BURMISTRZ
- MIASTAKETRZYN

Krzysztof He¢man

ZARZADZENIE Nr 123/2014
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 15 maja 2014 r.

w sprawie okreslenia zasad postepowania w przypadku udzielania zamoéwien, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto,

okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2013 r. poz. 594, 645 1318, z 2014 r. poz. 379) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), w

brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierujgcym wszystkimi komoérkami organizacyjnymi

Urzedu Miasta Ketrzyn.
§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 90/2013 z dnia 14 marca 2013 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 14.000

Euro Gminy Miejskiej Ketrzyn

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

RAD CWWNY
Marta Ku.o i



Zatgcznik do

Zarzgdzenia nr 123/2014
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 15 maja 2014 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZJACEJ 30.000 EURO
GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin stosuje sie do przygotowania i przeprowadzania postepowan
dotyczgcych zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro netto, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem nalezy stosowaé przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych. W szczegélnosci Regulamin pomija cytowanie
i powotywanie sie na wtasciwe definicje i uregulowania tej ustawy.

. Ninigjszego Regulaminu nie stosuje sie, gdy w drodze porozumienia zawartego z
jednostkami samorzadu terytorialnego, podmiotami biorgcymi udziat w finansowaniu
zamowienia publicznego lub innymi podmiotami realizujgcymi wspélne zadanie z Gming
Miejskg Ketrzyn ustalone zostaty inne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa, zasady
organizacji udzielenia zamowienia objetego takim postepowaniem.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na
szczegolnych zasadach Burmistrz Miasta Ketrzyn moze wyrazi¢ zgode na zwolnienie w
cato$ci lub czesci z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu i realizacje zamoéwienia
bezposrednio z jednym wybranym wykonawcg. Wniosek wraz z uzasadnieniem o
zwolnienie z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu skfada wydziat zamawiajgcy

. Zgoda Burmistrza Miasta Ketrzyn nie zwalnia wydziatu zamawiajgcego z obowigzku
stosowania wtasciwych przepiséw oraz sporzgdzania plandéw i weryfikacji zamdwien,
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miasta Ketrzyn.

. Wszelkie koszty zwigzane z procedurg i czynnosciami zmierzajgcymi do udzielenia

zamdwienia obcigzajg zadanie, ktoérego dotyczg.

§2
Definicje
. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.):



2) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Ketrzyn — Urzad Miasta
Ketrzyn;

3) wydziale zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu
Miasta Ketrzyn odpowiedzialng za realizacje zamowienia publicznego oraz samodzielne
stanowiska pracy;

4) Naczelniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostkg
organizacyjng Urzedu Miasta Ketrzyn.

5) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje udzielang na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.
1198 z pdzn. zm.);

6) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.).

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarzu

Miasta Skarbniku Miasta, Naczelniku Wydziatu zamawiajgcego nalezy przez to rozumieé

réwniez osoby ich zastepujgce;

§3
Zasady ogdlne
. Udzielajgcy zamowien publicznych o wartosci netto nie przekraczajgcej réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w § 1 ust. 1 niniejszego zatgcznika, w podejmowanych dziataniach
kierujg si¢ zasadami wynikajacymi z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
nakazujgcymi dokonywanie wydatkéow w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru
metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow, a takze w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.
. Zastepca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta, kierujgcy wydziatami zamawiajacymi
odpowiadajg za zaciggane w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Ketrzyn zobowigzania w
zakresie, w jakim Burmistrz Miasta Ketrzyn udzielit im stosownych petnomocnictw.
. Pracownicy Urzedu Miasta Ketrzyn, przygotowujgcy materialy niezbedne do udzielania
zamoéwien, zobowigzani sg do znajomo$ci przepisow ustawy oraz innych wewnetrznie
obowigzujgcych regulacii i ich przestrzegania przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych

do zaciggniecia zobowigzania.

§4
Zasady procedowania
. W celu wszczgcia  postepowania o udzielenie zamoéwienia wydziat wnioskujgcy
zobowigzany jest do sporzgdzenia wniosku o udzielenie zaméwienia wediug wzor

stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



2. W przypadku zamdéwien, objetych niniejszym zarzadzeniem, Kkierujacy wydziatami
zamawiajacymi zobowigzani sg zapewni¢ przeprowadzenie stosownego rozeznania rynku
ti. rozeznania opierajacego sie na przekazaniu zapytan ofertowych do minimum 2
potencjalnych wykonawcéw zamdéwienia.

