BURMISTRZ MiASTA

~NIESZAwA _- Zarzadzenie Nr 44 /2020
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 14 sierpnia 2020 r.

W sprawie regulaminu udzielania zamo6wien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej
30.000 euro w Gminie Miejskiej Nieszawa

Na podstawie art. 30ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (.Dz.U.
2020 r. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam regulamin udzielania zaméwier o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgcej
30.000 euro netto.

§2
Regulamin wraz z zatgcznikami stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3

Regulamin dotyczy Urzedu Miasta w Nieszawie i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Nieszawa.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§5
Traci moc zarzadzenie nr 32/2016 z dnia 24 maja 2016 r.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




§2
Zamoéwienia o wartos$ci do 3.000 euro

I Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktérych wartoéé szacunkowa
nie przekracza 3.000,00 euro netto.
2. W tym przypadku Zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza
wiedzg, przestrzegajgc przy tym zasad okre§lonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 sg udzielane bez zachowania formy pisemne;.

4.  Podstawa udokumentowania zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 bedzie dokument ksiegowy
(faktura, rachunek, bilet itp.).

§3

Zaméwienia o wartosci powyzej 3.000 euro netto do
30.000 euro netto

Ustala si¢ nast¢pujace tryby udzielania zamowien :

1) dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 3.000,00 euro netto do 20.000,00 euro
netto — rozeznanie cenowe,

2)  dla zaméwien o wartoéci szacunkowej powyzej kwoty 20.000,00 euro netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000,00 euro netto — zapytanie ofertowe.

§4

Prowadzenie postgpowania

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia
jest odpowiednio wczesne rozpoczecie realizacji zamowienia do 30 000 euro tak, aby umozliwi¢
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zaméwienia.

3. Podstawa wszczgcia procedury udzielenie zaméwienia jest sporzadzenie wniosku o wszczecie
postgpowania dotyczacego zamowienia. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu zobowigzane sa zapewnié¢ bezstronnosé
1 obiektywizm.
S. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania przechowuje pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za udzielone zaméwienie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.



Zalacznik 1 do Zarzadzenia nr 44/2020
Burmistrza Miasta Nieszawa

REGULAMIN

udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
30.000,00 euro netto w Gminie Miejskiej Nieszawa

§1
1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwien ze $rodkow publicznych
wydatkowanych z budzetu gminy, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w
ziotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro.
2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zaméwien na dostawy, wykonanie ustug i robét
budowlanych, do ktérych nie stosuje sig ustawy Prawo zamoéwief publicznych na podstawie art. 4
pkt 8.
3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych.
4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zaméwien
publicznych okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow.
5. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamowien, ktérych przedmiotem sa:

1) dostawa wody za pomocag sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci
kanalizacyjne;j,
2} dostawa energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
3)  dostawa gazu z sieci gazowe;j
4)  dostawa ciepla z sieci cieptownicze;j,
5)  powszechne ushugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003r. - prawo
pocztowe

6) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych w sytuacji, gdy na rynku
lokalnym dziata tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze ushugi/dostawy,
7) ustugi dotyczace eksploatacji i usuwania awarii pojazdéw shuzbowych oraz dostawy paliw,
8) ustugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi,
9) ushugi dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych
10) ustugi szkoleniowe pracownikow

11) ustugi i dostawy realizowane w ramach wniosku o zaliczke

12)  dostawy zwigzane z wydatkami okoliczno$ciowymi

13)  ushugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych uméw zlecer, uméw
o dzieto

14) ushugi edukacyjne, restauracyjne, zamieszczanie ogloszen lub innej informacji w prasie,
zdrowotne, prawnicze, a takze ustugi w zakresie projektowania, nadzoru, doradztwa, kultury, sportu
1 rekreacji

15) w przypadku zamoéwien o charakterze nieprzewidywalnym typu awarie, konieczno$é
natychmiastowego udzielenia zaméwienia podyktowanego stanem wyzszej koniecznosci

16) zamdwienia udzielane wykonawcy wybranemu w trybie konkurencyjnym ustawy prawo
zamoéwien publicznych

6. Zamawiajacy w razie sytuacji wymienionych w ust. 5 udziela zaméwienia wykonawcy zgodnie
ze swojg najlepsza wiedza, przestrzegajgc przy tym zasad okre$lonych w art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.



§5
Rozeznanie cenowe

1. Rozeznanie cenowe musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcow, ktorych profil
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamoéwienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje sig, kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca na
rynku lokalnym.

2 Rozeznanie cenowe moze zostaé przeprowadzone w dowolnej formie np.: w formie sondazu
telefonicznego, internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich dostgpnych zrodet
informacji np.: aktualnych katalogéw cenowych.

3. Z rozeznania cenowego sporzgdzona zostaje notatka sthuzbowa. Wzor notatki stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
4. Zaakceptowanie notatki przez kierownika Zamawiajacego stanowig podstawe do udzielenia
zamoOwienia na przedmiot rozeznania.
5. W przypadku w/w zaméwien nie ma obowigzku zawierania umowy w formie pisemnej.
6. Potwierdzeniem udzielenia zaméwienia sa zlecenia i faktury lub rachunki wystawione przez
wykonawcow.

