ZARZADZENIE NR 515/14
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 14 lipca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Grajewo Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoS$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej
w zlotych rownowartos$ci kwoty 30 tys. euro.

Na podstawie art. 33 ust. 31 art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013 1. poz. 594 z pézn. zm.), w zwiazku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U.z 2013 r. poz. 907 zp6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 31 art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Grajewo Regulamin udzielania zamdwien publicznych na
dostawy, ustugi iroboty budowlane o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 tys. euro bez podatku od towarow i ustug, ktore nie podlegaja przepisom ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 483/14 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 12 maja 2014 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta Grajewo Regulaminu udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ushugi i roboty budowlane o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 tys. euro.

§ 3. Do postepowan wszczetych przed dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia, stosuje sig
przepisy Zarzadzenia, o ktorym mowa w § 2.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydziatéw odpowiedzialnych za dokonywanie
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Miasta
Zastgpca Burmistrza Miasta

mgr Zygmunt Kruszynski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 515/14
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 14 lipca 2014 1.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 tys. euro netto
w Urzedzie Miasta Grajewo.

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, ktérego przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane,

2) dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

3)ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $§wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy, a sa ustugami w przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy

pzp,
4) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy pzp lub obiektu

budowlanego, atakze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych S$rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego,

5) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Grajewo,
6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

7) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustaweg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pézn. zm.),

8) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia publicznego, albo oferty z najnizsza
ceng, aw przypadku zamowien publicznych w zakresie dzialalno$ci twoérczej lub naukowej, ktorych
przedmiotu nie mozna z gory opisac W sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy - ofertg, ktéora przedstawia najkorzystaniejszy bilans ceny 1iinnych kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia publicznego,

9) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydzialu wlasciwego ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia,

10) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Grajewo,

11) rozeznaniu rynku - nalezy przez to rozumie¢ dokonanie analizy ofert handlowych, katalogdéw, ustalen
telefonicznych (lub w innej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktérzy moga zrealizowac zadanie
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 tys. euro,

12) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia.

§ 2. 1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w ciagu roku wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30tys. euro sa dokonywane na podstawie zasad okreslonych niniejszym
Regulaminem. Powyzsze nie dotyczy zamowien na dostawy i ushugi do wyzej wymienionej rGwnowartosci,
ktore nie powtarzajq si¢ okresowo i sa tego samego rodzaju oraz nie mozna z gory przewidzie¢ ich wielkosci
i ilo$ci, co kazdorazowo wymaga szczegoétowej udokumentowanej analizy.

1d: QDQTG-VQVMC-GOWKH-CUGXE-CGWMS. Podpisany Strona 1



2. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci réwnej wyrazonej
w ztotych réwnowarto$ci kwoty 6 tys. euro lub wartosci nizszej od tej kwoty.

3. Procedure udzielenia zamodwienia publicznego rozpoczyna oszacowanie wartosci zamédwienia, ktore
winno by¢ udokumentowane.

§3.1. W przypadku zamowien o wartosci powyzej 6tys. euro do 30tys. euro netto Naczelnik
odpowiedzialny za udzielenie danego zamdwienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia do kierownika Zamawiajacego. Wzor wniosku okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera informacj¢ skarbnika o posiadaniu srodkoéw finansowych
na realizacj¢ zamowienia.

3. Po akceptacji wniosku, o ktérym mowa wust. 1 przez kierownika Zamawiajacego Naczelnik
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia przystgpuje do czynno$ci udzielenia zamdowienia zgodnie
z procedura okreslong w § 4 Regulaminu.

4. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia nastepuje Ww sposéb
zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow przy zachowaniu
ponizszych zasad:

1) celowosci, oszczednosci i uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych naktadow,

2) termindéw - rozumianych jako obowigzek przedtuzenia terminu na umotywowany wniosek wykonawcy
(odmowa przedtuzenia terminu moze nastapi¢ jedynie wowczas, gdy wymagane jest niezwloczne
wykonanie zamoéwienia),

3) przejrzystego i obiektywnego podej$cia - rozumiana jako obowiazek wylaczenia si¢ z postgpowania
pracownikow, ktorzy mogliby by¢ w jakikolwiek sposob zwigzani z ktoryms$ z wykonawcow.

§ 4. 1. Wniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 powinien by¢ zlozony w takim terminie, by umozliwi¢
przeprowadzenie procedury zgodnie z zasadami art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem naczelnika odpowiedzialnego za udzielenie danego zamoéwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne iprzejrzyste rozeznanie rynku oraz przygotowanie iprzeprowadzenie procedury
udzielenia zamdwienia przy nadzorowanym udziale pracownikow Wydziatu.

