ZARZADZENIE Nr 074 //,,/ 2016
Burmistrza Goldapi
zdnia 7Y Lnrédne sy 2016,

w sprawie okreslenia regulaminu
udzielania zaméwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane realizowane
przez Gming¢ Goldap, a ktérych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3) i 4) oraz art. 60 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj.. Dz. U. z 2015, poz. 1515), art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.: Dz. U z 2013, poz. 885), zarzadzam
co nastgpuje:

§1.

W celu przestrzegania zasad celowego, racjonalnego i oszczgdnego wydatkowania $rodkéw
publicznych, wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien na dostawy, ushugi i roboty
budowlane realizowane przez Gming Goldap, ktérych warto§¢ netto nie przekracza wyraZonej
w zlotych rownowarto$ci 30 000 euro — stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w Goldapi
realizujacych i dokonujacych wydatkowania Srodkéw publicznych z budzetu Gminy Goldap
dla wartoSci zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro oraz dla ktérych nie maja
zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
llf trz Goldapi
X
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Zaktacznik nr 1

do zarzadzenia Burmistrza Goldapi
0. 298/ 1V [LEVE
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Regulamin
udzielania zamodwien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30 000 euro

Zakres stosowania

§ 1.

1. Niniejszy regulamin normuje zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane realizowane przez Gming Gotdap ktorych warto$¢ netto nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro i ma zastosowanie do wydatkow
finansowanych ze $rodkoéw publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

2. Do zamowien o wartosci, o ktdrej mowa w ust. 1, realizowanych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich, stosuje si¢ wytyczne wlasciwe
dla programow z ktdrych sg one realizowane.

3. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie realizowane jest:

1) za posrednictwem elektronicznej platformy produktow (eKatalogi)
2) do zamowien ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
3000 euro

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego, na pisemny
wniosek kierownika wydzialu merytorycznego moze zdecydowaé o odstgpieniu od
zastosowania niniejszego regulaminu.

Definicje

§2.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ lub organ, ktéry zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, statutem lub regulaminem organizacyjnym jest uprawiony do
zarzadzania zamawiajacym w tym podejmowania decyzji w jego imieniu,

2) kierowniku wydzialu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong
przez kierownika zamawiajacego, realizujaca powierzone zadania i wykonujaca zakres
obowiazkéw na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie,

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne wydzialy lub
samodzielne stanowiska w Urzedzie Miejskim w Gotdapi, zatwierdzone w strukturze
organizacyjnej zamawiajacego,

4) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamawianych dostaw, ustug lub robdt budowlanych albo oferte z najnizsza cena,

5) postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ zamawiania dostaw, ustug lub robot
budowlanych, prowadzona na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie,

6) udzieleniu zamdwien — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w ramach
przeprowadzonego postgpowania, prowadzonego na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie,



7) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj.: Dz. U. z 2015 r. poz. 2164),

8) zapytaniu ofertowym — nalezy rozumie¢ pismo zamawiajacego, informujace o wszczeciu
postegpowania lub zapraszajace wykonawcow do zlozenia oferty na dany przedmiot
zamdwienia.

9) szacowane] wartosci przedmiotu zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ ustalong przez
zamawiajacego warto$¢ dostaw, ustug lub robét budowlanych w wysokosci netto,

10) wartosci euro — nalezy rozumieé¢ wartos¢ sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
okreslanego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy PZP

Zasady ogolne
§3.

1. Warunkiem wszczgeia postgpowania jest zabezpieczenie odpowiednich Srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia.

2. Udzielanie zamowien, do ktorych odnosi si¢ niniejszy Regulamin, nalezy dokonywaé przy
zachowaniu przepiséw ustawy o finansach publicznych w tym zasad wydatkowania srodkéw
w sposOb celowy, oszczedny, umozliwiajacy terminowsq realizacj¢ zadan, przy zachowaniu
optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw oraz zasad
wyrazonych szczegdlnie w art. 7-9, art. 29-31 oraz art. 32 - 35 ustawy PZP.

