ZARZADZENIE nr 398/2012

BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 11 stycznia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamoéwier:
Publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 44, 47, 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ), oraz Komunikatu Ministra Finanséw z dnia
30 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84), Burmistrz Nidzicy zarzadza, co

nastepuje:
§1

1. Z dniem 11 stycznia 2012 roku wprowadzam Wewnetrzny Regulamin
Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

2. NINIEJSZY REGULAMIN STOSUJE SIE DO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA DOSTAWY, UStUGI | ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSG
NIE PRZEKRACZA KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( tekst jednolity Dz. U.
z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), wszczetych po dniu wejScia w zycie
niniejszego regulaminu

§2

Regulamin, o ktérym mowa w §1 stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 846/2010
Burmistrza Nidzicy z dnia 24 lutego 2010 roku w sprawie Wewnetrznego Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych dla Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

§4
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Wydziatbw Urzedu
Miejskiego.
2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie zastepcy Burmistrza
Nidzicy.
§5

—h

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Do spraw wszczetych przed wejsciem w zycie niniejszego Zarzadzenia stosuje

sie przepisy dotychczasowe.
BURM ;;14 z
///‘

TEROWNIK WYDZIALU
é o) Inviesiveyinedo
HT Proiviconk



ZALACZNIK

do Zarzgdzenia nr 398/2012
Burmistrza Nidzicy
z dnia 11 stycznia 2012r.

WEWNETRZNY REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

NINIEJSZY REGULAMIN STOSUJE SIE DO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA

DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSG NIE

PRZEKRACZA KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH



§1

Postanowienia ogoine

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

hON

o o

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn.
zm.);

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nidzica, zwang dalej ,GMINA";
Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Nidzicy;
Kierowniku Wydzialu - nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw Wydziatow
Urzedu Miejskiego w Nidzicy lub osoby na samodzielnych stanowiskach:
Regulaminie - nalezy przez to rozumieé 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;

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia publiczne ktérych
przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajacej w roku budzetowym kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;
Wartos¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig;

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

Wykonawcy — nalezy prze to rozumie¢ osobe fizyczna, prawng lub jednostke
organizacyjna nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

§2

Udzielanie zamoéwien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktére
zostaly ujete w budzecie Zamawiajacego, przy zachowaniu zasad celowosci,
oszczednosci, zapewnieniu najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w
sposob umozliwiajacy terminowe wykonanie zadan realizowanych przez Urzad
Miejski.

Zamoéwienia sg realizowane przez Wydzialy Urzedu Miejskiego i samodzielne
stanowiska po przeprowadzeniu procedury okreslonej niniejszym Regulaminem.

Pracownika wydziatu Urzedu Miejskiego bezposrednio odpowiedzialnego za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w celu udzielenie zamoéwienia
oraz realizacje zawartej umowy wskazuje kierownik danego Wydziatu, majac na
uwadze obowigzujace zakresy czynnosci.

Wyboru najkorzystniejszej oferty, nalezy dokonywa¢ biorac pod uwage, ustalone
kryteria, ktorymi moga by¢ cena, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji, terminy pfatnosci i inne kryteria wynikajace z
charakteru zaméwienia i potrzeb Zamawiajgcego.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sig jezeli ztozono co najmniej 1 oferte.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy.

Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje sie nastepujgce przepisy ustawy: art.
32, 33, 34, 35.



8.

2.1.

2.2,

Opisu przedmiotu zamoéwienia i ustalenia jego wartosci dokonujg pracownicy
Urzedu Miejskiego, odpowiedzialni za realizacjg¢ zamoéwienia.

