A
ZARZADZENIE NR /14

Burmistrza Miasta Lowicza

7 dniaé%.}om 2014 r.

W sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosSci ponizej 30.000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art.47 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594; poz. 645; poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 ) w zwigzku z art.4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwieh publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz.
907; poz. 984; poz. 1047 i poz. 1473 oraz z 2014 . poz. 423 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Ustalam regulamin okreslajacy zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej 30.000 euro dla Urzedu Miejskiego w Lowiczu .

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do wszystkich zamoéwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza réwnowartosci 30. 000 euro ( do ktérych zastosowanie ma wylaczenie
przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z pézn. zm.).

3. Zamlwienia powinny by¢ udzielane na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 . poz. 907 z pbzn. zm.)
oraz z zachowaniem przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), w tym w szczegdlnosei przepisOéw art. 44 tej ustawy,
tj. W sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

4. Zaméwienia powinny by¢ udzielane w sposéb zapewniajacy jawno$¢ i przejrzystosé,
réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz gwarantujgcy
zachowanie uczciwe]j konkurencji i bezstronnosci.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych Miasta F.owicza sa odpowiedzialni za udzielanie
zamoéwien publicznych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, zgodnie z obowigzujacymi
_przepisami prawa w granicach posiadanych upowaznien.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé odstgpienia od stosowania
ustalonych zasad postgpowania. Odstapienie od zasad postepowania wymaga zlozenia, do
rejestru  zamowien publicznych, umotywowanego wniosku wg wzoru okreslonego
w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, podpisanego przez pracownika
merytorycznego i zatwierdzonego przez naczelnika oraz zaakceptowanego przez kierownika
zamawiajgcego.

7. W przypadku gdy warto$¢ zaméwienia ustalona zgodnie z § 3 regulaminu nie przekracza
kwoty 3 000 zt netto, akceptacji dokonuje pracownik upowazniony przez zamawiajgcego,
inny niz dokonujacy szacowania wartosci zamowienia, ’




| § 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Urzad — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski w Lowiczu;

2) kierownicy komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢: Naczelnikéw
Wydzialow, samodzielne stanowiska oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

3) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu lub jednostki
organizacyjnej Miasta Lowicza prowadzacego zadanie, ktérego dotyczy zaméwienie;

4) ustawa Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamo6wieni publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.);

5) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng lub oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow;

6) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;
7) KO - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu.

§ 3. 1. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nalezy przestrzegaé zakazu
dzielenia zamOwien oraz zanizania wartosci zaméwienia w celu uniknigcia stosowania ustawy
Pzp.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (warto$é netto), ustalone z nalezyta starannoscig
zgodnie z przepisami art. 32-35 Pzp.

3. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania w protokole, stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez analize i badanie
rynku.

5. Ustalenie wartosci zaméwienia moze mieé formg zapytania ofertowego skierowanego
do potencjalnych wykonawcéw w formie pisemnej poczty tradycyjng, faksem badz za
posrednictwem poczty elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefonicznej,
udokumentowanej notatka stuzbowa wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

§ 4. 1. W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa zaméwienia przekracza kwote 10.000 zt
brutto zapytanie ofertowe kieruje si¢ w formie pisemnej lub drogg elektroniczng do co
najmniej trzech wykonawcéw z branzy obejmujacej przedmiot zaméwienia. Nalezy
dokumentowa¢ dowody nadania wystanych zapytah. Wzér zapytania ofertowego okresla
Zatacznik Nr 2 niniejszego regulaminu.

- 2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$é skierowania zapytania
ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow niz wskazano w ust. 1. Uzasadnienie takiego
przypadku powinno zosta¢ odzwierciedlone w pkt 3 protokolu z postepowania,
stanowigcego Zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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3. Dopuszcza si¢ prowadzenie z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, negocjacji cen
i pozostatych parametréw oferty takich jak:
1) termin wykonania zam6wienia,
2) okres gwarancji,
-3) funkcjonalnosé,
4) jakosc.

4. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia pracownik merytoryczny
KO odpowiedzialny za realizacj¢ zadania sporzadza, w trzech egzemplarzach, w tym jeden
wraz z zatacznikami, protok6t wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu podlegajacy, zatwierdzeniu przez kierownika komorki organizacyjnej. Jeden
egzemplarz przekazywany jest do rejestru zamoéwien publicznych, drugi zataczany jest do
faktury - w przypadku braku obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej, a trzeci, wraz
z zalgeznikami, pozostaje w aktach merytorycznej komorki organizacyjnej.

