BURMISTRZ MIASTA MRAGOWA
11700 " Fradowd ZARZADZENIE Nr 17/2016
ul. Krolevvigcha 80 A ; .
wol. warminake-mazurskie Burmistrza Miasta Mragowo

Z dnia 01 marca 2016 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 11i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2015 poz. 1515 z p6z. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych, stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. zaméwieni publicznych, ktéry z jego
trescig zapozna wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mragowie.

§3

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2014 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 15 kwietnia 2014 .
w sprawie ustalenia zasad udzielania tzw. malych zaméwiefi publicznych i Zarzadzenie
Nr 79/2015 Burmistrza Miasta Mragowa z dnia 26 listopada 2015 r. zmieniajace Zarzadzenie
Nr 17/2014 Burmistrza Miasta Mragowo z dnia 15.04.2015 r. w sprawie ustalenia zasad
udzielania tzw. matych zaméwien publicznych

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Nr 17/2016, z dnia 1.03.2016 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8

USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
Zasady ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164) zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania  uczciwe]  konkurencji, rdéwnego  traktowania  wykonawcow
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsq
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych nakladéw.

Zamowienia wspolfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania
takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy Urzedu

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komdrek organizacyjnych Urzgdu,

2) inni pracownicy Urzgdu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie zaméwien publicznych jest mowa o:

1.

1. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Mragowo.
2. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Mragowie.

§3

Warto§¢ zaméwienia, Plan zaméwien publicznych
Kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
w Urzgdzie, niezwlocznie po uchwaleniu budzetu Miasta, przekazuja do Referatu Obslugi
Prawnej i Zaméwien Publicznych wykaz zamoéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ushugi.
W wykazie zaméwien nalezy wyszczegdlni¢: nazwg zadania, ustalona z nalezyta
starannos$cia szacunkowa warto§¢ zamowienia w zlotych netto (bez podatku od towaru
i ustug) i termin wykonania zaméwienia.
Inspektor ds. zaméwien publicznych dokonuje zsumowania dostaw i uslug tego samego
rodzaju oraz robdt budowlanych w Planie zaméwien publicznych. Gdy suma wartosci
takich samych zamdwien nie przekracza réwnowarto$ci 30 000 euro, w Planie zaméwient
publicznych wpisuje si¢ adnotacj¢ o tresci: ,Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy nie stosuje sig”.



4. W przypadku ustalenia, ze warto§¢ zaméwienia realizowanego réwnoczeénie przez inne

referaty i samodzielne stanowiska pracy, przekracza réwnowarto$é 30 000 euro,
zamieszcza si¢ stosowng informacje w Planie zaméwien publicznych.
Zadania przewidziane w procedurze zaméwien publicznych do wykonania przez referaty
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja: kierownik referatu
wiodacego, wyznaczony pracownik tego referatu, inspektor ds. zaméwien publicznych.
W przypadku zaistnienia w trakcie roku budzetowego, koniecznosci realizacji zadania nie
umieszczonego w planie zaméwief, o ktérym mowa w ust. 3, zainteresowany kierownik
referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy informuje o tym
inspektora ds. zamoéwienn publicznych, ktéry sporzadza zmiane Planu zaméwiefi
publicznych umieszczajac zadanie w Planie, celem ustalenia ¢czy nie zachodzi koniecznosé
uruchomienia procedury przewidzianej ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych.

§4

Prog stosowania Regulaminu

Udzielenie zaméwienia na roboty budowlane, dostawy badZ ustugi powyzej 1 000 euro do
kwoty 30 000 euro poprzedza si¢ rozeznaniem rynku,

1.

§5
Wybér wykonawcy
Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w formie pisemnej (wystapienie z zapytaniem do
wykonawcédw na piSmie, poprzez e-mail, fax lub ogloszenie w internecie).
W przypadku zaméwienr publicznych wspéifinansowanych ze $rodkéw unijnych
(z zastrzezeniem ust. 3), nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku w formie pisemnej,
a ponadto:
1) zapytania ofertowe wysta¢ do minimum trzech wykonawcéw,
2) zapytanie ofertowe zamieéci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

3. Zamawiajacy moze udzielaé zamoéwienia okre§lone w ust. 1 i 2 po negocjacjach

przeprowadzonych tylko z jednym wykonawea, w przypadkach, gdy:
1} istnieje pilna potrzeba udzielenia zaméwienia nie wynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajacego,
2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byé $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, .
b) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,
¢) w przypadku udzielania zaméwien w zakresie dziatalnosei tworczej lub artystycznej,
d) w przypadku, gdy wlasciwos¢ wykonawcy ma istotne znaczenie dla nalezytego
wykonania umowy.
3) przedmiotem zamowienia s3 ustugi:
a) hotelarskie,
b) restauracyjne,
c) transportu kolejowego, morskiego, lotniczego,
d) prawnicze,
¢) w zakresie doradztwa personalnego,
f) w zakresie szkolenia,
g) zdrowotne,
h) w zakresie kultury,
i) w zakresie sportu i rekreacji,



j) w zakresie promocji,
k) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robét
budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym
i nie przekraczajgcych lacznie 50% wartosci realizowanego zamoéwienia,
niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stalo sie
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wezesniej do przewidzenia,
4) w przypadku wystapienia awarii.
4, Z rozeznania rynku (negocjacji) nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg stanowiaca zalaqcznik
Nr 1 do Regulaminu.
§6