§6

Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zaméwienia, ktéry polega na skierowaniu zaproszenia
do skladania ofert w formie pisemnej do co najmniej trzech wykonawcéw.

2. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcéw za posrednictwem
poczty, faxu, e-mailem lub zamieszczone na stronie internetowej. Wzér zapytania ofertowego
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Zaproszenie nalezy skierowa¢ do minimum trzech wykonawcéw, ktérych profil prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje
sig, kiedy dane zaméwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca na rynku lokalnym.

4.  Otwarcia ofert dokonuje komisja ds. zaméwien publicznych.

5. Na podstawie przeprowadzonego zapytania wybrany zostaje wykonawca, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte.

6. Z przeprowadzonej procedury zostaje sporzgdzony protokét. Wzoér protokotu stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

7. Zaakceptowany protokét przez Kierownika Zamawiajgcego jest podstawg do realizacji
przedmiotu zapytania



§7
Postanowienia koncowe
1. Cafa dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest w komorce
wnioskujgcej, ktora jest odpowiedzialna za jego realizacje.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia.
3. Niniejszy regulamin podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany

przepisOw prawa.




Zatgcznik 1do Regulaminu
udzielania zamowien
Whniosek Nr.......... zdnia.............. 0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia,
ktorego wartos¢ nie przekracza 30.000,00 euro

1. Nazwa przedmiotu zamowienia

2. Przedmiot zaméwienia:
a) rodzaj zamowienia : dostawa, ustuga robota budowlana
b) termin realizacji zamowienia...........c.ccccevvenenn.
c¢) opis przedmiotu zamdwienia (cechy techniczne i jakosciowe)

4. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia (netto) okreslona z nalezytg starannoscia:

1) szacunkowa wartos$¢ catkowita uwzgledniajaca okres umowy, a w przypadku zamowien
dluzszych niz na rok warto$¢ roczna i calej UmMOWY ... €UTO NELLO

a) cen rynkowych zamowienia

b) analizy wydatkéw z ubieglego roku

c) wysokosci - ydatkow planowanych w budzecie na ten cel

d) odniesieniu d en dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zam."wieniu i zwigkszeniu
o wskaznik inflacji

e) kosztorysu inwestorskiego *

Wartos$€ .....ooevvvniiiiininnnnnn euro netto co odpowiada .............ooiiiiiia. zl netto,
WaArtoS€ ..vveieeniinieiies et ceeenenans z} brutto.
Data, podpis osoby dokonujacej ustalenia warto$ci SZaCUNKOWE]........ueveueiniiinniineiniiiiiines

5. Kryteria jakimi bedzie kierowat si¢ zamawiajacy przy wyborze (wskazuje osoba przygotowujgca
whniosek) :

a) cena

b) termin realizacji

c) inne

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym: Zatwierdzono :

/data, podpis, pieczgé Skarbnika Gminy
lub Ksiggowej /o Jednostki/ /data, podpis, piecz¢¢ Burmistrza
lub Kierownika Jednostki/ l'



Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego

Zatgcznik 2do Regulaminu
udzielania zamowien

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

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

Zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

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

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

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

L.p.

Nazwa i adres Wykonawcy

Oferowana cena
netto w zt

Oferowana cena
brutto w zt

Uwagi

3. Wybrano Wykonawce:

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

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

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

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

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

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

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

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

/data i podpis pracownika/

/Kierownik Zamawiajacegoh U RM J5 T/kZ

mgriné. Prze

law Jgnkowski



Zatacznik 3do Regulaminu
udzielania zaméwien

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

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

Nazwa podmiotu, do ktérego
kierowane jest zaproszenie

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

Pelna nazwa zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Opis przedmiotu zaméwienia :

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

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

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

3. Texssin vealiznc)i paedintoty TADAOWESIRR. . . . .couvis s i onsmsinnsersssminns s ssimmssns s s ensens s sxomsmes oo s

4. Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium: ............cooveviiiiiiiiiiiiinn

5. Miejsce i termin ztozenia oferty:

1) Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do dnia................ dogodziny .........ouciiiiiieiniinin
BPOROD DROBEIRR - OBBILY L. iocniiiesonsininidos naamasads b5 oammabnd s b Ss i s § 5 5anTakessabionss s s sasm

2) Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie podanym powyzej zostanie zwrécona
1 nie bedzie brata udziatu w dalszym postgpowaniu.
6. Miejsce i termin Otwarcia OfeIty: .....o.ivuitiieiriii it re et e e e e aenaea e

7. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z Wykonawcami sg:

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

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

Zamawiajgcy dokona wybory oferty w oparciu o bilans wszystkich kryteriéw oceny. Niniejsze
zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy.

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




Zatacznik 4do Regulaminu
udzielania zamowien

PROTOKOL Z WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ
OFERTY do zapytania ofertowego z dnia
.............................. dotyczacego

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

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

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

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

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

Zatwierdzam:

/podpis kierownika zamawiajaceg



