ZARZ ADZENIE Nr 8/2015
Burmistrza Pitawy Gornej
Z dnia 23 stycznia 2015 roku

w sprawie:

wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwipublicznych o wartéci szacunkowej
nie przekraczagej kwoty okrglonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoivigublicznych,
w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej.

Na podstawie:

— art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku ooszguizie gminnym (t.j. Dz.U. 2013
p0z.594 z pgn. zm.);

— art. 44 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 iinanfsach publicznycht.j. Dz.U. 2013
poz. 885 z pin. zm.);

— art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdwipublicznych (t.j. Dz.U. 2013 poz. 907 zzmdzm.)

zarzdzam, co nagpuje:

§1

Wprowadza & Regulaminu udzielania zamoéuiiepublicznych o wartizi szacunkowej
nie przekraczagej kwoty okrglonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoivigublicznych,
w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej, zgodnie z aanikiem nr 1 do niniejszego
Zarzmdzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zaydzenia powierza silnspektorowi ds. budownictwa i zamowie
publicznych.

§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 1/2008 Burmistrza Pitawy Gérnej z dniast@cznia 2008 roku
w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zam®wublicznych, ktorych wartg nie

przekracza wyrsgonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000 euro, w Uezlzie Miejskim

w Pitawie Gdrnej.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pitawy Gornej
(-) Zuzanna Bielawska



URZAD MIASTA

w Pitawie Gornej

ul. Piastowska 29, 58 — 240 Pitawa Gorna

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Pitawy Gornej
Nr 8/2015 z dnia 23 stycznia 2015 roku.

Regulamin udzielania zamdéwié publicznych
0 wartosci szacunkowej nie przekraczajcej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdéwia publicznych.

ZATWIERDZAM :

Burmistrz Pitawy Gornej
(-) Zuzanna Bielawska

PILAWA GORNA 23.01.2015 rok.




Regulamin udzielania zaméwié publicznych
0 wartosci szacunkowej nie przekraczajcej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwié publicznych.

Postanowienia ogolne
. Regulamin okréa reguly udzielania zamoéwiepublicznych przez GminPitawa Gorna,
zwary dalej Zamawiajcym lub Zleceniodawg na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
a takke udzielania zamowieuzupetniagcych, o ktorych mowa w art. 67 ust. 6 ustawy Pzp,
ktorych wart@¢ nie przekracza kwoty okslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp, Wykonawcom
lub Zleceniobiorcom.
. Regulamin opracowano z uwgdhieniem nagpujacych przepisow:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich,
2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawigblicznych (Pzp),
3) ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi.
. Do zaméwié publicznych, ktérych warté netto nie przekracza wyrenej w ziotych
rownowartéci kwoty wyrazonej w euro, a ok&onej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp, pracownik
merytoryczny prowadgy postpowanie o udzielenia zamowienia publicznego, zohpaviy
jest przestrzegaw szczegolnéci nastpujacych zasad:
1) Wydatki publiczne mogby¢ ponoszone na cele i w wysaktach ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samagdu terytorialnego — Gminy Pitawa Gorna.
2) Wydatki publiczne powinny hy dokonywane: w sposob celowy i oszday,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekt@anych naktadow; w sposob
umazliwiajacy terminows realizacg zada; w wysokaci i terminach wynikacych
z wczéniej zacagnigtych zobowazan.
3) Jednostki sektora finansow publicznych nie magchgat zobownzan finansowych,
ktorych warté¢ nominalna nalna do zaptaty w dniu wymagakw, wyrazona
w ziotych, nie zostata ustalona.
4) Zlecanie zad@apowinno nasfpowa na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty.
§1
Szacowanie wartdci zamowienia
. Regulamin stosuje @i dla zamdwié, ktorych warté¢ szacunkowa, czyli catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatktioe@row i ustug (wynagrodzenie
netto), nie przekracza kwoty okltenej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp. Z zaskeeiem§2 ust. 8.
. Wartas¢ szacunkowa, o ktérej mowa w pkt 1 to wygaa w ztotych rownowartdé kwoty 30
000euro.
. Sredni kurs ziotego do euro sghey do przeliczenia warfoi zamdéwienia przyjmuje si
zgodnie z aktualnym, na daieszacowania warfoi zamoOwienia, rozposzizeniem Prezesa
Rady Ministrow.
. Podstawami do wgpnej analizy pozwalagej okreli¢ wartags¢ szacunkow dostaw, ustug lub
robot budowlanychasw szczegolnéri:
1) udokumentowane wydatki poniesione w roku poprzedyaj) zamowienie,
2) wczesniej zawarte umowy lub udzielone zlecenia,
3) biezaca analiza, badanie rynku,
4) wysokas¢ srodkow finansowych gtych w budecie Gminy w danym roku badtowym,
5) kosztorysy i wyceny.

