Zatacznik do Zarzadzenia Nr 322
Burmistrza Miasta i Gminy Wrzes$nia
z dnia 12 grudnia 2007 roku

Regulamin udzielania zamowien publicznych, o ktorych mowa a art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych

(tekst jednolity z 2006r. Dz. U. 164, poz. 1163 ze zmianami)

Postanowienia ogolne

§1

. Niniejsza procedura okresla ramowe zasady udzielania zamowien na dostawy, uslugi 1 roboty
budowlane o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro, o ktorych
mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych, zwanej w dalszej czg$ci
regulaminu ,,ustawa”, z pominigciem trybow wymienionych w art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy.

. Procedury, o ktorych mowa a ust. 1 dziela si¢ na procedury o warto$ci szacunkowe;j:

1) od 2.000 do 5.000 ztotych,
2) powyzej 5.000 ztotych do rownowartosci 14.000 euro netto.

. Do opisu przedmiotu zamowienia nalezy stosowacé przepisy zawarte w art. 29-31 Rozdziatu 2
ustawy.

. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej poszczeg6lnych zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy
przestrzega¢ przepisoOw zawartych w art. 32-35 Rozdziatu 2 ustawy.

. Wydatki do kwoty 2.000 ztotych, za wyjatkiem dostaw lub ustug powtarzajacych si¢ okresowo, o
ktérych mowa w art. 34 ustawy, moga by¢ realizowane przez wszystkie jednostki organizacyjne
samodzielnie, po zarejestrowaniu faktury w rejestrze przeprowadzonych zamowien,
prowadzonym przez jednostke, ktorego wzor zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2

. Podstawa wszczecia procedury udzielania zamdwien jest sporzadzenie i zlozenie wniosku wg
zalacznika nr 1 przez Pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacjg zamdwienia.

. Kierownik zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypetnionego wniosku wyraza, badz
odmawia wyrazenia zgody na realizacj¢ danego zamowienia.

. Pracownik merytoryczny wnioskujacy o udzielenie zamowienia, po otrzymaniu zatwierdzonego
przez Kierownika zamawiajacego wniosku zglasza pracownikowi Referatu zamowien
publicznych wniosek o wpisanie go do ,,Rejestru zamowien publicznych do réwnowartosci
14.000 euro™.

. Po zarejestrowaniu wniosku Pracownik merytoryczny wszczyna procedurg realizacji danego

zamowienia na zasadach okreslonych w § 3 lub § 4 niniejszego regulaminu.



§3

. W przypadku zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej 5.000 ztotych Pracownik merytoryczny w
celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35
ustawy o finansach publicznych przeprowadza rozeznanie rynku.

. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowa¢ co najmniej 3 wykonawcow realizujacych
w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia. Wymogu nie stosuje si¢ kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé
tylko jeden Wykonawca.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Pracownik merytoryczny wskazuje
Wykonawcg, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.

. Z przeprowadzonej procedury Pracownik merytoryczny sporzadza pisemna notatke¢ stuzbowa wg
zalgcznika nr 2 do regulaminu, ktoéra po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego 1
przekazaniu wraz z wnioskiem do Referatu zaméwien publicznych w celu archiwizacji, jest
podstawa do realizacji danego zamdwienia.
. Przepisow ust. 1, 2 1 4 nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zaméwien o wartoSci
nieprzekraczajacej 2.000 ztotych.

§4
. W przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajacej 5.000 zlotych Pracownik merytoryczny w
celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35
ustawy o finansach publicznych zaprasza od sktadania ofert wybranych wykonawcow.
. Postepowanie o udzielenie zamdwienia nalezy prowadzi¢ w formie pisemnej.
. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ wystane pisemnie, faksem badz elektronicznie (e-mail),
Pracownik merytoryczny winien zadba¢ o potwierdzenie dostarczenia zaproszenia. Zaproszenie
o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowaé co najmniej 4 wykonawcow realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane begdace
przedmiotem zaméwienia. Wymogu nie stosuje si¢ kiedy dane zamowienie moze zrealizowac
tylko jeden Wykonawca.
. Zaproszenie do sktadania ofert musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamdwienia, termin
jego realizacji i kryteria oceny ofert.
. Pracownik merytoryczny zbiera i ocenia wszystkie ztozone w formie pisemnej, faksowej badz
elektronicznej (e-mail) oferty.

Po zlozeniu ofert Pracownik merytoryczny moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z
Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, jezeli wyslane zaproszenie do skladania ofert
przewidywato takie negocjacje.

. Na podstawie otrzymanych ofert i/lub przeprowadzonych negocjacji Pracownik merytoryczny

wybiera wykonawcg, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji.



. Z przeprowadzonej procedury Pracownik merytoryczny sporzadza pisemna notatke stuzbowa wg
zalagcznika nr 2 do regulaminu, ktoéra po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego 1
przekazaniu wraz z wnioskiem 1 ztozonymi ofertami do Referatu zamowien publicznych w celu
archiwizacji, jest podstawa do realizacji danego zamowienia.

§5

. Pracownik merytoryczny realizujac dane zamowienie moze podja¢ decyzje o zawarciu umowy w
formie pisemne;.

. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres przedmiotu
zamoOwienia, z zastrzezeniem ust. 3.

. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawarta umowa, ktorej przedmiotem sa dostawy:

1) wody za pomoca siect wodno - kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekow do takiej sieci,
2) energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

3) gazu z sieci gazowej,

4) ciepla z sieci cieptowniczej,

5) licencji na oprogramowanie komputerowe.

b

Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostaé
zaakceptowana pd wzgledem formalno — prawnym przez Radcg Prawnego Zamawiajacego.
. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtowek o nastepujacej tresci: ,,Umowa zostalta zawarta bez
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8”.
. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o
dostepie do informacji publiczne;.
§6
. Za zrealizowanie zaméwienia odpowiada Pracownik merytoryczny, ktory jezeli zachodzi tak
potrzeba sporzadza protokét odbioru przedmiotu umowy. W protokole wskazuje swoje
zastrzezenia co do jakosci czy prawidlowosci wykonanej ushugi, dostawy badz roboty
budowlanej. Na fakturze Pracownik merytoryczny umieszcza zapis o nastgpujacej tresci:
wZamowienia udzielono bez zastosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art. 4 pkt. 8” oraz ,Zamdowienie zgodne 7 wnioskiem zarejestrowanym w rejestrze

pod numerem: 7.,

Nastgpnie faktura wraz z protokolem przekazywana jest Naczelnikowi wydzialu lub
Kierownikowi referatu w celu sprawdzenia faktycznej warto$ci zamowienia z wskazang w
notatce stuzbowej, o ktorej mowa w § 3 ust. 4 lub § 4 ust. 8 1 zatwierdza fakture pod wzgledem
faktycznym i merytorycznym.

. Faktury opisane w sposob podany w tym paragrafie podlegaja dalszej akceptacji przez Wydziat
Ksiggowosci 1 Kierownika zamawiajacego w sposob okreslony w odrgbnych przepisach.

Z up. BURMISTRZA
Jan Maciejewski
Z-ca Burmistrza

/-



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien

o warto$ci nieprzekraczajacej 14.000 euro

Wrzesénia, dn. ..... /A [ r.

Nazwa skladajqcego wniosek
(wydzial, referat, inne)
7P - 341/ ....... P /200..r.

(nr nadawany po zatwierdzeniu przez kierownika)

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢

nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

CZESC A — wypelia wnioskujacy o udzielenie zamowienia

1. Opis przedmiottl ZAMOWIEIIAL .....cc.veeeiuieeriiieeeiieesieeesteeerteeesreeessseeassseesssseesssseesssseessseeessseesssseesssees
2. Warto$¢ zamoéwienia ustalona z nalezyta staranno$cia tO ..........cccceceeeeeeeens ztotych netto.
Ustalenia dokonano dnia ....................... 200...r. na podstaWie: (zaznaczyc/uzupetnié odpowiednio)

a) rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia,

b) odniesienia si¢ do ceny dostawy / ustugi $wiadczonej zamawiajacemu w roku
poprzednim z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych dostaw / uslug oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towarow 1 ushug
konsumpcyjnych ogoétem,

c) kosztorysu inwestorskiego dla robot budowlanych.

3. Osobaly, ktora/e dokonywala/y oszacowania wartosci zamowienia: ......... (imie i NAZWISKO)wevveeennn..
TN (SEANOWISKO) e e vvvvvvnnnnneseseeesennnnnns 5 eernneen (imig i NAZWISKO) vevvvvvvvnnns = eeeeenes (SEANOWISKO) e evevvvvnnnnnesesananns
4. Termin realizacji ZAMOWICNIA: ....c..ceeueerieeiiieiieeiieiie et

5. Sposoéb realizacji zamoOwienia: (podkresii¢ odpowiednio)
a) sukcesywna dostawa wg biezacych potrzeb,
b) czgsciowo, okresowo, etapami,
¢) jednorazowo.
6. W przypadku kiedy zamowienie moze by¢ udzielone tylko jednemu Wykonawcy podac jego

nazwe 1 adres oraz uzasadnienie t€g0 faKtU: .........ccooeviiiiiiiiiecie e

(podpis wnioskujqcego — pracownika
merytorycznego)



CZESC B — wypetnia Kierownik zamawiajacego
1. Wyrazam zgodg / odmawiam wyrazenia zgody* na realizacj¢ danego zamowienia.

2. UWAZL ettt ettt bttt h et a bttt a e bt et a bbbt e h e h e ettt b e et et eheentes

(podpis Kierownika zamawiajqcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien

o wartos$ci nieprzekraczajacej 14.000 euro

Wrzesnia, dn. ..... /A [ r.

Nazwa skladajqcego wniosek
(wydzial, referat, inne)

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktorego wartos¢

nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

1. Dotyczy postepowania 0 zamowienie publiCZNe Na: ..........ccccveeeiiieeiiieeiieeeiee e e

2. Nr rejestru zaméwien publicznych: ZP — 341/ ....... [ ceceueesueees / 200..1.

3. Zebrane oferty** / przeprowadzone rozmowy telefoniczne*

Wykonawea Data otrzymania oferty Cena Inne postanowienia oferty, Wybrano
(nazwa, adres, nr tel, nr faksu, e-mail) / przeprowadzenia rOZmOWy brutto uwagi (zaznaczyé X)
telefonicznej
4. Uzasadnienie wyboru danego WYKONAWCY: ........cccvieiiuiiiiiiiieeiieesieeesieeesiieeesireeeeaeestaeesneeesaeeeenns

5. Z wybranym Wykonawca: (podkresii¢ odpowiednio)
a) zostanie podpisana umowa

b) nie zostanie podpisana umowa

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis Kierownika zamawiajqcego)

* niepotrzebne skresli¢

% jesli dotyczy dolaczy¢ zlozone oferty



