Zarzadzenie Nr 107/201 8
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 10 lipca 2018 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien, ktdrych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 EURO.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 944 ze zm.), w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 1pkt 2i 3,

oraz ust. 2, 3, 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.

2077 ze zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

81

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

i)
2)
3)

4)

5
6)

8)
9

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chorzele.

Referacie/wydziale oraz kierowniku/dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
referat/wydziat urzedu lub réwnorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie wchodzgcg w
sktad urzedu oraz kierownika/dyrektora referatu/wydziatu lub osobe kierujaca réwnorzedna
komérka organizacyjng wchodzacg w skiad urzedu,

kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
lub Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych,

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ szacunkowg zamdwienia, ustalong
przez zamawiajacego, bez podatku od towardw i ustug (VAT),

wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,
zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chorzele,

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu/wydziatu
odpowiedzialnego za ustalenie warto$ci szacunkowej, realizacje i udzielenie zamdwienia.

82
Dla zaméwien ponizej kwoty 20.000,00 =ziotych netto pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za wykonanie zadania przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe z takg
liczbg Wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem

zamoOwienia, ktéra nie naruszy zasad uczciwej konkurencji oraz zapewni wybor



najkorzystniejszej oferty - co najmniej do 2, bez koniecznosci sporzadzania notatki stuzbowej,
z zastosowaniem formularza ,,Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku”.

2. Formularz ,,Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku” stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Na formularzu ,,Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku” Burmistrz lub Z-ca
Burmistrza Miasta i Gminy wyraza zgode na przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
Skarbnik Miasta i Gminy potwierdza posiadanie $rodkéw finansowych, pracownik ds.
zamowien publicznych stwierdza, ze dane zamowienie w okre$lonej grupie zamowien nie
przekracza rownowartosci kwoty 20.000,00 ztotych netto.

4. Zamowienia, ktdérych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 20.000,00 ztotych netto
dokonywane sg na zasadach ogolnych z zachowaniem celowosci i oszczednosci wydatkow
publicznych zgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.
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1 Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza réwnowartos¢ kwoty 20.000,00 ztotych
netto, a nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro, prowadzone sg przez
pracownikdéw merytorycznych oraz pracownika ds. zamowien publicznych. Za prawidtowe
ustalenie wartosci szacunkowej, udzielenie i realizacje zamdwienia odpowiada wiasciwy
kierownik/dyrektor referatu/wydziatu oraz pracownik ds. zamowien publicznych.

2. WSszczecie postepowania o zamoOwienie, o wartosci powyzej réwnowartosci  kwoty
20.000,00 ziotych netto, a nie przekraczajacej roéwnowartosci kwoty 30.000,00 euro
poprzedza ztozenie przez pracownika merytorycznego wniosku do:

1) Burmistrza lub Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy w celu wyrazenia zgody na przygotowanie
I przeprowadzenie procedury,

2) Skarbnika Miasta i Gminy celem potwierdzenia posiadanych S$rodkdéw finansowych,

3) pracownika ds. zamoOwien publicznych, celem okre$lenia, czy dane zamoOwienie w
okreslonej grupie zamowien nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro, zgodnie
z przyjetym na dany rok planem zaméwien publicznych.

3. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. ZamoOwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza réwnowarto$¢ kwoty 20.000,00
ztotych netto, a nie przekracza rwnowartosci kwoty 30.000,00 euro prowadzane sa:

1) w formie telefonicznej przy zastosowaniu wzoru formularza ,Zapytanie cenowe”
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Zapytanie telefoniczne powinno
by¢ skierowanego do takiej iloSci wykonawcdw, ktora gwarantuje zachowanie zasad

uczciwej konkurencji (nie mniejszej niz 2), lub



2) w formie pisemnego postepowania, przy zastosowaniu zaproszenia do ztozenia ofert, ktdre
powirmo by¢ skierowane do takiej liczby wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, Ktora nie narusza zasad uczciwej
konkurencji oraz zapewni wybdr najkorzystniejszej oferty (nie mniejszej niz 2). Wzor
zaproszenia oraz wzor formularza oferty stanowig zatgczniki nr 4 i 5 do niniejszego
zarzadzenia. Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzadza sie protokdt zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia, lub