Os$wiadczenie
1. W celu unikniecia uzasadnionych watpliwosci, co do bezstronnodci prowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, kazdy pracownik przeprowadzajacy
postgpowanie zobowigzany jest do zlozenia pisemnego o$wiadczenia (wg wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 2 do Regulaminu).
2. W przypadku wystapienia okolicznodci wymienionych w zalaczniku Nr 2, pracownik
bedzie podlegat wykluczeniu z prowadzonego postepowania.

§7
Rejestr udzielonych zaméwien
Kazdy Referat badz samodzielne stanowisko pracy Urzedu realizujacy zadanie objgte
zaméwieniami o wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro prowadzi rejestr zamdwien tych
zadan (wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do Regulaminu).

§8
Zlecenie, umowa
Kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy
w Urzedzie, przedktada Burmistrzowi do akceptacji zlecenie, umowe na wykonawstwo robot
budowlanych, ustug i dostaw, do wysokosci kwoty okreslonej w budzecie Miasta.

§9
Dokumentacja

1. Umowe i fakture po wpisaniu do rejestru zaméwien,, prowadzonych w poszczegdlnych
referatach lub na samodzielnych stanowiskach pracy, nalezy przekaza¢ do referatu
Finanséw i Budzetu,

2. Umowa, ktora zostaje w dokumentacji komoérki merytorycznej, zostaje parafowana na
kazdej stronie oraz podpisana imiennie na ostatniej stronie przez pracownika
sporzadzajacego jej tresé. Ostatnia strona umowy zostaje réwniez podpisana przez osobg
sprawdzajaca umowe oraz kierownika referatu merytorycznego.

3. Fakturg podpisuje pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik realizujacy
zadanie.

4. Dokumentacja z przeprowadzonego zaméwienia jest archiwizowana w komdrce
organizacyjnej Urzedu realizujacej zadanie.

§10
Postanowienia koncowe
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujgq w formie pisemnej, w trybie
jego ustalenia.




Zataeznik Nr 1
do Regulaminu zaméwieti publicznych

Mragowo, dnia .........

NOTATKA SLUZBOWA

Z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Pracownik przeprowadzajacy czynnosci:............... ererns zwrécit (a) si¢ w formie
................................................... Z ZAPYIAMICIN O tuovvninniniiiiinisneiia e eeaereereneans

do nastepujgcych wykonawcow:

| P Crerreraenaes Crererraerenes rerrenenens
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2. W wyniku czego otrzymano nastgpujace oferty:

| eveseniaeas Cerereeeenes .—cena....
2 e e —CENA .,
e e e —cena ....

3. Do oceny ofert stosowano nastepujace kryteria :

cena za realizacje zaméwienia = veeenas %
........................ crerress e nsassnsesesies = erareers T0
............................................................... v v Y0

4. Oferte nr ......... pracownik wybrat jako najkorzystniejsza.
Nazwa firmy :
Adres :
Cena oferty :
5. Uzasadnienie wyboru oferty jest nastepujace: .....ouonveeeereieireeieeieearaerennnns

6. Pracownik proponuje z wybranym wykonawca zawrzeé umowe na warunkach okreslonych w ........

7. Inne uwagi:
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8. Na fm notatke zakonczono i podpisano :
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Pracownik zakonczyl prace dnia ................ 0 godzinie ......

ZATWIERDZAM

. Mragowo ,dnia .........oeiue. rers i nes
{ kierownik jednostki )

Zalgczniki do notatki:
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu zaméwieri publicznych

Oswiadczenie

Imig (IMIONA) ....cviiricirieicirr i b sttt ene e rsee e e e e seasenas

NAZWISKO ittt ts e esreees e s e seesae b s sr st s s sesnes

Uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze:

1
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

nie pozostaj¢ w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia
oraz nie jestem zwiazany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca,
jego =zastgpea prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia nie
pozostawalem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem czlonkiem
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie
o udzielenie zaméwienia,

nie pozostaj¢ z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnoscei;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu
osiagniecia korzy$ci majatkowych.

------------------------------------------------------------

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznodci podlegam wylaczeniu z niniejszego
postepowania

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

(podpis)



Zaltgcznik Nr 3
Regulaminu zaméwient publicznych

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZELOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 euro

Przedmiot Zamowienia

Warto$é
umowy,
Zlecenia netto

Wykonawca - Dostawca

Nr umowy, data

Uwagi

10