. Udzielenie zamowienia zgodnie z Regulaminem nieemaruszaustawy Pzp. Nie wolno, w
celu unikngcia stosowania przepiséw ustawy Pzp, dziegimowienia na eZci lub zanka¢
jego wartgci.



§2
Procedura udzielania zaméwienia publicznego

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego zealizacg
Zamowienia jest przestrzeganie zasady dap@z odpowiednio wczZmiejszego
terminu realizacji tak, aby zrealizo&vaamoOwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy
o finansach publicznych.

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest bezstronndaekiypwvne, staranne,
zgodne z obowzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadeepostpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacflanego zamowienia,
rozpoczynac procedus udzielenia zamodwienia, wygtuje do Inspektora ds.
budownictwa i zamdwie publicznych o nadanie numeru zamowienia w rejestrz
zamowie publicznych, przekazag nast¢pujace informacje dotyege zamowienia:

1) nazwa przedmiotu zamowienia,

2) rodzaj przedmiotu zaméwienia (ustuga, dostawa, tyobodowlane).

. Pracownik merytoryczny wygbuje do Burmistrza Pitawy Gornej z Wnioskiem
(Zafacznik nr 1) o wyraenie zgody na realizacgamoéwienia.
Whniosek musi zawieta

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) przewidywany okres realizacji lub termin wykonam&@nodwienia;

3) aktualm wartas¢ przedmiotu zamowienia oszacowagodnie z zapisem § 1 ust.4;
4) przeliczenie wartéci zamoéwienia ze ztotowek na rownowdtiavyrazona W euro;

5) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartaamowienia wraz z dat
kiedy wart@¢ ta zostata ustalona;

6) wskazanie pracownika merytorycznego odpowiedzianega realizag
zamowienia;

7) potwierdzenie Skarbnika Gminy o zabezpieczenitodkéw finansowych
w budzecie gminy na dany rok biaetowy;

8) numer nadany wg rejestru zamowieublicznych prowadzonego przez Inspektora
ds. budownictwa i zamdéwiepublicznych.

Po wyraeniu zgody przez Burmistrza na realizadanego zamowienia pracownik
merytoryczny przyspuje do finalizacji zamoOwienia na podstawie procgdu
okreslonej w 8 3 Regulaminu.

. W przypadku nie wyrzenia zgody przez Burmistrza na realizagamowienia
nastpuje zaniechanie jego realizacji. Pracownik memgnny niezwlocznie
informuje o tym fakcie Inspektora ds. budownictwaamowié publicznych.

. Kompletna dokumentacja z pegbwania o udzielenie zamowienie przechowywana
jest u osoby merytorycznej, ktora odpowiedzialret ga realizagj zamdwienia oraz
archiwizacg dokumentow zgodnie z Instrukdgancelaryjna.

. Regulaminu nie stosujeesiv przypadku zamowie
1) o wartaci nie przekraczagej kwoty 1 000zt netto; dopuszcza slecenie ustne,

2) zwiazanych z usuwaniem awarii,



3) zwiazanych z wykonywaniem biecych napraw,

4) zwiazanych z rozdysponowaniesrodkéw Zaktadowego funduszéwiadcze
socjalnych,

5) zwiazanych z ustugami prawniczymi lub notarialnymi,

6) zwiazanych z ustugami telekomunikacyjnymi, dostawy woeéwergii i gazu,
odbiorusciekow,

7) zwiazanych z ustugami pocztowymi,
8) zwiazanych z ustugami szkoleniowymi,
9) zwiazanych z prenumergabraz nabywaniem czasopism i innych publikaciji.

Udzielenie wszystkich zaméwienvymienionych w ust. 8 wymaga zgody Burmistrza
lub bezpdredniego przelzonego.

. Pracownik merytoryczny przekazuje Inspektorowi @sidownictwa i zamowie
publicznych informag na temat dcznej kwoty udzielonych zamowig o ktorych
mowa w ust. 8, najgiej do dnia 1 lutego kalego roku nagpujacego po roku,
ktérego dotyczy informacja.

