ZARZADZENIE NR 111/150/2012
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI
Z DNIA 24 PAZDZIERNIKA 2012 ROKU

W SPRAWIE: REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O
WARTOSCI PONIZEJ 14.000 EURO PRZEZ GMINE SOLEC KUJAWSKI.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zw. z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z
pézn. zm.)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1

Ustalam 1 wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski
~Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14.000 euro”, zwany dalej
»regulaminem”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 stanowi integralng cze$¢ niniejszego zarzadzenia.

. §3
Uchylam zarzadzenie nr 111/151/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia
01.12.2011 r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej
14.000 euro przez Gmine Solec Kujawski, zmienione zarzadzeniem nr 111/144/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 17.10.2012 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RoJEKT SPORYDILA .



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr [11/150/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

z dnia 24 pazdziernika 2012 r

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ 14.000 EURO

~—

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o jednym z ponizszych pojec, nalezy je rozumied, jak

objasniono ponizej:

Y
2)

~

4)
5)

6)

ustawa Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.);

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pézn. zm.),

Zamawiajacy — Gmina Solec Kujawski,

Kierownik Zamawiajacego — Burmistrz Miasta i Gminy Solec Kujawski,

zadanie — projekt lub inne przedsiewziecie realizowane przez Zamawiajacego, posiadajace
wydzielong nazwe oraz budzet,

Urzad — Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

§2

Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien udzielanych przez Zamawiajacego, do ktérych
nie stosuje si¢ ustawy Pzp zgodnie z trescia art. 4 pkt 8 tej ustawy, a ktdrych wartosé
szacunkowa netto przekracza 20.000 PLN.

W przypadku zaméwien dokonywanych w ramach zadan z dofinansowaniem zewnetrznym, w
szczegbInosci realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 2007-
2013, Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich,
pierwszenstwo zastosowania maja wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach
tych programéw, a niniejszy regulamin stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym w tych
wytycznych.

Zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 udziela sie w sposéb celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, optymalnego
doboru metod i $rodkoéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow, w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.

Udzielanie zamoéwien realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, zwanego dalej ,,POIIS”, o ktérych mowa w ust. 2 odbywa sie wedtug procedur
przedstawionych w schemacie pn. ,,Udzielanie zaméwien publicznych i podplsywame umow z
wykonawcami w ramach realizacji projektow POILS o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 14.000 euro” (zatacznik nr 1).



(V'S

1)
2)

~

D

4)

§3

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoOwienia, nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia
zamOwien na czesci oraz zanizania wartosci zamoOwienia celem unikniecia stosowania
przepiséw ustawy Pzp.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia oblicza si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 32-35
ustawy Pzp.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny wewnetrznej
komorki organizacyjnej Urzedu, odpowiedzialny za realizacje zadania, w ramach ktérego
prowadzone jest postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy, w oparciu o opis przedmiotu
zamOwienia, stanowigcy integralna czes$¢ zapytania ofertowego (zatacznik nr 2) i protokotu
zamowienia publicznego (zatacznik nr 3), z uwzglednieniem zasad okreslonych w ust. 2, 4-5.
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ w szczegdlnoéci poprzez analize i badanie rynku.
Ustalenie wartosci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku, przybiera forme
zapytania ofertowego (zatacznik nr 2), prowadzonego droga pisemna, faxem badz za
posrednictwem poczty elektronicznej. Zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi
zapytania w rozumieniu przepisow ustawy Pzp.

§4

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 3 ust. 5 kieruje sie do co najmniej trzech podmiotow,
chyba ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.
Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktore wczesniej nie
wykonatly lub nienalezycie wykonaty zamowienie Zamawiajacego, w szczegdlnosci:

nie wykonaly zaméwienia w uméwionym terminie, z przyczyn lezacych po ich stronie:
dostarczyty towary o niewlasciwej jakosci;

nie wywigzaty si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;

wykonana ustuga obarczona byta wada powodujaca koniecznosé poniesienia dodatkowych
nakfadow finansowych lub prac przez Zamawiajacego.

Dopuszcza sig prowadzenie negocjacji w celu doprecyzowania lub uzupetnienia przedmiotu
zaméwienia lub warunkéw umowy, w tym ceny, z wykonawcami, do ktérych wystane zostato
zapytanie ofertowe.