5. Udzielenie zaméwienia moze nastgpi¢ tylko w przypadku zatwierdzenia przez
kierownika jednostki protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia lub zaakceptowania
wniosku o wyrazenie zgody na odstapienie od zasad postepowania zgodnie z ust.2.

§ 5. 1. Zamawiajacy uniewaznia zapytanie ofertowe bez dokonania wyboru oferty
‘najkorzystniejszej w przypadku, gdy:

1) nie zlozono zadnej oferty spelniajacej wymogi zapytania ofertowego;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajgcy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamdwienia;

3) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajacego; ,

4) postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy.

2. Zamawiajacy powiadamia niezwlocznie, na pi$mie wykonawcdw o uniewaznieniu
zapytania ofertowego.

§ 7. 1. Udzielenie zaméwienia powinno nastepowaé poprzez zawarcie umowy
z zachowaniem formy pisemnej. Dopuszcza si¢ mozliwo$é odstapienia od tej zasady dla
zamowien o warto$ci ponizej 5.000 zt brutto. W przypadku rob6t budowlanych, projektow
1 ustug nietypowych oraz gdy zaméwienie powierzone jest osobie fizycznej, umowa jest
wymagana bez wzgledu na jej wartos$é.

2. Dla postepowati 0 udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych warto$é nie przekracza,
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30. 000 euro, finansowanych z udziatem $rodkow
krajowych oraz zagranicznych, stosuje si¢ wlasciwe wytyczne instytucji zarzadzajacych
danym programem finansowanym z udziatem tych $rodkéw lub innych instytucji przez nie
upowaznionych. W przypadku braku przedmiotowych wytycznych stosuje sie¢ przepisy
regulaminu.

§ 8. 1. Umowa zawarta z wykonawcg podlega wpisowi do rejestru zaméwien publicznych
w sprawach zamowien publicznych prowadzonego przez Urzad, ktéry powinien zawieraé m.

m.:
Jelanta Stuzal {Mrosewska
rd-Sk' a0
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1) numer zamdwienia publicznego;

2) dat¢ zawarcia umowy lub dat¢ wystawienia faktury, gdy brak jest obowigzku zawarcia
umowy pisemne;j;

3) przedmiot umowy;
4) nazwe i adres wykonawcy z ktérym zawarto umowe dotyczaca zamowienia publicznego;
'5) warto$é umowy brutto;

6) warto$¢ umowy netto. W przypadku zmiany wartosci zamGwienia nalezy bezwzglednie
powyzszy fakt zglosi¢ do pracownika prowadzgcego rejestr zaméwien publicznych celem
dokonania odpowiedniej zmiany.

2. Do zawarcia umowy stosuje si¢ odpowiednio wewnetrzne przepisy dotyczace
kontrasygnaty Skarbnika Miasta, obowigzku rejestracji w systemie GRU oraz opinii radcy
prawnego.

§ 9. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania jest zobowigzany do
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z umowa o wykonanie zam6wienia
oraz ztozonymi i nie podlegajagcymi zwrotowi ofertami przez okres ustalony w instrukcji
kancelaryjnej, w sposéb gwarantujacy jej kompletno$é i nienaruszalno$é ich tresci, przy
.zachowaniu tajemnicy stuzbowej 1 bezpieczenstwa dokumentow.

2. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepiséw.

3. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie, przeprowadzenie i dokumentowanie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, przebieg realizacji zamdéwienia,
przechowywanie i archiwizowanie pelnej dokumentacji akt sprawy ponosi kierownik
komorki organizacyjnej Miasta Lowicza.

§ 10. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Lowiczu.