83
Zasady prowadzenia posipowania o udzielanie zamdwienia

. Jezeli przedmiot zamoéwienia podlega finansowaniu lafirdansowaniu zérodkow
zewretrznych w ramach projektow Unii Europejskiej, Wojmlzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Bigtu Pastwa i innych to
pierwszéstwo w stosowaniu ma@j regulaminy, reguly i wytyczne dotygze
programu, w ramach ktoérego realizowany jest projekt

. Procedu¢ udzielenia zamowienia przeprowadz@wsg nasg¢pujacych zasad:

1) Zamawiajcy przekazuje Wykonawcom informacje o teoym sk postpowaniu
poprzez:
a) przestanie bezpoednio zaproszenia do sktadania ofert w formie szgmia z
zakczonym formularzem oferty i/lub

b) publikujac ogtoszenie o pogtowaniu i formularz oferty na stronie
internetowej Zamawiagego — w Biuletynie Informacji Publicznej i/lub

c) na tablicy ogtosze

wzOr ogtoszenia zawiera Zakznik nr 2, wzér oferty zawiera Zaiznik nr 3.

2) O liczbie bezpérednio zaproszonych do skfadania ofert Wykonawcé@eayduje
pracownik merytoryczny, przy zachowaniu zasaczciwej konkurencji oraz
rownego traktowania Wykonawcow

3) Wykonawca przed zi®niem oferty powinien méemazliwosé zapoznania si
z istotnymi dla stron postanowieniami, ktore zostamprowadzone do téei
zawierane] umowy. Zaleca c¢si przekazanie Wykonawcom zaproszonym
do skladania ofert projektu umowy, kiGrZamawiajcy zamierza zawrze
z Wykonawae lub opublikowanie tr&i projektu umowy na stronie internetowe;j
lub na tablicy ogtosze

4) Tresci projektu umowy powinna ldyskonsultowana Rad@rawnym.
5) Wykonawcy powinni sktadaoferty na formularzach ofertowych wg wzoru.



6) Postpowanie jest wzne, gdy do Zamawiagego wptynie przynajmniej jedna
wazna oferta nie podlegaja odrzuceniu.

7) Wykonawcy mog sklad& oferty w siedzibie Zamawiafego, przesykapoczt,
faksem lub na adres e-mail w zalesci od wyboru pracownika merytorycznego,
przy czym zaleca sidopuszczenie wszystkich form sktadania ofert.

8) Wykonawcy mog zadawa pytania izada¢ dodatkowych informacji dotyezych
prowadzonego pogtowania, obowizkiem pracownika merytorycznego jest
niezwtoczne udzielenie odpowiedzi.

9) Jeeli udzielanie odpowiedzi Wykonawcom lub inne uzbsane przyczyny
spowoduj konieczné¢ przedhienia terminu skladania ofert, Zamaw@j
wskaze nowy, paniejszy termin ich sktadania.

10)Dopuszcza si mazliwosé prowadzenia z Wykonawcami negocjacji lub rokawa
dotyczcymi ztozonych ofert.

11)Zaleca si poinformowanie o wyniku pogbowania Wykonawcow, ktorzy zigli
oferty, zaleca sitakze publikacg wynikdw posgpowania na stronie internetowej
—w Biuletynie Informacji Publicznej.

12)Po dokonaniu wyboru przekazuje snformacg o wyborze, Wykonawcy ktorego
oferta zostata wybrana oraz ustakatermin podpisania umowy lub zlecenia.

13)Z przeprowadzonego paepbwania pracownik merytoryczny spadza
Dokumentagj postpowania (wg Zaicznika nr 4), ktéra zawiera:

a) nazwe przedmiotu zaméwienia,

b) zestawienie ztoonych ofert,
c) nazwe wybranego Wykonawcy,

d) uzasadnienie wyboru,

e) wartas¢ zamowienia, ktdre zostanie udzielone,
f) dat kiedy zostanie udzielone zamdwienie,

g) okres, w ktérym bdzie realizowane zamowienie.

14)W przypadku niewybraniazadnej oferty pracownik merytoryczny w punkcie
uzasadnienie wyboru podaje przycgyn

15)Sporadzora Dokumentagj postpowania pracownik merytoryczny przedkiada do
zaparafowania Inspektorowi ds. budownictwa i zanedwipublicznych
(z wyjatkiem, gdy pracownikiem merytorycznym jest Inspekiis. budownictwa
I zamoOwia publicznych).

16)Sporadzom Dokumentagj postpowania pracownik merytoryczny przedkiada do
zatwierdzenia Burmistrzowi Pitawy Gornej, zatwiegdie przeprowadzonego
postpowania przez Burmistrza jest jednoznaczne z aeyr@m zgody na
podpisanie umowy lub udzielenie zlecenia Wykonawkyprego oferta zostata
wybrana.

17) Niezatwierdzenie przez Burmistrza przeprowadzonpgetpowania skutkuje
jego uniewanieniem. Pracownik merytoryczny niezwiocznie infojen o tym
fakcie Inspektora ds. budownictwa i zam&fvpublicznych.