3. Rozeznanie rynku (wystanie zapytan ofertowych) winno by¢ przeprowadzone przed
udzieleniem okreslonego zamdwienia. Rozeznanie to moze polegaé na zastosowaniu
uproszczonych procedur rozeznania ceny i innych istotnych elementéw zamoéwienia (np.
uzyskanie pisemnej oferty handlowej, e-maila, fax-u lub co najmniej informaciji telefoniczne;j
opisanej w notatce stuzbowej). Rezultaty podjecia wskazanych czynnosci powinny zostaé
nalezycie udokumentowane. Dodatkowo — w przypadku zamowien, ktorych wartosé
przekracza wyrazong w zitotych réwnowarto$¢ kwoty 5 000 Euro (netto) — kierujgcy
wydziatami  zamawiajgcymi zapewniajg sporzgdzanie notatek stuzbowych
Z przeprowadzonych czynnosci, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku zamowien, ktérych warto§¢ nie przekracza kwoty 5 000 Euro netto
przeprowadzone rozeznanie rynku nie wymaga dokumentowania, w szczegdlnosci nie
wymaga sporzadzania notatki, o ktérej mowa w ust. 2.

5. W przypadku, gdy charakter zaméwienia oraz rozeznanie rynku prowadzg do wniosku, iz
dla udzielenia okreslonego zamdwienia nie jest mozliwe zachowanie konkurencyjnego
trybu wyboru wykonawcy (np. naprawa, usuwanie awarii, ustugi serwisowania $wiadczone
przez producenta bgdz sie¢ serwisantdw producenta, inne przestanki tozsame do
wymaganych dla udzielenia zamdwienia publicznego w trybie z wolnej reki zgodnie z art.
67 ustawy, zamodwienie moze by¢ zrealizowane w wyniku negocjacji na korzystnych
warunkach, itp.) kierujgcy wydziatami zamawiajgcymi odstepujg od czynnosci okre$lonych
w ust. 1. Jednocze$nie zapewniajg w takim przypadku nalezyte udokumentowanie tych
okolicznosci w notatce, o ktérej mowa w ust. 2.

6. Przepisdw niniejszego regulaminu nie stosuje sie do zamdwien o wartosci nizszej niz

30.000 Euro (netto), ktdérych przedmiotem sa:

a) dostawy wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzenia sciekéw do sieci
kanalizacyjnej,

b) dostawy gazu z sieci gazowej,

¢) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,

d) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych, w sytuacji, gdy na
rynku lokalnym dziata tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze ustugi (dostawy),

e) ustugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi itp.,

f) ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

g) ustugi i dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatéw,
wiencéw, upominkéw okazjonalnych, publikacji kondolencji itp.)

h) zakupy wydawnictw i czasopism specjalistycznych, niezbednych w pracy pracownikom

Zamawiajgcego.



i) pojedyncze, nie dajgce sie zaplanowaé zakupy innych specjalistycznych materiatow i
ustug niezbednych do wykonywania zadan przez Zamawiajgcego,

j) organizacja imprez kulturalnych, rozrywkowych, dotyczgcych kultury fizycznej oraz
innych zadan realizowanych przez samorzgdowe instytucje kultury i inne jednostki
organizacyjny Gminy Miejskiej Ketrzyn, ktore beda stanowity realizacje gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii i gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

k) ustugi i dostawy zlecane samorzgadowym instytucjom kultury Gminy Miejskiej Ketrzyn

i spotkom Gminy Miejskiej Ketrzyn.

§5
Zakupy internetowe

1. Wydziat zamawiajgcy upowazniony jest do dokonywania zakupéw za posrednictwem
sklepow internetowych w przypadku, gdy szacowana warto$¢ zamdwienia nie przekracza
rownowartosci kwoty 5 000 Euro netto (tzw. zakupy internetowe).

2. W przypadku zakupow internetowych, obowigzek sporzgdzenia notatki, o ktérej mowaw § 4
ust. 2, wypetnia zebranie innej dokumentacji (w szczegdlnosci wydrukdéw ze stron www)
zawierajgcej stosowne adnotacje i informacje odpowiadajgce trescig zakresowi informacji

wymaganych do zebrania zgodnie z trescig notatki.