§ 11. Traci moc:

Zarzgdzenie Nr 248/14 Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 04 lipca 2014 roku
'w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoéci ponizej 30.000 euro.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania przy czym do postepowan

o udzielenie zaméwienia publicznego rozpoczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

Kraysatof Jan Kaliriski
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ...../14
Burmistrza Miasta Lowicza

VA1 )11 R 2014 r.
Lowicz, dnia........................
pieczet KO zamawisjacego
Znakspra wy .....................
PROTOKOL
Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE‘ZAM(')WIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI
PONIZEJ 30.000 EURO

'1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

CPV
Rodzaj zaméwienia : roboty budowlane [ | dostawy ] ushugi [ ]

2. SZACOWANA _WARTOSC ZAMOWIENIA Z OPISEM SPOSOBU SZACOWANIA

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia netto (bez podatku od towardw i ushug VAT) zostata oszacowana
wdniu............. nakwote .............. z}, co stanowi rownowartosé .............. euro (1 euro=.... z})
na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia ..... w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych (Dz. U. z ... r.
poz. ...). . '

Wartos¢ szacunkowg zaméwienia ustalono w oparciu o (wlasciwe podkreslic):

a) kosztorys inwestorski/ szczegélowa wycene robét aktualny/a na dzien .......... bedacy/a
‘zafacznikiem do niniejszego protokotu;

b) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych, inne materiaty
stanowigce zalgcznik do niniejszego protokotu.

¢) analiza wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy ( ustugi i dostawy ).

Stawka podatku VAT: ........... ; Szacowana wartos¢ zamowienia brutto: ...................... 71

Kwota wydatkéw, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia, wynikajaca
z planu finansowego jednostki/ komorki organizacyjnej ...........ccoovvuviiiniii i
Celowo$¢ i zasadno$€ ZamMOWISIIA. .. ... vuviuiit it e e
Uzasadnienie oraz o$§wiadczenie o zgodno$ci z przepisami prawa...............o..oeveeieiniennann..,

3. PODMIOTY, DO KTORYCH ZWROCONO SIE O ZLOZENIE OFERTY

Zapytanie ofertowe skierowane zostalo poczts, faksem, e-mailem (wlasciwe podkreslié) do
nastgpujgcych podmiotéw (takze uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niz trzech
wykonawcow):
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4. Wystgpienie do wykonawcow o udzielenie wyjasnien dotyczgcych tresci oferty
1 zalaczonych dokumentéw oraz uzupelnienie dokumentéw.

5. ZLOZONE OFERTY

Nr oferty Wykonawca Cena brutto w zt Inne istotne elementy

oferty

6. UZASADNIENIE WYBORU OFERTY

8. UZASADNIENIE UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA W TRYBIE ZAPYTANIA
OFERTOWEGO BEZ WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

9. Z wybranym wykonawcg bedzie zawarta umowa. Zamowienie jest celowe i merytorycznie
uzasadnione. Procedura wyboru oferty najkorzystniejszej zostata przeprowadzona rzetelnie

Protokot sporzadzit i postgpowanie prowadzit
Lowicz, dnia .................. Pieczatka i podpis
data i podpis kierownika komérki organizacyjnej

ZATWIERDZAM

data i podpis Burmistrza Miasta f.owicza
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Zalgczniki:

1. Dokumenty stanowigce podstawe szacowania owarto$ci zamdéwienia
2. Zapytanie ofertowe
3. Oferty wykonawcow




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr ...../2014 Burmistrza
Miasta F.owicza

zdnia ............ 2014 r.

Lowicz,dn. ....................

Zamawiajacy Pieczed

Nazwa i adres wykonawcy
(NIP, REGON, KRS/wpis do
CEIDG)

Znak sprawy: .................

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy si¢ z prosbg o przedstawienie oferty na ponizej opisany przedmiot zaméwienia:

‘Przewidywany termin realizacji zamOwienia ..............ouveeeeeeeenenieinnanin.,
Inne istotne warunki zamoéwienia, np.:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

)
h)

okres gwarancji

............................................................................................
..........................................................................................
.......................................................................

............................................................................................................

dokumenty potwierdzajace, ze oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
odpowiadajg okreslonym wymaganiom zamawiajacego

...........................................................................................................

umowy):

...........................................................................................................




Kryteria oceny ofert:

Miejsce i termin sktadania ofert

Ofertg prosimy dostarczy¢ :

POCZIZ N AALES: ...ttt
Faksem na numer: ..........c.ooeeiiiiiiiiniiiiiii e
poczty elektroniczng na adres e-mail: ..............ccoiiviiiiiniiniin.