. W przypadku niezikenia w posipowaniu zadnej oferty, odrzucenia wszystkich
ztozonych ofert lub wykluczenia wszystkich Wykonawcowsgpowanie zostaje
uniewanione. Pracownik merytoryczny niezwiocznie inforeaup tym fakcie

Inspektora ds. budownictwa i zamowigublicznych.



4. Postpowanie o udzielenie zamdwienia uniewia Sk, jezeli cena najkorzystniejszej
oferty lub oferta z najiszs cery przewysza kwog, ktora Zamawiajcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamowienia, chyleaZamawiaicy maze zwikszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

5. Zamawiajcy odrzuca ofegt Wykonawcy w szczegolsoi jezeli:

1) Jej tré¢ nie odpowiada t&ei ogtoszenia.

2) Zostata ztaona przez Wykonawowykluczonego z udziatu w pagtowaniu o
udzielenie zamdwienia.

3) Zawiera btdy w obliczeniu ceny.

6. Zamawiajcy wyklucza Wykonaweg, ktdry w sposob zawiniony powmaie naruszyt
obowiazki zawodowe, w szczegolém, gdy Wykonawca w wyniku zamierzonego
dziatania lub raacego niedbalstwa nie wykonat lub niengleie wykonat
zamowienie, co zamawigjy jest w stanie wykazaza pomog dowolnychsrodkow
dowodowych.

7. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznajezsia odrzucosn

8. Zamawiajcy udziela zamoOwienia Wykonawcy, ktory zaoferowalkorzystniejsz
oferte; a w przypadku zikenia tylko jednej oferty, wybér uzaieiony jest od
zabezpieczenigrodkéw finansowych w bugkcie Gminy.

9. Zaleca s} pisemne powiadomienie Wykonawcy, ktérego ofertstada odrzucona, lub
ktorego wykluczono z pagbowania.

10.Zamowienia udziela esi przez umow pisemm okreslajaca warunki realizacji
zamowienia lub pisemne zlecenie wykonania zamowieni

11.Udziela s¢ zamoéwienia przez zlecenie pisemne, gdy jego \é@artoe przekracza
kwoty 2 500zt netto.

12.Zamowienia o wartei powyzej 2 500zt netto udziela giprzez zawarcie umowy
w formie pisemnej.

13.W pisemnej umowie lub w pisemnym zleceniu winny lefa sie co najmniej
nastpujace elementy:
1) Numer oraz data zlecenia lub numer oraz data z&vancowy.
2) Zamawiajcy, jego adres, osoby reprezentd, numer NIP i REGON.

3) Wykonawca jego adres, osoby reprezeyuiej numer NIP, REGON lub KRSzgi
posiada.

4) Przedmiot umowy lub zlecenia.
5) Opis przedmiotu umowy lub zlecenia.
6) Termin wykonania lub czas realizacji umowy lub Eeia.

7) Wysoka¢ wynagrodzenia brutto za wykonanie umowy lub zléexerze
wskazaniem obowrujacej stawki VAT.

8) Informacja o karach umownych.
9) Wskazanie osoby odpowiedzialnej z ramienia Zamawegjo/Zleceniodawcy za
realizacg przedmiotu umowy lub zlecenia.
84
1. Nadzér oraz obowkek kontroli zgodnéci zaméwié z  planem
finansowym/budetem Zamawiacego spoczywa na Skarbniku Gminy.



2. Faktura wystawiona przez Wykonayza realizag zamoOwienia, na podstawie
zlecenia lub umowy, zostaje przekazana do osobytorgcznie odpowiedzialnej za
przeprowadzenie pagiowania w celu sprawdzenia jej zgoéctioz umowg lub
zleceniem. W przypadku zlecestnych nalgy nanig¢ stosowny opis na fakturze.

§5

Do umow zawieranych po udzieleniu zamdwienia S®Supk przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§6
Postanowienia kacowe
Nadzor nad przestrzeganiem postanavRegulaminu, dotyegy udzielanych zaméwie

publicznych przez pracownikow Wmdu Miasta w Pitawie GoOrnej powierza ¢si
Inspektorowi ds. budownictwa i zamowipublicznych.

Burmistrz Pitawy Gornej
(-) Zuzanna Bielawska

Zalaczniki do Regulaminu

Numer 1 Whniosek Zamawiacego
Numer 2 Wz6r ogtoszenia

Numer 3 Wzo6r formularza oferty
Numer 4 Dokumentacja pogbowania
Numer 5 Rejestr zamowi@



