ZARZADZENIE NR 1035/2014
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 10 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Urze¢dzie
Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 44, 47, 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz U.z2013 ., poz. 885zpoézn. zm. ) oraz Komunikatu Ministra Finansow zdnia 30 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84),
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastgpuje:

§1.1.Z dniem 10 stycznia 2014 roku wprowadzam Wewnetrzny Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( tekst jednolity Dz.U.z2013r., poz. 907 z pozn. zm.), wszczgtych po dniu wejscia w zycie
niniejszego regulaminu.

§ 2. Regulamin, o ktorym mowa w §1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 398/2012 Burmistrza Nidzicy
zdnia 11 stycznia 2012 roku w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamowieri Publicznych dla
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Wydzialow Urzedu Miejskiego.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Burmistrza Nidzicy.
§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Do spraw wszczetych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

Burmistrz Nidzicy

_—
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ZAtACZNIK NR 1

do zarzadzenia nr 1035/2014
Burmistrza Nidzicy
z dnia 10 stycznia 2014 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

NINIEJSZY REGULAMIN STOSUJE SIE DO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA

DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC NIE

PRZEKRACZA KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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§1
Postanowienia ogolne

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.);

2. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Nidzica, zwang dalej ,GMINA";

3. Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nidzicy;

4. Kierowniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Wydziatow
Urzedu Miejskiego w Nidzicy lub osoby na samodzielnych stanowiskach;

5. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzny regulamin udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajacej w roku budzetowym kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy,
realizowane przez Urzad Miejski w Nidzicy;

6. Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne ktorych
przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajacej w roku budzetowym kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

7. Wartoéci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscia;

8. Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia, albo oferte z najnizsza cena;

9. Wykonawcy — nalezy prze to rozumiec osobe fizyczng, prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajacq osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia.

§2

1. Udzielanie zamowien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore
zostaly ujete w budzecie Zamawiajgcego lub Wieloletniej Prognozie Finansowe;
Gminy, przy zachowaniu zasad celowosci, oszczednosci, zapewnieniu
najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w spos6b umozliwiajgcy terminowe
wykonanie zadan realizowanych przez Urzad Miejski.

2. Udzielone zaméwienia sa realizowane przez Wydziaty Urzedu Miejskiego i
samodzielne stanowiska po przeprowadzeniu procedury okreslonej niniejszym
Regulaminem.

3. Pracownika wydziatu Urzedu Miejskiego bezposrednio odpowiedzialnego za
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zamoéwienia
oraz realizacje zawartej umowy wskazuje kierownik danego Wydziatu, majgc na
uwadze obowiazujace zakresy czynnosci, przy czym moze to by¢ rowniez
kierownik Wydziatu.

4. Wyboru najkorzystniejszej oferty, nalezy dokonywac biorac pod uwage, ustalone
kryteria, ktorymi moga by¢ cena, funkcjonalnosc, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci i inne kryteria wynikajace z
charakteru zamoéwienia i potrzeb Zamawiajgcego.

5. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sig jezeli ztozono co najmniej 1 oferte.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy.

7. Do ustalenia wartoéci zamowienia stosuje sie nastepujace przepisy ustawy: art.
32, 33, 34, 35.
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8. Opisu przedmiotu zamowienia i ustalenia jego wartosci dokonujg pracownicy
Urzedu Miejskiego, odpowiedzialni za realizacje zamowienia.

§3
1. Udzielenie zamoéwienia za cene nie przekraczajaca rownowartosci kwoty
10 000,00 zi (dziesie¢ tysigcy ztotych), nie wymaga przeprowadzenia
rozeznania rynku Wykonawcow.
2. Podstawa udzielenia zamowienia w przypadku dostaw i ustug za cene, o ktorej
mowa w ust. 1 moze byc:

2.1. umowa parafowana przez Radce Prawnego Zamawiajacego, Skarbnika Miasta,
kierownika Wydziatu, pracownika petnigcego merytoryczny nadzér nad
realizacjg zamoéwienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajacego, lub

2.2. zlecenie Kierownika Wydziatu uzgodnione z Kierownikiem Zamawiajacego [
Gtownym  Ksiggowym Urzedu Miejskiego (pisemnie  lub  ustnie).
Udokumentowaniem udzielenia zamowienia jest rachunek/faktura opatrzona
pieczatka i podpisem Kierownika Wydziatu realizujgcego zamowienie oraz
osoby petnigcej merytoryczny nadzér nad realizacjg zamowienia.

3. Podstawa udzielenia zamowienia w przypadku robét budowlanych za ceng, o
ktorej mowa w ust. 1 jest umowa parafowana przez Radce Prawnego
Zamawiajgcego, Skarbnika Miasta, Kierownika Woydziatu, pracownika
petniacego merytoryczny nadzér nad realizacjg zamowienia i podpisana przez
Kierownika Zamawiajgcego.

§4

1. Udzielenie zamoéwienia za cene przekraczajaca kwote 10 000,00 zt (stownie:
dziesie¢ tysiecy ztotych), nalezy poprzedzic rozeznaniem rynku Wykonawcow
2 zastrzezeniem ust. 9. Rozeznania rynku dokonuje pracownik Urzedu
Miejskiego bezposrednio odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia.

2. Rozeznanie rynku moze mie¢ forme zapytania ofertowego prowadzonego droggq
pisemng (faksem, pocztg lub za posrednictvem poczty elektronicznej), lub
dokonanego w formie rozmowy telefoniczne;.

3. W przypadku rozeznania rynku prowadzonego drogg pisemna, zapytanie
ofertowe kieruje sie do co najmniej trzech Wykonawcow lub umieszcza na stronie
internetowej Zamawiajacego w Biuletynie Informacji Publicznej.