§5

Kierownik Zamawiajacego zawiera umowe z wykonawca, ktéry zlozyl najkorzystniejsza
oferte.

Za najkorzystniejsza oferte uwaza si¢ oferte z najnizszag cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym.
Pracownik merytoryczny wewnetrznej komérki organizacyjnej Urzedu sporzadza z czynnosci,
okreslonych w § 3-4 oraz wyboru najkorzystniejszej oferty protokét (zatacznik nr 3) oraz
przechowuje catos¢ dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem

postepowania wraz ze ztozonymi i niepodlegajacymi zwrotowi ofertami przez okres ustalony
w odrebnych przepisach.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci ponizej 14.000 euro

Udzielanie zaméwien publicznych i podpisywanie uméw z wykonawcami w ramach realizacji
projektéw POIIS o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 14.000 euro

Lp. | Podmiot Wykonywane dziatanie Czas Dokumenty powstatle
wykonujacy wykonania w wyniku realizacji
dziatanie (dni robocze) | procesu

Dla zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza 2000 zt

1 DW/KR/KB Przygotowanie pisemnego uzasadnienia | 5 Pisemna informacja o

potrzeby zaméwienia przekazanie do potrzebie zakupu,
DWIPP celem akceptacji podpisana przez
DW/KR/KB
2 DWIPP a) w przypadku akceptacji, Na biezaco a) informacja o
przekazanie informacji do potrzebie
DW/KR/KB celem realizacji, zakupu
b) w przypadku braku akceptacji, podpisana
odrzucenie wniosku. przez DWIPP
Zakoficzenie postepowania. b) informacja o
potrzebie
zakupu z
adnotacja o
odrzuceniu
wniosku
3 PM 1) wykonanie zamdéwienia zgodnie | 5 Whpis w rejestrze
z opisem zawartym w Informacji zamowien ktorych
0 potrzebie zakupu oraz biezace wartos¢ nie przekracza
monitorowanie postepow 14.000 euro
realizacji,
2) rejestracja zamowienia w
rejestrze zamowien,
3) przekazanie informacji o
dokonanym zamoéwieniu do
BZPiFZ
Dla zaméwien, ktorych warto$é przekracza 2000 zt
1 DW/KR/KB Przygotowanie wniosku o udzielenie 5 Whiosek o udzielenie
zamowienia i przekazanie go do DWIPP zamOwienia podpisany
celem akceptacji przez DW/KR/KB
2 DWIPP Zweryfikowanie ztozonego wniosku i Na biezaco W przypadku
przekazanie wniosku do DW/KR/KB akceptacji: wniosek
celem przeprowadzenia postepowania zatwierdzony przez
DWIPP
3 PM 1) Przeprowadzenie analizy rynku 10 Zapytania do

stosownie do wymagan
okreslonych we wniosku o
udzielenie zaméwienia.

2) Skierowanie zapytania do co

najmniej 3 wykonawcéw, chyba

wykonawcow
kierowane faksem lub
e-mailem. Wydruk ze
strony internetowej
dotyczacy zapytania




ze wykonanie przedmiotu
zamOwienia oferuje mniejsza
ilo$¢ wykonawcow i/lub
zamieszczenie na stronie
internetowej informacji o
prowadzonym postepowaniu

ofertowego.

ofertowym.

PM W przypadku otrzymania co najmniej 2 | 2 Protokot zamowienia,
ofert (lub co najmniej 1 po ktorego warto$¢ nie
zamieszczeniu ogloszenia na stronie przekracza wyrazonej
internetowej), uwzgledniajac w tym w zlotych
dokumenty potwierdzajace rownowartosci kwoty
przeprowadzenie rozeznania rynku, tj. 14.000 euro. Wydruki
listy elektroniczne, oferty lub informacje listow
handlowe przestane przez wykonawcow elektronicznych, ofert,
z wlasnej inicjatywy: informacji