TUD 0SODISCIE vt

Sporzadzil:

Data i podpis pracownika zamawiajgcego
odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia.
Zalgcznik:

wzor oferty

Zatwierdzam

data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej

/na oryginale wlasciwe podpisy/

data i podpis
Burmistrza Miasta Lowicza
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-Wykonawca (nazwa i adres , NIP, REGON, KRS/wpis do CEIDG)

Znak sprawy: ..................
OFERTA

Oferuje dostarczenie/ WyKONANMIE .............ooviiiiniiiii e
(wpisaé przedmiot zamdéwienia)

zaceng netto: ..., zt

podatek VAT: .......oooiiiiiin, zt

brutto: .......coviiiii, zt

(sbwnie DIULEOL Lot e e )

Termin realizacji ZamOWienia: ..............cc.coveviiniiiiinisieeirineeenn,

OKI€S GWATanNCIi: «..cvuviinie ettt

Termin platnosci: .........coooiiiii

Do oferty zatgczam:

L) e e

..............................................................................................................

miejscowosé data, podpis i piecze¢ wykonawcy

10




Wskazéwki jak nalezy przygofowac’ i zlozy¢ oferte, w szczegolnoS$ci:

1)
2)

3)

4

5)

6)

7)

11

oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w jezyku polskim w jednym egzemplarzu;

oferta powinna by¢ czytelna i napisana drukiem niezmywalnym: na maszynie,

wydrukowana na drukarce lub napisana odrecznie czytelnym pismem;

ofert¢ oraz wszystkie zalaczniki do oferty podpisuja osoby uprawnione

do reprezentowania Wykonawcy;

jezeli oferta i zalaczniki zostang podpisane przez upowaznionego przedstawiciela,

jest on zobowigzany do przedtozenia wilasciwego pelnomocnictwa lub umocowania

prawnego;

zaleca si¢, aby wszystkie strony oferty byly trwale ze soba polgczone, kolejno

ponumerowane 1 parafowane, wszystkie poprawki Ilub korekty parafowane

przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy;

za podpisanie uznaje si¢ whasnorgczny podpis lub podpis wraz z pieczatka pozwalajaca

na zidentyfikowanie podpisu;

wymaga sig, by oferta byla dostarczona do zamawiajacego w opakowaniu

uniemozliwiajgcym odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania:

Na kopercie/opakowaniu umiesci¢:

a) nazwe i adres zamawiajgcego;

b) nazwe i adres wykonawcy - dopuszcza si¢ odcisk pieczgci z nazwa wykonawcey;

¢) napis: ”Oferta na (w tym miejscu nalezy wpisaé nazwe zamoéwienia) Nie otwieraé
przed ........... r. godz. .....”.

RADCA PRAWNY
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr ...../2014
Burmistrza Miasta Lowicza
zdnia ............ 2014 r.

Yowicz, dnia ..............oooooiill
(pieczg¢ zamawiajgcego)

Znak sprawy: ...................

NOTATKA

Z. PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU DROGA TELEFONICZNA

Data Oferent Przedmiot

e Cena Uwagi
rOZMOwWy ZamOwienia

data, podpis pracownika zamawiajacego
prowadzgcego postepowanie

Opiniuje pozytywnie pod katem zgodnosci z regulaminem.
Zatwierdzam

data podpis kierownika koméorki
organizacyjnej
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Zatgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr ...../2014
Burmistrza Miasta Lowicza
zdnia............ 2014 r.

Yowicz, dnia ...

wydziat zamawiajgcy
Znak sprawy ...............

Whiosek o udzielenie zgody na odstgpienie od zasad i trybu postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro

Proszg o wyrazenie zgody na odstapienie od stosowania zasad postepowania w udzielaniu
zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ w skali roku nie przekracza wyrazonej w zlotych
netto w réwnowartosci 30.000 euro.

1. Przedmiot ZamOWIeIIa . ......uuein it e et e
2.Kod CPV gléwny: ...............ooouie. Kody dodatkowe: ..............ccooiviiiinnin..,
3. Wartos$¢ oszacowana zamOwienia ............c.e.euenn... nettozt, .................. brutto z1.

4. Kwota zobowigzania wynikajgca z zamoéwienia jest zabezpieczona w planie finansowym na
TOK co

...............................................................................................................

data i podpis pracownika
prowadzacego postgpowanie

Zatwierdzam:

data i podpis kierownika KO

wyrazam / nie wyrazam zgody*)

Podpis Burmistrza Miasta Lowicza

Uwagi w przypadku braku zgody:

...............................................................................................................

delants Shuialshe-Mrofewsha
La-8k 80