4. Przed wszczeciem postepowania w drodze rozeznania rynku (wystaniem
zapytania ofertowego), projekt umowy winien by¢ sporzadzony pod nadzorem
kierownika Wydziatu i sprawdzony przez Skarbnika Miasta i Radce Prawnego
Urzedu Miejskiego.

5. Rozeznanie rynku dokonywane w formie rozmowy telefonicznej z co najmniej 3
Wykonawcami, nalezy udokumentowac notatka stuzbowa, ktéra winna zawierac
date rozmowy, dane Wykonawcy oraz ustalenia dotyczace zaoferowanej ceny,
terminu realizacji zaméwienia i inne istotne ustalenia zwigzane z realizacja
zamowienia.

6. Dopuszcza sie negocjowanie z Wykonawcami (ustne lub pisemne), cen i
pozostatych elementéw ofert ztozonych w wyniku przeprowadzonego rozeznania
rynku.

7. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust 3, 5 i 6, pracownik
odpowiedzialny za realizacjg zamowienia sporzadza protokét zamowienia
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publicznego w/g wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

8. Na pisemny wniosek Kierownika Wydziatu, Kierownik Zamawiajgcego moze
wyrazi¢ zgode na odstapienie od rozeznania rynku i przeprowadzenie negocjacji
przez Kierownika Wydziatu ze wskazanym przez niego Wykonawca.

9. Rozeznania rynku nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zamowien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane spotkom ze 100% udziatem Gminy. Udzielanie
zamoéwien spotkom nie wymaga sporzgdzenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 8.

10. Udokumentowaniem udzielenia zaméwienia jest umowa parafowana przez Radce
Prawnego Zamawiajacego, Skarbnika Miasta, Kierownika Wydziatu, pracownika
bezposrednio odpowiedzialnego za realizacje zamowienia i podpisana przez
Kierownika Zamawiajgacegdo.

§5

1. Po zatwierdzeniu protokotu o ktérym mowa w §4 ust. 7, Kierownik Wydziatu
przedstawia do podpisania Kierownikowi Zamawiajgcego umowe o, ktérej mowa w
§4 ust. 10 i powiadamia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte o wyborze
najkorzystniejszej oferty. W przypadku rozeznania rynku prowadzonego drogg
pisemna poprzez umieszczenie zapytania na stronie internetowej Zamawiajacego
w Biuletynie Informacji Publicznej — powiadomienie o wyborze najkorzystniejszej
oferty zamieszcza si¢ na tej stronie.

2. W przypadku nie zatwierdzenia przez Zamawiajgcego protokotu o, ktérym mowa w
§4 ust. 7, Kierownik Wydziatu jest zobowigzany podjac czynnosci w celu
ponownego rozeznania rynku chyba, ze Kierownik Zamawiajacego podjat decyzje
o odstapieniu od realizacji zamowienia.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacjg zamowienia jest zobowigzany do
przechowywania  catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania okreslonego niniejszym regulaminem, przez
czas okreslony w instrukcji kancelaryjnej.
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Zalqcznik nr 1 do

Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych

w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Znak sprawy:
Protokél zaméwienia publicznego
ktorego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoSci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
1. Opis przedmiotu zam6wienia publicznego na roboty budowlane*/dostawy*/ustugi*):

3. Wartoé¢ szacunkowa zamowienia WyNOSi .........coooooieiiennnn zl netto, co stanowi
réwnowartos¢ Kwoty......cceeeeenee. EURO i zostata okreslona w dniu ...........coooeiiiiinnnn
0171 - PP DI PP NA POASIAWIE . ...viennrer et it

oraz przeliczona wg $redniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego przez Prezesa
RM w trybie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamowien publicznych, ktéry w dniu okreslenia

wartosci zamowienia wyniost ...

(wymieni¢ Wykonawcéw)

Zapytanie skierowano poczta*/faksem*/emailem*/telefonicznie*/umieszczono na stronie
internetowej Gminy*.
5. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacje zamowienia:

(wymieni¢ Wykonawcow, cene oraz inne istotne elementy ofert )
6. Po zlozeniu ofert, negocjacji z Wykonawcami nie prowadzono*/  w  dniu.......
przeprowadzono negocjacje cen i pozostatych elementow oferty z .................. w wyniku,
(wymieni¢ Wykonawcow)
ktorych uzyskano nastgpujace oferty OStateczne™.........oovvviiiiiiiiiii

(wymieni¢ Wykonawcow, ceng oraz inne istotne elementy ofert)
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7. W wyniku analizy ofert proponuje si¢ udzielenie zamowienia.........cooeverennnn , ktory ztozyt
(wymieni¢ Wykonawce)

najkorzystniejsza ofertg.

8. Zamowienie oplacone bedzie ze Srodkow budzetowych zabezpieczonych w wysokosci

........................... w planie finansowym w dziale ....ocvvivenny 10ZdZe i
L T RRLACIETE 4

Zamoéwienie udzielone na podstawie upowaznienia zawartego w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Gminy Nidzicana lata ................ ¥

9. Zataczniki do protokotu:
a) Szacunek wartosci zamowienia

b) Oferty
. . . . . . . .* .
¢) Potwierdzenie publikacji zapylania ofertowego na stronie internelowej /zapytania
ofertowe skierowane drogq pisemnq Inotatka shizbowa z rozeznania rynku w drodze
telefonicznej .

Sporzadzit:

Potwierdzenie zabezpieczenia
srodkow finansowych przez
Skarbnika Miasta/Kierownika Kierownik Wydziatu:
Wydz. Finansowego/Glowny
Ksiegowy Urzedu Miejskiego

Zatwierdzenie przez Kierownika
Zamawiajgcego

* . ry.r
Yniepotrzebne skreslic
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