3. Zamawiajacy dla zamdwienia o wartosci powyzej 6 tys. euro do 30 tys. euro netto przeprowadza
pisemnie rozeznanie cenowe kierujac zgodnie z decyzja kierownika Zamawiajacego zamieszczong we
wniosku, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 zapytanie ofertowe do co najmniej trzech Wykonawcow badz
zamieszcza je na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i na stronie internetowej www.grajewo.pl . Wzér zapytania
ofertowego okresla Zalacznik Nr 2 do Regulaminu. Zamawiajacy wymaga zlozenia oferty w formie
dokumentu, a Wykonawcy stosuja formularz oferty, ktérego wzor okresla Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.
Formularz oferty Zamawiajacy wysyla wraz z zapytaniem ofertowym Wykonawcom, mozna go takze
otrzyma¢ w sekretariacie Urzedu badz pobra¢ ze strony internetowej www.grajewo.pl . Z przeprowadzonego
rozeznania Zamawiajacy sporzadza protokol, ktorego wzor okresla Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

4. W przypadku, gdy Zamawiajacy skierowat zapytanie ofertowe do trzech Wykonawcow i nie wplyneta
ani jedna wazna oferta, postgpowanie uniewaznia si¢ i powtarza, z tym, ze zapytanie ofertowe kieruje si¢
ponownie do co najmniej trzech Wykonawcow i obowiazkowo umieszcza je na stronie internetowej miasta
www.grajewo.pl .

5. W przypadku gdy postgpowanie, o ktorym mowa w ust. 4 nie doprowadzi do wytonienia Wykonawcy,
zamoOwienia udziela si¢ po przeprowadzeniu rokowan z Wykonawca/Wykonawcami. Pierwotne warunki
zamoOwienia w tej sytuacji nie moga by¢ w istotny sposob zmienione.

6. W zaleznosci od rodzaju zamdéwienia kryterium wyboru oferty stanowi cena lub cena iinne kryteria
podane przez Zamawiajacego w zapytaniu ofertowym, w szczegolnosci takie jak okres gwarancji, termin
wykonania. Kryterium wyboru oferty moga stanowic¢ takze ceny jednostkowe.

7. W przypadku, gdy realizacja zamownia publicznego bedzie rozliczana metoda kosztorysu
powykonawczego jest on sporzadzany na podstawie zaproponowanych przez Wykonawce w jego ofercie
stawek i cen jednostkowych robocizny, materiatow i sprzgtu oraz wskaznikéw cenotwoérczych.
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8. Po otrzymaniu ofert Wykonawcow Zamawiajacy nie wyklucza prowadzenia znimi dalszych
negocjacji cenowych.

9. W przypadku otrzymania dwoch identycznych izarazem najkorzystniejszych ofert, Wykonawcy,
ktorzy je zlozyli zostana poproszeni o przedstawienie dodatkowych ofert badZz zaproszeni do dalszych
negocjacji.

10. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory przedstawit ostatecznie najkorzystniejsza
oferte - co zostaje ustalone na podstawie protokotu z wykonanych czynnosci, ktorego wzor okresla Zatacznik
Nr 4 do Regulaminu.

11. Po udzieleniu zamoéwienia dokumentacja postgpowania jest przechowywana w komorce
organizacyjnej, ktora przeprowadzata postgpowanie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Naczelnik dokonuje wpisu do Rejestru, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu.

§ 5. 1. Dopuszcza sig odstapienie od obowiazku stosowania postanowien niniejszego Regulaminu na
pisemny uzasadniony wniosek Naczelnika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia zaakceptowany przez
kierownika Zamawiajacego, w przypadku gdy:

1) zachodzi nagta potrzeba realizacji zamowienia, w szczego6lnosci w celu usunigcia awarii badz
zapewnienia bezpieczenstawa,

2) rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych ma szczegdlny charakter,
3) przedmiot zamoéwienia moze by¢ zrealizowany przez jednego wykonawcg:
a) z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych,
b) przedmiot zamoéwienia dotyczy dzialalno$ci tworczej i artystycznej,
4) przedmiot zamoéwienia dotyczy dziatalno$ci kulturalnej, o ktorej mowa w art. 4 ust. 8b ustawy pzp.
2. Wz6r wniosku okres$la Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
§ 6. 1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje kierownik zamawiajacego.

2. W kazdym Wydziale Urzedu realizujacym zamoéwienia na podstawie Regulaminu prowadzi sie rejestr
zamowien, ktorych warto$¢ przekracza 6 tys. euro inie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 tys. euro netto, ktérego wzor okresla Zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 7. W sprawach nieregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego oraz
inne obowiazujace akty prawne.

§ 8. Integralna cze$¢ Regulaminu stanowia:

1) Zatacznik Nr 1 - Wniosek do kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia
publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 6 tys. euro do 30 tys. euro netto,

2) Zatacznik Nr 2 - Formularz zapytania ofertowego na wykonanie zamowienia publicznego w trybie
rozeznania cenowego pisemnego,

3) Zalacznik Nr 3 - Formularz oferty na wykonanie zamdwienia o warto$ci szacunkowej powyzej 6 tys.
euro do 30 tys. euro netto,

4) Zalacznik Nr 4 - Protokot z rozeznania cenowego zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej
powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 6 tys. euro do 30 tys. euro netto,

5) Zatacznik Nr 5 - Whniosek do kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacjg zamowienia
publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30 tys. euro netto z pominigciem zasad
okreslonych w Regulaminie,

6) Zalacznik Nr 6 - Rejestr zamdwien publicznych o warto$ci powyzej 6 tys. euro do kwoty 30 tys. euro
netto.
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