B BURMISTRZ CZERSKA

Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0050.64.2014

ZARZADZENIE NR 685/14
BURMISTRZA CZERSKA

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. -
Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (t. j. — Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1.

Zatwierdzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, naczelnikom wydziatéw oraz dyrektorom

i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 579/13 Burmistrza Czerska z dnia 28 pazdziernika 2013 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 14.000 euro.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 685/14
Burmistrza Czerska
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania zaméwief publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ziotych réwnowartosci 30.000 euro

§1.

1. Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci kwoty
30 tys. euro, dokonywane sg z pominieciem trybéw postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ustawa.

2. Wydatki, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci wydatkéw,
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez dokonujgcego wydatku z nalezyta starannoscia.

5. Warto$¢ szacunkowa wydatkéw ustala si¢ odpowiednio zgodnie z postanowieniami art. 32-34 ustawy.

6. Warto$¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony pracownik merytorycznego wydzialu,
z uwzglednieniem postanowien § 2 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

7. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma obowiazek ustali¢, czy
tozsame zamoéwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia publicznego w trybie
ustawy.

§2.

1. Podstawe do dokonywania wydatkéw na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo stanowi plan
finansowy Urzedu Miejskiego w Czersku na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartosci
szacunkowej danego rodzaju wydatkow.

2. Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
dokona¢ sumowania tych wydatkéw finansowanych z kilku dziatéw i rozdziatow klasyfikacji budzetowe;j
oraz réznych funduszy celowych i innych zrédet, bedacych w dyspozycji naczelnikow kilku wydziatow.

3. Warto$¢ szacunkowa wydatkdow finansowanych w sposob okre$lony w ust. 2 ustala petnomocnik
Burmistrza do spraw zamdéwien publicznych.

4. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy
w sposdb szczegblny przestrzegaé przepisoOw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow oraz zanizania
wartosci wydatkéw w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

6. Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okreslonego rodzaju, nastapita zmiana planu
finansowego powodujgca zwigkszenie srodkéw finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawa do ustalenia
wartosci szacunkowej wydatku jest wysoko$é kwoty, o ktorg dokonano zwigkszenia w planie finansowym
wydatkéw danego rodzaju.

——



§3.

1. Z zastrzezeniem ust. 4 przy dokonywaniu wszelkich wydatkéw ze Srodkéw publicznych, ktérych wartos¢
zamOwienia zawiera si¢ w przedziale od 20 tys. zt do wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci 30 tys. euro, nalezy
dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert, kierowanych do co najmniej 2 wykonawcow.

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej z podaniem terminu sktadania ofert.

3. Obowiazek dokonania analizy, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadkéw okreslonych w art. 67
ust. 1 pkt 1 ustawy.

4. W przypadku realizacji projektéw z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
zapis ust. 1 stosuje sie odpowiednio od kwoty 2 tys. zi. netto.

5. W przypadku realizacji wydatkéw z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
rozeznanie rynku winno by¢ prowadzone pisemnie. Wymodg potwierdzajacy dokonanie rozeznania rynku
bedzie spetniony wtedy, gdy zapytanie ofertowe zostanie skierowane do dwoch potencjalnych wykonawcow
i mozliwe begdzie poréwnanie minimum dwdch ofert uzyskanych przez Zamawiajacego.

6. Dopuszcza si¢ mozliwosé udzielenia zaméwienia w przypadku, gdy wplynie do zamawiajacego jedna
oferta po uprzednim zamieszczeniu ogloszenia 0 zamoéwieniu na powszechnie dostgpnej stronie internetowe;j
np. www.czersk.pl

§ 4.

1. Osoba dokonujgca wydatkowania srodkéw publicznych obowigzana jest udokumentowac postgpowanie
na druku ,,Formularza dokumentujacego udzielenie zamoéwienia o wartosci do 30 tys. euro”, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W przypadku dokonywania wydatkéw ze srodké6w publicznych na dostawy lub ustugi, ktérych wartosc
w dniu sporzadzenia formularza, o ktorym mowa w ust. 1, jest réwna lub przekracza kwotg 20 tys. zi,
dokonanie wydatku powinno by¢ poprzedzone procedurg opisang w § 3 oraz zawarciem pisemnej umowy.

3. W przypadku dokonywania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
2007-2013 obowiazek zawarcia pisemnej umowy spoczywa na Zamawiajacym od kwoty 2 tys. zt. netto.

4. Dla robdt budowlanych zawarcie pisemnej umowy jest wymagane bez wzgledu na wartos¢ wydatku.

§5.

Postgpowanie zatwierdza naczelnik wydziatu posiadajacy upowaznienie do dysponowania $rodkami
finansowymi odpowiedniego dzialu i rozdziatu klasyfikacji wydatkow.
§6.
1. W przypadku koniecznosci zawarcia pisemnej umowy osoba, o ktorej mowa w § 4 ust. 1, po wykonaniu

czynnosci wskazanych w § 4 i zatwierdzeniu postepowania przez naczelnika wydziatu, przygotowana
dokumentacj¢ wraz z projektem umowy, przekazuje petnomocnikowi Burmistrza ds. zaméwien publicznych.

2. Pelnomocnik dokonuje oceny otrzymanej dokumentacji pod wzgledem jej kompletnosci i zgodnosci z
prawem i niniejszym zarzadzeniem oraz weryfikuje projekt umowy.