3. Postgpowanie przygotowuje si¢ i przeprowadza w sposOb zapewniajacy przestrzeganie
zasad uczciwe]j konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow przy zachowaniu zasad
bezstronnosci i obiektywizmu.

4. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania, ponosi kierownik
wydzialu merytorycznego bezposrednio zaangazowanego w realizacj¢ postgpowania, a takze
inne osoby w zakresie jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu na podstawie niniejszego regulaminu.

6. Zamowienia, realizowane w ramach niniejszego regulaminu, podlegaja wpisowi do
rejestru prowadzonego przez samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg nast¢pujace

przepisy:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (tj.: Dz. U. z 2013, poz. 885
z pdzn. zm.),

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tj.: Dz. U. z 2013, poz. 168),
4) Kodeks Cywilny (tj.: Dz. U. z 2016 , poz. 380)

Szacowanie wartos$ci

§4.

1. Ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia dokonuje si¢ przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastg¢pujacych metod:
1) analizy cen rynkowych np.: w oparciu o ogélnodostepne cenniki,

2) analizy cen ofertowych uzyskanych przez zamawiajacego lub innych zamawiajacych,
a obejmujacych tozsamy przedmiot zaméwienia,



3) w oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wykonawcow jako ich odpowiedz
na prowadzong analiz¢ rynku, otrzymanych w formie pisemnej, droga elektroniczng lub
faksem,

4) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami,

5) analizy wydatkéw poniesionych w okresie ostatnich 12 miesigcy lub ostatnim roku
budzetowym na tego rodzaju zamowienia z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych,

6) kosztorysu inwestorskiego w przypadku rob6t budowlanych.

2. Z analizy rynku nalezy sporzadzi¢ notatk¢ lub protokét, a w szczegdlnosci nalezy
zachowaé wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi wykonawcow na zapytania wysylane
droga elektroniczng czy faksowa, notatki stuzbowe z rozméw telefonicznych, ktére winny
stanowi¢ zatacznik do protokotu.

3. Szacowanie wartosci zamoOwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
wszczgciem postgpowania na dostawy i ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed
wszczgciem postgpowania na roboty budowlane.

4. Zakazuje si¢, w celu uniknigcia stosowania niniejszego regulaminu, dzielenia zamdéwienia
na czgsci lub zanizania jego wartosci.

§ 5.

Procedury postgpowania

1. Decyzje w sprawie wszczgcia postgpowania, kazdorazowo, podejmuje kierownik wydziatu
merytorycznego, badz upowazniona przez niego osoba, po ustaleniu czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP,
2) wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym jednostki

2. Procedura, w trybie ktorej nastepuje udzielanie zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym
regulaminie jest zapytanie ofertowe.

3. Zapytanic ofertowe moze by¢ realizowane w nastgpujacych formach:
1) poprzez publikacj¢ na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, a w przepadku
braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem na stronie internetowej zamawiajacego,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert, opublikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych proponowang cene.

4. Tres¢ zapytania ofertowego, powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujgce informacje:
1) nazwe oraz adres zamawiajacego,

2) nazweg oraz opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamowienia,

4) termin zwigzania oferta,

5) opis sposobu przygotowania oferty,

6) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert,



7) kryteria oceny ofert,

8) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami,
5. Zapytanie ofertowe moze zawiera¢ rowniez:

1) warunki udziatu w postgpowaniu.

2) wymagania dotyczace wadium,

3) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

4) istotne dla stron postanowienia umowy lub wzdér umowy.

6. Warunki udziatu w postepowaniu okresla osoba lub wlasciwy merytorycznie wydziat
prowadzacy zapytanie ofertowe.

7. Termin skladania ofert musi uwzglgdnia¢ czas niezbedny do zlozenia oferty, nie krdtszy niz
5 dni od daty publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
www.bip.goldap.pl.