1) Dokonanie wyboru oferty handlowych.
najkorzystniejszej ze wzgledu na
bilans ceny i innych wymagan
okreslonych we wniosku o
udzielenie zamdéwienia, wraz z
uzasadnieniem podjetej decyzji.
2) Sporzadzenie protokotu
zamoOwienia i przekazanie wraz z
zalacznikami do DWIPP celem
zatwierdzenia.
DWIPP Zatwierdzenie protokotu z 3 b) protokoét z
przeprowadzenia zamdwienia: adnotacja DWIPP o
a) W przypadku uwag DWIPP uniewaznieniu
zwraca si¢ do DW/KR/KB postepowania z
celem wyjasnienia, podaniem przyczyny
b) W przypadku stwierdzenia uniewaznienia,
nieprawidlowosci w ¢) podpisany przez
przeprowadzonym postgpowaniu DWIPP protokét z
oraz nie uzyskania przeprowadzenia
wystarczajacych wyjasnien od zamowienia.
DW/KR/KB - uniewaznienie
postepowania, przejscie do
punktu 6a.
¢) W przypadku akceptacji —
podpisanie protokotu z
przeprowadzenia zamoOwienia,
przejscie do punktu 6b.
a) DWIPP a) W przypadku uniewaznienia 3 b) formularz
b) PM postepowania, poinformowanie umowy/aneks do

o tym fakcie DW/KR/KB,
zakonczenie postepowania.

b) W przypadku zatwierdzenia
protokotu:
1) ustalenie z oferentem, ktéry
ztozyt najkorzystniejsza oferte,
terminu podpisania umowy,
2) w porozumieniu z BP i
DW/KR/KB przygotowanie

umowy,
c) przekazanie
umowy/aneksu celem
weryfikacji pod
wzgledem
finansowym i
akceptacja przez S




umowy/aneksu do umowy do

podpisania.

7 B/UP 1) Zatwierdzenie postanowien 2 Umowa podpisana

umowy z wykonawca, przez B/UP i
2) Podpisanie umowy z wykonawce.
wykonawca.

8 B/UP W przypadku koniecznosci dokonania Podpisany przez B/UP
zmian w umowie — podpisanie aneksu do aneks do umowy.
umowy zgodnie z przepisami Kodeksu
Cywilnego.

9 PM 1) Rejestracja zamowienia w Na biezaco Wpis w rejestrze
rejestrze przeprowadzonych zamowien, ktorych
zamowien. warto$¢ nie przekracza

2) Informacja dla BZPiFZ o 14.000 euro
wyniku postgpowania.

10 DW/KR/KB Biezace monitorowanie postepéw w W terminie Dokumenty
realizacji oraz dokonanie odbioru okreslonym potwierdzajgce odbior
przedmiotu zaméwienia dostarczonego wumowie z | zamdwienia (np.
przez wykonawce. oferentem. protokoét odbioru,

faktura).

B/UP — Burmistrz Miasta i Gminy Solec Kujawski/ osoby upowaznione przez Burmistrza

S — Skarbnik Miasta i Gminy Solec Kujawski

DWIPP — Dyrektor Wydziatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego

DW — dyrektor wydziatu
KR — kierownik referatu

KB — kierownik biura

BZPiFZ — Biuro Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

BP — Biuro Prawne

PM — pracownik merytoryczny




Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci ponizej 14.000 euro

Solec Kujawski, dnia.................oooooeee.
(Oznaczenie zamawiajacego)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) Gmina Solec Kujawski zaprasza do przedstawienia oferty na:

Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia stanowi zatacznik do zapytania.

Termin realizacji zamoéwienia.....................
Kryterium oceny ofert—cena .................. %
TEB s 456 4t mormimmmmmmrn o s 5 & # g s 5 9 %

Przedstawicielem Zamawiajacego upowaznionym do kontaktu z Wykonawca oraz udzielania
wszelkich informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia jest:

W przypadku zainteresowania, oferte prosimy przesta¢ w terminie do dnia.................. poczta na
adres:

Urzad Miasta i Gminy Solec Kujawski, ul. 23 Stycznia 7, 86-050 Solec Kujawski,
faksem na numer: 52 387 12 53 lub pocztg elektroniczng na adres: ............ @

(data, podpis)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej 14.000 euro

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

o wartoSci ponizej 14.000 euro

1.Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu ............ na kwote .............. ,CO stanowi rownowartos¢
.............. euro (na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow ............. w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdwien
publicznych).

3. Rozeznanie rynku:
Widniu ..o zwrdcono si¢ do..................... nizej wymienionych

D) e

Zapytanie skierowane: drogg pisemna/faksem/mailem (niepotrzebne skreslic)

4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zam6wienia (cena oraz istotne elementy ofert):

D e e

ZATWIERDZAM:

(data, podpis)