3) Zamawiajacy moze zamieSciC zaproszenie do ziozenia ofert na stronie internetowej
Zamawiajgcego. WOwczas wzOr zaproszenia oraz wzér formularza oferty stanowig
zatgczniki nr 4 i 5 do niniejszego zarzadzenia. Z czynno$ci wyboru wykonawcy
sporzadza sie protokot zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

5. O wyborze sposobu realizacji zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 4 decyduje wiasciwy
kierownik/dyrektor referatu/wydziatu.
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1 Zamawiajacy uniewazni postepowania o ktérych mowa w § 3, w nastepujacych przypadkach:

a) odrzucenia wszystkich ztozonych w postepowaniu ofert;

b) nieztozenia zadnej oferty;

c) gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze
zamawiajacy moze zwiekszyc te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

d) gdy postepowanie obarczone jest nieusuwalng wada, ktdra uniemozliwia zawarcie
waznej umowy w rozumieniu Kodeksu Cywilnego w sprawie zamowienia publicznego;

2. Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:
a) jej tres¢ nie odpowiada opisowi przedmiotu zamowienia,
b) wykonawca nie zatgczyt do oferty wymaganych dokumentow wymienionych w
zapytaniu ofertowym,
C) jej ziozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

d) wykonawca zastosowat stawke podatku VAT niezgodng z obowigzujgcymi przepisami.



. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym Kkryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wezwie wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty, do
zlozenia w okreSlonym terminie przez zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy,
sktadajac oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.

Zamawiajacemu przystuguje prawo skorygowania w ofercie oczywistych omytek pisarskich
oraz oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdrego oferta zostata
poprawiona.

. Zamowienia, o ktérych mowa w § 2 i § 3, winny byC prowadzone w sposéb celowy i
oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,
optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb
umozliwiajacy terminowsg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

Dokumentacje z przeprowadzonych postepowan sporzadza sie w 2 egz. Egzemplarz nr 1
przechowuje pracownik ds. zamowien publicznych, egzemplarz nr 2 przechowuje pracownik

merytoryczny na swoim stanowisku pracy.
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Ze wzgledu na szczeg6lnie uzasadniong sytuacje (np. gdy wymagane jest natychmiastowe

udzielenie zamoOwienia, gdy zamodwienie moze by¢ zrealizowane wylgcznie przez tworce
wstepnej koncepcji dzieta oraz wykonanie powyzszych prac przez innego wykonawce nie
pozwoli na osiggniecie zamierzonego rezultatu, gdy dokumentacje projektowg cechowac
bedzie duzy stopien zindywidualizowania i niepowtarzalno$ci, co spowoduje, ze opracowana
wczesniej koncepcja jest unikatowa i jej uszczegOtowienie nie bedzie mozliwe przez innego
wykonawce), w ktorej wymagane jest udzielenie zamoOwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 20.000,00 ziotych netto, a nie przekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30.000,00 euro. Burmistrz lub Z-ca Burmistrza przeprowadza negocjacje
zjednym wykonawcg w formie bezposredniej rozmowy - w obecnosci dwdch swiadkdow.

. Z przeprowadzonych negocjacji pracownik merytoryczny sporzadza protokdt na zatgczniku nr
7 do niniejszego regulaminu.

Decyzje o uruchomieniu powyzszej procedury oraz o zawarciu umowy z wykonawca na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia podejmuje wykgcznie

Burmistrz lub Z-ca Burmistrza.



4. Protokot z negocjacji stanowiagcy zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia ma zastosowanie
do realizacji zamdwien dodatkowych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
rownowartosci kwoty 30.000,00 euro.
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Dla umow przekraczajacych rownowarto$¢ kwoty 20.000,00 zt. netto wymagane jest zachowanie
formy pisemne;j.
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Do zamowien dofinansowanych ze S$rodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowa zasade

konkurencyjnosci wedtug wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego

funduszu.

§8
Nadzér nad realizacjg umowy o0 udzielenie zamdwienia sprawuje wiasciwy Kierownik/dyrektor
referatu/wydziatu.

§ 9
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom/dyrektorom komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Chorzelach.

§ 10

Traci moc zarzadzenie nr 52/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 28 kwietnia 2017

roku w sprawie ustalenia ramowych procedur udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.
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. . .. . . . Zup. BUR'i TR/A
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZASTIl;i-c:.-\-i.
MIASI AiG.MISTCii-,,