§6
Jawnos¢ procesowania

1. Po zawarciu umowy o wartosci co najmniej 5 000 Euro netto, Kierujgcy wydziatami
zamawiajgcymi przekazujg wszystkim podmiotom, ktére sktadaty oferty handlowe krotka
informacje o udzielonym zaméwieniu. Informacja ta przekazywana jest pisemnie,
telefonicznie, fax-em lub pocztg elektroniczng. Zawiera ona w szczegdlnosci dane o
wykonawcach objetych rozeznaniem rynku, o tresci ich ofert handlowych, z zastrzezeniem
ust. 2 i 3 oraz o istotnych postanowieniach zawartej umowy.

2. W przypadku zamowien innych niz okreslone w ust. 1, kierujgcy wydziatami zamawiajgcymi
udzielajg informacji na wniosek zainteresowanego podmiotu i w zakresie wynikajgcym z
tego wniosku.

3. Prawo do informacji podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w tym
miedzy innymi z przyczyn wymienionych w art. 5 przedmiotowej ustawy, a to z uwagi na
ochrone informacji niejawnych oraz ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych.

§7
Umowy
1. Umowa zawierana jest zawsze w formie pisemnej pod rygorem niewaznoéci w przypadku

zamowien powyzej 1 000 zt euro (netto).



2. W przypadku realizacji zamowien do 1 000 euro (netto) Naczelnik Wydziatu

zamawiajacego decyduje czy nalezy zawrze¢ z wykonawca umowe na pismie.

3.

Zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest wymagane zawsze, gdy wynika to

z okoliczno$ci danego zaméwienia, w celu zabezpieczenia intereséw Zamawiajgcego.

4.

Umowa winna zawieraé co najmniej:
a) okreslenie stron umowy,
b) date i miejsce zawarcia umowy,
c) okreslenie przedmiotu umowy,
d) termin i miejsce wykonania umowy,
€) wynagrodzenie wykonawcy lub dostawcy,

f) podpisy stron umowy.

6. Umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach, dwa dla zamawiajgcego i jeden
wykonawcy.
7. Do zawarcia umowy stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczgce kontrasygnaty Skarbnika

Miasta.

§8

Archiwizacja dokumentacji

. Kierujacy wydziatem zamawiajgcym zobowigzany jest zapewni¢ gromadzenie i wiasciwg

archiwizacje dokumentacji zwigzanej z udzielanym zamdwieniem przez trzy lata od konca

roku, w ktérym udzielono okreslonego zaméwienia.

. Kierujgcy wydziatem zamawiajgcym zobowigzany jest takze przekazac¢ niezwtocznie jeden

egzemplarz umowy do Referatu Ksiegowosci i Budzetu.
Upowazniony pracownik Referatu Ksiegowosci i Budzetu wprowadza umowe do systemu

informatycznego Urzedu Miasta Ketrzyna.

§9

Inne postanowienia

. Zakazane jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci, jesli miatoby

ono na celu unikniecie stosowania przepiséw ustawy.

. Niedopuszczalne jest zawieranie umoéw zlecenia czy umow o dzieto z pracownikami Urzedu

Miasta Ketrzyna, jezeli przedmiot takiej umowy (czynnosci) miesci sie w zakresie

obowigzkdéw pracownika.

. Niedopuszczalne jest udzielenie zamdwienia podmiotowi, ktéry zostat objety prowadzonym

przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych ,wykazem wykonawcow, ktorzy wyrzgdzili
szkode, nie wykonujgc zamowienia lub wykonujac je nienalezycie, jezeli szkoda ta zostata
stwierdzona prawomocnym orzeczeniem sadu”, zgodnie z art. 154 ust. 5a ustawy. Wykaz
ten dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Zamdwieh Publicznych pod adresem
www.uzp.gov.pl oraz w portalu QSystem, w dokumentacji SZJ, czes¢ GOC Ocena

dostawcow.
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Niedopuszczalne jest udzielenie zamdwienia podmiotowi, ktéry pozostaje w zwioce
z wykonaniem zobowigzan wobec Gminy Miejskiej Ketrzyn, z tym Ze dopuszczalne jest
skierowanie zapytania do podmiotu, ktéry pozostaje w zwloce z wykonaniem zobowigzan
wobec Gminy Miejskiej Ketrzyn pod warunkiem uwzglednienia tych naleznosci w umowie
w celu potrgcenia tych zobowigzan.

