ZARZADZENIE NR 119/20
BURMISTRZA MYSZYNCA
z dnia 12 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Myszyricu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506, z pézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn. zm.), w
zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. |.
Dz. U. 22019 r. poz. 1843) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
W celu okreslenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkéw pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Myszyricu w zakresie udzielania zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy, wprowadza sie ,Regulamin
udzielania zamowien publicznych o wartoSci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zfotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Myszyricu”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego w
Myszyncu.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 213/17 Burmistrza Myszyrica z dnia 4 sierpnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Myszyncu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do zarzadzenia nr 119/20
Burmistrza Myszynca

z dnia 12 marca 2020 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Myszyricu

Rozdziat |
Zakres stosowania

§1

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére sg finansowane ze $rodkéw publicznych lub
przy ich wspoétudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843) i wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 869, z pbézn. zm.), o warto$ci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych
réwnowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Myszynicu $rodkéw publicznych, ktorych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro, do ktérych to zamoéwien nie
stosuje sig przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Myszyncu, odpowiedzialni za dokonywanie czynnosci
w zakresie zamoéwien publicznych, obowigzani sg do znajomosci istosowania
odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat i
Stownik

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Myszyniec;

2) kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Myszyrica lub osoby,
ktérym kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub pethomocnictwa;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843);

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci kwoty,
o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Myszyncu;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

6) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajgcego;



7) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

8) $rodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé érodki publiczne w rozumieniu
przepiséw o finansach publicznych;

9) szacunkowej warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktérej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;

10) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

11) zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumieé umowy odptatne zawierane
migdzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

Rozdziat lll
Postanowienia ogdlne
§3

1. Zamawiajgcy realizujgcy zaméwienia ma obowigzek okreslenia wartoéci szacunkowej
zamoéwienia, w szczegolno$ci majac na wzgledzie zakaz dzielenia zaméwienia na czesci
i zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

2. W przypadku dostaw lub ustug Zamawiajgcy okreslajgc warto$¢ szacunkowg zamowienia,
moze przyjac za podstawe wyceny oferty wykonawcéw dostaw lub ustug prezentowanych
na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, informacje telefoniczne od
potencjalnych wykonawcow, e-maile itp.

3. W przypadku robét budowlanych okreélajac warto$¢ szacunkowsg zaméwienia nalezy
dokona¢ wyceny zgodnie z art. 33 ustawy lub w oparciu o zasady okreslone w ust. 2.

4. Sposob przeprowadzenia procedury o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy okresla Rozdziat V § 5 niniejszego regulaminu.

5. Zamawiajgcy dokonuje wyboru wykonawcy oferujgcego najkorzystniejszg oferte
i spetniajgcego wymagania Zamawiajgcego sposrod, co najmniej trzech wykonawcow,
z wyjatkiem zaméwien:

1) ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza:

a) 5 000,00 zt netto w przypadku dostaw,

b) 20 000,00 zt netto w przypadku ustug i robot budowlanych,
wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady staranno$ci i uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow. Na dokonanie powyzszych zaméwien nalezy uzyskaé pisemng zgode
Burmistrza Myszyiica — dokumentem sporzadzanym w tej sytuacji jest zlecenie
(zatgcznik nr 1) lub umowa;

2) powyzej limitu okreslonego w ust. 5 pkt 1, w ktorych ze wzgledu na specjalistyczny
charakter i rodzaj zaméwienia lub z innych obiektywnych przyczyn liczba wykonawcéw
mogacych je wykonac jest mniejsza — dokumentem sporzgdzanym w tej sytuacji jest
umowa i notatka stuzbowa (zatgcznik nr 2), tj. w szczegdlnosci dotyczgcych ustug:

a) konserwacyjnych i naprawczych,

b) architektonicznych, inzynieryjnych i zintegrowanych ustug inzynieryjnych: ustugi
urbanistyczne, architektury krajobrazu, zwigzane z nimi ustugi konsultacji naukowych
i technicznych: ustugi badan, analiz technicznych, nadzoru inwestorskiego,
sporzgdzanie studium wykonalnosci i innych o podobnym charakterze;

c) w zakresie odprowadzania $ciekéw i wywozu nieczystosci; ustugi sanitarne i podobne,

d) prawniczych,




e) edukacyjnych i szkoleniowych.
Dokumentem sporzgdzanym w tej sytuacji jest umowa i notatka stuzbowa (zatgcznik nr
2).

6. W przypadku zaméwien réznego rodzaju odpowiednio zastosowanie majg przepisy art.
5c ustawy.

Rozdziatl IV
Zasady udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

§4

1. Zamoéwienia udziela sie wytgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

2. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu
zamowienia, w szczegdlnosci: jako$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na
srodowisko, koszty eksploataciji, serwis oraz termin wykonania zamdwienia. Kryteria te
powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

3. Najkorzystniejsza oferta zawiera najnizszg cene oraz inne kryteria odnoszgce sie
do przedmiotu zaméwienia, jakie ustalit Zamawiajgcy przy realizacji danego zaméwienia.

4. Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych finansowanych z funduszy unijnych stosuje sie
zasady zawarte w odpowiednich przepisach programu/projektu zawartych w wytycznych,
umowach lub innych dokumentach.

Rozdziat V
Procedura udzielania zamoéwienia o wartosci przekraczajacej kwoty okreslone
w Rozdziale Ill, § 3, ust. 5 pkt 1 Regulaminu
§5
1. W przypadku zaméwien o warto$ci przewyzszajgcej kwoty okreslone w Rozdziale 111, § 3,
ust. 5 pkt 1 niniejszego Regulaminu do 30 000,00 zt netto Zamawiajgcy realizujgcy
zamoéwienie przeprowadza rozpoznanie cenowe w formie rozeznania telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. poczta elektroniczna, fax, opierajgc sie na informacjach
zebranych od co najmniej 3 wykonawcéw realizujgcych dostawy, $wiadczgcych ustugi lub
wykonujgcych roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia — dokumentem
sporzadzanym w tej sytuacji jest umowa i notatka stuzbowa (zatgcznik nr 2),
2. W przypadku zaméwien o warto$ci powyzej 30 000,00 zt netto Zamawiajgcy zobowigzany
jest:
1) zamie$ci¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej Gminy Myszyniec i/lub
2) kierowac zapytanie ofertowe w formie pisemnej (listem poleconym lub za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), elektronicznej Iub faksem, do co najmniej trzech
wykonawcow ustug, dostaw lub robét budowlanych.
3. Zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;j:
1) opis przedmiotu zamédwienia,
2) termin wykonania zaméwienia,
3) opis sposobu obliczenia ceny,
4) opis kryteriow, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert.
4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Myszyncu, odpowiedzialni za dokonywanie czynno$ci
w zakresie zamowien publicznych, obowigzani sg do sporzadzenia notatki stuzbowe;
z przeprowadzonego postgpowania ponizej progu okreslonego w art. 4 pkt 8 ustawy
(zatgcznik 2) w zakresie opisanym w Regulaminie.




Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§6
1. Do spraw nieuregulowanych w Regulaminic majg zastosowanie  przepisy
powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145,
z pézn. zm.),
2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843),
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869, z pozn. zm.).
2. Do zamoéwien udzielonych przed wprowadzeniem niniejszego Regulaminu, przepiséw
W nim zawartych nie stosuje sie.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 — Wzér zlecenia

Zatgcznik nr 2 — Notatka stuzbowa z procedury udzielania zaméwieri publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych wartosci
progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Myszyncu

MySZYNI€C, ....ovvviiir e

(pieczg¢ Zamawiajgcego—Zleceniodawcy)

Oznaczenie Sprawy..........cccooveeeevienieiinenn....

(dane Wykonawcy-Zleceniobiorcy)

Gmina Myszyniec, Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec, NIP: 758-21-53-537,
REGON: 550668284, zleca

Termin realizacji zlecenia:

Wysoko$é wynagrodzenia:

Forma i termin ptatnosci:

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:

(data, podpis Burmistrza Myszynica)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartoSci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w zfotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Myszyncu

Oznaczenie sprawy

Myszyniec, dnia .....................

Notatka stuzbowa z procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy

l. Przedmiot zamowienia

Il. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia wynosi ............... zt netto, co stanowi ........... euro.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stuzgcy do przeliczenia wartosci zamoéwienia
przyjety zostat zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

lll. W celu udzielenia zaméwienia dokonano nastepujgcych czynnosci:
1) dotyczy zamoéwien o warto$ci od powyzej kwot okreslonych w Rozdziale I, § 3, ust. 5
pkt 1 Regulaminu do 30 000,00 zt netto:
o dokonano rozpoznania cenowego — TAK / NIE*, w formie:
skierowane do:

2) dotyczy zaméwien o wartosci powyzej 30 000,00 zt netto:
o zamieszczono na stronie internetowej Gminy Myszyniec zapytanie ofertowe w dniu
................................................ - TAK/ NIE*,
o skierowano w formie pisemnej (listem poleconym/za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru), elektronicznej, faksem zapytanie ofertowe — TAK / NIE*,
skierowane do:

3) dotyczy innych zamoéwien przewidzianych w Requlaminie:
o skorzystano z Rozdziatu Ill § 3 ust. 5 pkt 2 Regulaminu — TAK / NIE*,
jezeli TAK, uzasadnienie:

IV. W terminie sktadania ofert wptynety ....... oferty.
V. Zestawienie ofert, poréwnanie i ocena
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto llo$¢ punktéw Uwagi
1.
2.
3

VI. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty

data, podpis pracownika

Decyzja Burmistrza Myszynca
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢



