeprowadzenia przetargu wzorowanego na przepisach Kodeksu cywilnego (zatacznik nr 3 do
Regulaminu). Do Protokolu lub Formularza nalezy dolaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci

wyboru wykonawcy.

2. Protok6t po podpisaniu przez pracownika przeprowadzajacego czynno$ci udzielenia zamowienia
publicznego i zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu lub Kierownika komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy w Nakle nad Notecia powinien znajdowa¢ si¢ w wydziale, faktury za§ powinny zawiera¢ pisemna
informacje (lub w formie pieczgei), ze jest to “Zamoéwienie, do ktérego nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp -
art. 4 pkt 8”.

Rozdziat 4.
Rejestr wydatkoéw do 30 000 euro

§ 10. 1. Dyrektor wydziatu, Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecig prowadzi i odpowiada za prowadzenie na biezaco rejestru wszelkich zaméwien o wartoéci do kwoty
10 000 euro, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu dla celow kontrolnych.

2. Po uptywie kazdego miesigca Dyrektor Wydziatu, Kierownik komérki organizacyjnej Urzgdu Miasta i
Gminy w Nakle nad Notecia przekazuje do dnia 10 kazdego nastgpnego miesigca uwierzytelnione kopie
rejestru zamowien, o ktoérych mowa w ust. 1 Zespotowi ds. zaméwien publicznych.

3. Udzielenie zamowienia, ktérego warto$¢ miesci si¢ w przedziale od 10.000 euro do 30 000 euro wymaga
zlozenia w Zespole ds. zaméwien publicznych Protokolu postgpowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci
powyzej 10 000 euro do 30 000 euro (zatacznik nr 2 do Regulaminu) lub Formularza przeprowadzenia
przetargu wzorowanego na przepisach Kodeksu cywilnego (zalacznik nr 3 do Regulaminu) w celu
zatwierdzenia i zarejestrowania wydatku w rejestrze prowadzonym przez Zespdt ds. zaméwien publicznych
ponizej 30 000 euro.

4. Po zatwierdzeniu i zarejestrowaniu wydatku w rejestrze zamowien publicznych ponizej 30 000 euro w
przedziale od 10 000 euro do 30 000 euro prowadzonym przez pracownika Zespotu ds. zaméwien publicznych
moze zosta¢ podpisana umowa.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE / ROZEZNANIE CENOWE **
(o warto$ci powyzej 10 000 euro do kwoty 30 000 euro)

TIQ) « sunvansmsvnnsansnsssonnsom nnsoanniss 44374 66 44 606040 43 SRR TR F5HIRHS 44 0HF S 4R B RHVR RS SRR S SRR R A NS
Niniejsze zamowienie prowadzone jest na podstawie Zarzadzenia nr .........ccoeevvirienenn Burmistrza Miasta i
Gminy Nakto nad Notecig z dnia .........cecceevvrennenn r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien

publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro. Do
zamOwienia nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz.
U. z 2015 1., poz. 2164 ze zm.) na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy.

I. Nazwa oraz adres Zamawiajacego:

II. Przedmiot zamoéwienia:*
roboty budowlane

dostawa

ustuga

II1. Opis przedmiot zamdwienia:

IV. Zamawiajacy dopuszcza/ nie dopuszcza skladania ofert cz¢Sciowych.**

V. Kryteria oceny ofert:

...........................................................................................................................................................................
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Nakto nad Notecig, dnia ........ccceceeeennenne 20.....r.

(podpis osoby zatwierdzajacej tres¢ dokumentu)

* wiasciwe podkresli¢

** niewlasciwe skresli¢
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Zatacznik 2 do Regulaminu
PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI POWYZEJ 10 000 EURO DO 30 000 EURO

(znak sprawy)

I. Przedmiot zamo6wienia:*
roboty budowlane

dostawa

ustuga

I1. Opis przedmiotu zamowienia:

II1. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia:

- warto$¢ szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT) wyrazona w PLN
€O stanowi Kwote €UI0: ......ccoevvvueerriieveinninercennunnne.

- warto$¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro
stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci zamdwien publicznych, wynoszacy ................... zt, zgodnie z
postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe do przeliczenia warto$ci zamoéwien publicznych oraz zgodnie z art. 32-35 ustawy
Prawo zamowien publicznych.

- ustalenie warto$ci szacunkowej zamdéwienia dokonano w dniu ..........cccceeveurennne. r. na podstawie:
1) oot ,
2) et ,
3) swsssssussessansssessssnsanesssnasarmsne s R AT A s
A) e ,
5) ettt ,

- zuwagi na fakt, ze warto$¢ szacunkowa zamoéwienia w biezacym roku budzetowym nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. , poz. 2164 ze zm.) — art. 4 pkt 8.

IV. Wykaz wykonawcow, do ktorych skierowano zapytanie ofertowe:

(nazwa i adres wykonawcy)
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(nazwa i adres wykonawcy)

V. Wykaz Wykonawcoéw, ktérzy zlozyli oferty:

L.p. Nezwa L adves Cena netto Podatek VAT | Cena brutto Inoig

wykonawcy kryteria

VI. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte :

NAZWE: crnveressveomsornnmmmosssuoressss sonsnmmnassnsioss G555 50065 G057 50880 845455

AdIES:

Cena Nett0..c..cisiinsiisiscssmsiasanise Zh ( STOWHILE § ioinas s sosins suvvesmssusvesssnnassvssensossnsaniossrsonsnsisisansersins z}),
plus podatek VAT tj.....cocveecueenneen. ZE (STOWIIE:..c.eeiiiiiiiiiieicctcre zt)
Ogélna warto$¢ brutto..................... ZE (STOWIIE: ettt s zt)
I;me KIVIEHIE sous somssammssininmssmsmmssmisssiss ;

VII. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu widzenia prowadzonego post¢gpowania informacje:

(imie i nazwisko pracownika) (podpis, pieczatka)
Wynik postepowania zatwierdzit w dniu ................cce..eee.
(imie i nazwisko) (podpis, pieczatka)
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

PRZETARG

wzorowany na przepisach Kodeksu cywilnego ( art. 70! -705K.c.) - wypelni¢ jesli dotyczy
1. Data i miejsce 0gl0SZENia PIZELATGU ....ccvevereereeruiiieniiriiniintesteste sttt st sr e sresaesne e

- wykaz wykonaweo6w, ktérzy przystapili do przetargu:

B L T
Y Ne (=T

C N8 s ssavsssmmsmvemsessusssrspsissssssssssassyasseses ZH(H0)5 sspssnssssmspmsossvnsse sissospepssprusnyonyonyanes zt (brutto)

(podpis, pieczatka)
Wynik postepowania zatwierdzil w dniu.................cc.c.e... I.

(imi¢ i nazwisko) ( podpis i pieczatka)
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