W przypadku wystapienia odstepstw zapisdéw niniejszego regulaminu od Wytycznych |ub
innych przepiséw w zakresie kwalifikowania wydatkdéw, postepowania z dokumentacja
w ramach programéw wspoifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowaé

przepisy odpowiednich wytycznych i przepisow.

§10

Rejestr wydatkow

. Wszystkie dokonane na podstawie niniejszego regulaminu wydatki podlegajg

ewidencjonowaniu w ,Rejestrze zamowienn publicznych ponizej 30 000 Euro”,
prowadzonym w kazdym Wydziale zamawiajacym stanowisku - wzor stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

Wydziaty zamawiajgce przekazujg w okresach miesiecznych rejestry wydatkéw o ktérych
mowa w ust. 1 pracownikowi odpowiedzialnemu za zaméwienia publiczne w Urzedzie
Miasta, nie pozniej niz do 10-tego kazdego miesigca za poprzedni miesigc, natomiast po
zakonczeniu IV kwartatu w terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego.
Informacja moze by¢ przekazana w formie pisemnej lub w formie elektronicznej (na nosniku
cyfrowym lub pocztg elektroniczng).

Pracownik odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne na podstawie przestanych przez
komoérki macierzyste rejestréw dokonuje analizy wydatkéw, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie oraz informuje na pi$mie poprzez poczte elektroniczng Whnioskujgcych o
zagrozeniach wynikajgcych z realizacji planu wydatkéw w zakresie stosowania niniejszego

Regulaminu.

PRAWNY
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 123/2014
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 15 maja 2014 r.

oznaczenie komérki organizacyjnej

WNIOSEK

o udzielenie zamowienia o wartosci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty netto 30.000,00 Euro

Wnosze o dokonanie zakupu towaréw, wykonanie ustug lub robét:

Szacunkowy koszt ww. zadania .....................oeee i ZE ELEO

(data i podpis pracownika realizujgcego wydatek)

Srodki na powyzszy wydatek .
zabezpieczono w budzecie: tak/nie

(data i podpis Skarbnika Miasta)
Zatwierdzenie poniesienia wydatku

(data i podpis)

niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 2
Do Regulaminu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 123/2014
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 15 maja 2014 r.

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

oznaczenie komorki organizacyjnej

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia zamoéwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto,

okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

1. Krotki opis przedmiotu zamodwienia (zlecenia) wraz z klasyfikacjg CPV
i uzasadnieniem.

2. Nazwa i adres wykonawcy (wykonawcéw), do ktérego (ktorych) zwrdcono sie
z pytaniem o okreslenie ceny i warunkéw realizacji zamowienia. Krotka
charakterystyka ztozonych ofert/ Najistotniejsze elementy ztozonych ofert / Przyczyny
braku minimalnej liczby ofert.

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

3. Nazwa i adres wybranego wykonawcy, cena i inne istotne elementy ztozonej przez
niego oferty oraz krétkie uzasadnienie wyboru.

4. Przedmiot zamowienia (zlecenia):
a) oszacowano na kwote ............ zt co stanowi rownowartosc¢ ........ Euro
b) jest zaméwieniem zaplanowanym w budzecie / jest zaméwieniem nieplanowanym.

c) jest dostawa / ustugg / robota budowlana.

Data i podpis pracownika Data i podpis
przygotowujacego zamoéwienie Burmistrza /Zastepcy Burmistrza/Sekretarza/
kierujgcego komdrkg organizacyjng

Srodki na powyzszy wydatek
zabezpieczono w budzecie: tak/nie



(data i podpis Skarbnika Miasta)

Zalacznik nr 3
Do Regulaminu stanowiacego zafacznik do zarzadzenia Nr 123/2014
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 15 maja 2014 r.

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

pieczed wydziatu
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSI PONIZEJ 30 000 EURO (NETTO)
ZAMIESIAC ..o
Data Warto$¢ zamowienia wg
Przedmiot Znak Nazwa
Lp o zawarcia umowy
zamoéwienia sprawy wykonawcy
umowy netto brutto

(data i podpis
kierujgcego komarka organizacyjng)
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