§ 6.

Dokumentowanie postgpowania

1. Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokét, w ktorym powinny znalezé si¢ w
szczegblnosei dane takie jak:

1) nazwa i przedmiot zaméwienia,

2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych przez
nich cen za wykonanie zamowienia,

3) punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
4) ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

2. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

3. Wybor najkorzystniejszej oferty nastgpuje na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w zapytaniu ofertowym. Kryteriami ocen sa: cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢
do przedmiotu zamoéwienia, w szczegolnosci: jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na
srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, okres gwarancji
iitp.

4. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcdw ubiegajacych si¢ o zamdwienie podajac nazwe (firmg), siedzibg i adres
wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano, a takze nazwy (firmy), siedziby i adresy
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i porownania ztozonych
ofert zwierajacym punktacje przyznanym ofertom w kazdym kryterium oceny ofert
i taczna punktacije.

5. Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej publikuje si¢ jednoczesnie na stronie
internetowej www.bip.goldap.pl

6. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z powodu dwoch lub wigcej ofert
przedstawiajacych takie samo podsumowanie punktéw przyznanych w przyjetych
kryteriach oceny ofert zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera ofert¢ z najnizsza cena.



7. Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium ofert jest cena, nie mozna dokonaé
wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaly ztozone oferty o takiej samej
cenie, nalezy zwrdci¢ si¢ do wykonawcow, ktérzy zlozyli te oferty o zlozenie ofert
dodatkowych.

8. W przypadku zlozenia kolejnych ofert dodatkowych o takiej samej cenie nalezy
uniewazni¢ postgpowanie.
9. W przypadku kiedy zostanie przeprowadzone postepowanie, a nie wptyneta zadna oferta,
wowczas zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia z pominigciem tych procedur.

10. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od
udzielenia zamo6wienia u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej
realizacjg oraz archiwizacje.

sprawdzono pod wzgledem
formalpp-py:
_rddca prawny Marcin Bogdan
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Metryczka opiniowania projektu uchwaly Rady-Miejskiejpw-Goldapi/Zarzadzenia Burmistrza Gotdapi

z dnia 12.04.2016 r. w sprawie w sprawie okreslenia regulaminu udzielania zaméwienn na dostawy,
ustugi i roboty budowlane realizowane przez Gmine Goldap, a ktérych warto$¢ netto nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro
Projektodawca uehwaly/Zarzadzenia (poda¢ nazwe Wydziatu/sam. Stanowiska/jednostki organizacyjnej i
podpis kierownika lub podac¢ nazwe innego projektodawcy niz Burmistrz)
inspektor ds. zaméwien publicznych

1) Jezeli projektodawca uchwaly dziata w imieniu Burmistrza to zobowigzany jest uzyskac opinie od
wszystkich Wydziatdbw i samodzielnych stanowisk istniejacych w danym czasie w Urzedzie Miejskim w
Goftdapi.
2) Jezeli projektodawca uchwaty jest innych podmiot niz Burmistrz, merytorycznie odpowiedzialne za projekt
uchwaty Wydziat/samodzielne stanowisko opiniuje go i przykazuje do osoby zajmujacej sie Obstugg Rady
Miejskiej. Pracownik obstugujgcy Rade Miejska zobowigzany jest do zebrania opinii od pozostatych
Wydziatéw i samodzielnych stanowisk istniejacych w danym czasie w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.
3) Projektodawca zarzgdzenia zobowigzany jest uzyskac opinie od tych Wydziatdw i samodzielnych
stanowisk, od ktérych uzna za konieczne.

4) Ninigjszy dokument nalezy dotgczy¢ do projektu uchwaly/zarzqdzen|a

Nazwa wydziatu : Opinia | Data | Podpis i piecze¢
/samodzielnego stanowiska w wydziatu /samodzielnego | opiniowania kierownika opiniujgcego
Urzedzie Miejskim w Gotdapi | stanowiska w Urzedzie Miejskim w
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