3. Po pozytywnej weryfikacji dokumentacji pelnomocnik kieruje do Burmistrza wniosek o udzielenie
zamoéwienia na druku, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu, wraz z projektem umowy.



4. Po zawarciu umowy przez Burmistrza pelnomocnik przekazuje naczelnikowi wlasciwego wydziatu
dokumentacj¢ postgpowania wraz z kopiag zawartej umowy.

5. Pelnomocnik prowadzi rejestr wszystkich uméw, o ktérych mowa w § 4 ust. 21 3.”

§7.

1. Formularz, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, po podpisaniu i zatwierdzeniu, powinien znajdowac si¢ w
wydziale merytorycznym dokonujacym wydatku zgodnie z formularzem, za$ na fakturach zamieszcza sig
pisemng informacje lub pieczatke o tresci: ,,Zakup dokonany zgodnie z Zarzadzeniem nr .... /14 Burmistrza
Czerska z dnia 16 kwietnia 2014 r.”.

2. W przypadku dokonywania wydatkow na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo, ktoérych
warto$¢ wydatkow tego samego rodzaju w dniu sporzadzenia , karty wydatku” przekracza w roku budzetowym
kwote 20 tys. zt, formularz, o ktérym mowa w § 4 ust. 1, po podpisaniu i zatwierdzeniu powinien
znajdowac si¢ w wydziale merytorycznym dokonujacym wydatkow, zas na fakturach zamieszcza si¢ pisemna
informacje lub pieczatke o tresci: ,,Zakup dokonany zgodnie z Zarzadzeniem nr ..../14 Burmistrza Czerska
z dnia 16 kwietnia 2014 r.”.



ZALACZNIK Nr 1 do Regulaminu

Formularz dokumentujgcy udzielenie zaméwienia
o wartosci do 30 tys. euro

(miejscowosc, data.)

(pieczatka wydziatu)

(znak sprawy)
Przedmiotem zaméwienia jest
grupa* - kategoria* wedlug Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV):
....... mvririemeeiiimaiieeimo ... szacunkowa warto$€ zh .................., euro
....... - errriemeiiiiimeieem.. ... SZacunkowa warto$€ zi .................., €UTO
....... meiireemeeeiiiimaiim.. ... SZacunkowa warto$C zi .................., €UrO
....... S eereeeTeeeiimeiinm.. ... SZacunkowa warto$é zb .................., eUrO

RAZEMzl ... , euro

Zamodwienie tozsame z powyzszym jest* - nie jest* realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie ustawy. Warto$¢ szacunkowa zamowienia zostala ustalona w oparciu o §redni kurs
zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartoéci zamowien publicznych, wynoszacy

eeveeeenn. zh Ustalenie wartosci zamowienia dokonano w dniu .................ooieens na podstawie (nalezy
zaznaczy¢ wlasciwa podstawe):

a) cen rynkowych przedmiotu ZamOWIenia - ........oooviiiriiiiiiiiii e
(poda¢ zrodio)

b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,

¢) wysoko$ci wydatkow na ten cel w planie finansowym,

d) odniesienia do cen dostawy/ustugi poprzednio realizowanej z uwzglednieniem prognozowanego wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych,

e) pierwszej dostawy/ustugi,

) kosztorysu inwestorskiego,



(poda¢ podstawe)

Z uwagi na fakt, iz warto$¢ szacunkowa zaméwienia w biezgcym roku budzetowym nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowarto$ci 30 tys. euro, postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t. j. - Dz. U. 22013 r., 907 ze zm.) — art. 4 pkt 8.

r. nawigzano kontakt osobisty* - telefoniczny* - *emailowy z nizej

W dniu ...,
wymienionymi potencjalnymi wykonawcami z zapytaniem, czy moga zrealizowaé przedmiotowe zamoéwienie

(podaé nazwy i adresy wykonawcéw)

W zalaczeniu oferty ztozone przez wykonawcow*,

Uzyskano nastgpujace informacje dotyczace przedmiotu zamowienia

(cena oraz istotne elementy, np. jako$¢, estetyka, walory uzytkowe, koszty eksploatacji, gwarancja itp.)
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Postepowanic PrzeproWadZili .o s i i o s 5 s o s s ¥ s e re

(pieczatka i podpis)
Postgpowanie zatwierdzil ............cooviiiiiiiiiiiii WARIE coesmimmmmmimmms

(pieczatka i podpis)



ZALACZNIK Nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK
do kierownika Zamawiajacego o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro

na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwiefi publicznych oraz na podstawie
Zarzadzenia nr .../14 Burmistrza Czerska z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie realizacji wydatkéw o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réownowartosci 30.000 euro

Po przeprowadzonym postgpowaniu zgodnie z zarzadzeniem jw. wnioskuje o wyrazenie zgody na udzielenie
zamoéwienia,

1. Nazwa przedmiotu ZamOWIBIAT .......iuuuinisetoriiiiatae s ottt s e te et s et e s ee e e e
2. Termin realizacji ZAaMOWISIIA: . . cywnnsnsmismasmsm a5 B s A T e e R

3. Warto$¢ zamowienia:

Warto$€ nettor .....oo.viiiiiii e, [z4]
Warto$€ brutto: .......oooiiiiiiiiii i [zt]
Wartos$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi ............................ euro netto.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczania warto$ci zamowienia przyjety zostal zgodnie
z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .... - ...~ ....... .
Do wniosku zatgczam projekt umowy.

sporzadzit:

(pelnomocnik Burmistrza

ds. zamoéwien publicznych)

Zatwierdzam