§3
Udzielenie zamowienia za cene nie przekraczajacq réwnowartosci kwoty
7 500,00 zt (siedem tysiecy pieéset ztotych ), nie wymaga przeprowadzenia
rozeznania rynku Wykonawcow.
Podstawa udzielenia zamowienia w przypadku dostaw i ustug za cene, o ktorej
mowa w ust. 1 moze by¢:

umowa parafowana przez Radce Prawnego Zamawiajgcego, Skarbnika Miasta,
kierownika Wydziatu, pracownika petnigcego merytoryczny nadzér nad
realizacja zaméwienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajgcego, lub

zlecenie Kierownika Wydziatu uzgodnione z Kierownikiem Zamawiajacego
(np.. w drodze zatwierdzonego wniosku zawierajacego potwierdzenie
zabezpieczenia $rodkéw finansowych dokonane przez Skarbnika Miasta lub
Kierownika Wydzialu  Finansowego). Udokumentowaniem  udzielenia
zamowienia jest rachunek/faktura opatrzona pieczatka i podpisem Kierownika
Wydziatu realizujgcego zamowienie oraz osoby petnigcej merytoryczny nadzor
nad realizacjg zamoéwienia. Do rachunku/faktury nalezy zataczy¢ dokument
potwierdzajacy  uzgodnienie udzielenia zamoéwienia z  Kierownikiem
Zamawiajacego.

Podstawg udzielenia zamoéwienia w przypadku robot budowlanych za cene, o
ktorej mowa w ust. 1 jest umowa parafowana przez Radce Prawnego
Zamawiajacego, Skarbnika Miasta, Kierownika Wydziatu, pracownika
petnigcego merytoryczny nadzér nad realizacjg zamoéwienia i podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego.

§4

Udzielenie zamowienia za cene przekraczajaca kwote 7 500,00 zt (stownie:
siedem tysiecy piecéset ziotych), nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem rynku
Wykonawcow. Rozeznania rynku dokonuje pracownik Urzedu Miejskiego
bezposrednio odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

Rozeznanie rynku moze mie¢ forme zapytania ofertowego prowadzonego drogg
pisemng (faksem, poczta lub za posrednictwem poczty elektronicznej), lub
dokonanego w formie rozmowy telefoniczne;j.

W przypadku rozeznania rynku prowadzonego droga pisemna, zapytanie
ofertowe sporzadzone wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu, kieruje sie¢ do co najmniej trzech Wykonawcoéw lub umieszcza na
stronie internetowej Zamawiajacego w Biuletynie Informacii Publiczne;.

Przed wszczeciem postepowania w drodze rozeznania rynku (wystaniem
zapytania ofertowego), projekt umowy winien byé sprawdzony przez Skarbnika
Miasta i Radce Prawnego Urzedu Miejskiego.

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



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 | 6, pracownik
odpowiedzialny  za realizacje zamowienia sporzadza protokét zamowienia
publicznego w/g wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
ktory podiega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

8. Na uzasadniony, pisemny wniosek Kierownika Wydziatu, Kierownik
Zamawiajagcego moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od przeprowadzenia
rozeznania rynku i zleci¢ realizacje zaméwienia po negocjacjach z jednym
Wykonawca, przeprowadzonych przez Kierownika Wydziatu.

9. Udokumentowaniem udzielenia zaméwienia jest umowa parafowana przez Radce
Prawnego Zamawiajacego, Skarbnika Miasta, Kierownika Wydziatu, pracownika
bezposrednio odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia i podpisana przez
Kierownika Zamawiajgcego.

§5
1. Po zatwierdzeniu protokotu o ktérym mowa w §4 ust. 7, Kierownik Wydziatu
przedstawia do podpisania Kierownikowi Zamawiajacego umowe o, ktérej mowa w
§4 ust. 9 i powiadamia Wykonawcoéw o wyborze najkorzystniejszej oferty.

2. W przypadku nie zatwierdzenia przez Zamawiajacego protokotu o, ktdrym mowa w
§4 ust. 7, Kierownik Wydziatu jest zobowigzany podja¢ czynnosci w celu
ponownego rozeznania rynku chyba, ze Kierownik Zamawiajgcego podjat decyzje
0 odstgpieniu od realizacji zaméwienia.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia jest zobowigzany do
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania okreslonego niniejszym regulaminem, przez
czas okreslony w instrukcji kancelaryjne;.

4. Zamowienia udzielone w wyniku postepowania przeprowadzonego zgodnie z
niniejszym regulaminem, po podpisaniu przez Kierownika Zamawiajacego nalezy
zarejestrowa¢ w Rejestrze Udzielonych Zamoéwien prowadzonym w wydziatach
Urzedu Miejskiego lub przez pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

5. Rejestr powinien zawierag:

a) numer kolejny w danym roku;

b) przedmiot zamoéwienia;

c) date udzielenia zamowienia;

d) wynagrodzenie Wykonawcy;

e) znak sprawy/nr umowy;

f) wskazanie osoby petnigcej merytoryczny nadzor nad realizacjg zaméwienia.



Zalgcznik nr 2 do
Wewnetrznego Regulaminu Udzielania Zamdwier Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Znak sprawy:
Protokol zamoéwienia publicznego
ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty
14000,00 euro

Opis przedmiotu zamowienia publicznego na roboty budowlane*/dostawy*/ustugi*):

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

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

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia Wynosi ...............cceeeevnnnnnn. zt netto, co stanowi
roéwnowarto$¢ kwoty..........cc....... EURO 1 zostata okreslona w dniu .........................
j5) /=7 AP Na podstawie ...........cciiiiiiiiii

oraz przeliczona wg Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego przez Prezesa
RM w trybie art. 35 ust. 3 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych, ktéry w dniu okreslenia
wartosci zamowienia wyniost ...

Wdniu......oooooeiiiiiinn zwrocono si¢ do............. nizej wymienionych Wykonawcow z

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

(wymienic Wykonawcow)
Zapytanie skierowano poczta*/faksem*/emailem*/telefonicznie*/umieszczono na stronie

internetowej Gminy*.
Uzyskano nastgpujace oferty na realizacj¢ zamowienia:

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

(wymieni¢ Wykonawcow, ceng oraz inne istotne elementy ofert )

Po =zlozeniu ofert, negocjacji z Wykonawcami nie prowadzono*/ w dniu.......

przeprowadzono negocjacje cen i pozostalych elementéw oferty z.................. w wyniku,

ktorych uzyskano nastgpujace oferty ostateczne™®.................oiiiiiiiii e,

(wymieni¢ Wykonawcdw, cene araz inne istotne elementy ofert )



7. W wyniku analizy ofert proponuje si¢ udzielenie zamoéwienia........................ , ktory ztozyt
(wymienié Wykonawce)
najkorzystniejsza ofertg.

8. Zamoéwienie oplacone bedzie ze Srodkéw budzetowych zabezpieczonych w wysokosci
........................... w planie finansowym w dziale ..............., rozdz. ...............

9. Zalaczniki do protokotu:
a) Oferty
b) Potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej /zapytama
ofertowe skzerowane droga pisemnq /notatka stuzbowa z rozeznania rynku w drodze
telefonicznej .

Sporzadzit:

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

(osoba sprawujqca merytoryczny nadzdr nad realizacjq zamdwienia)

Data sporzadzenia:

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

Potwierdzenie zabezpieczenia

Srodkow

finansowych przez Skarbnika Kierownik Wydziatu:
Miasta/Kierownika Wydz

JFinansowego

Zatwierdzenie przez Kierownika
Zamawiajqcego

“Yniepotrzebne skresli¢



)e

Zatacznik nr 1 do
Wewngtrznego Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Nidzica, dnia.................. r.

Znak sprawy................

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracam sie z prosba o przedstawienie swojej oferty na nizej opisany przedmiot zamowienia:

(przy zaméwieniach na roboty budowlane(remontowe) okresla si¢ ich rodzaj, zakres, lokalizacje;, przy
zamowieniach na dostawy okreSla sie rodzaj dostawy, opisujqc przedmiot dostawy wraz z liczhq zamawianych
surowcow, produktow, sprzetu, innych rzeczy i dobr; przy zaméwieniach na ustugi okresla sie rodzaj ustug oraz
ich zakres).

Termin realiZacji ZAMOWIETIA. .. .e.ueunint ettt ettt et ettt e et eaaaaass

Kryterium oceny ofert i ich waga:

Inne (podac jakie).........c..cooeviiiin, %

Inne istotne warunki realizacji zaméwienia (istotne postanowienia lub projekt umowy)

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

Uwagi

Oferte  prosimy przesta¢ poczta na adres..................... lub faksem na

1) U lub poczta elektroniczng na adres...............cooeviiiiin,
(podpis Kierownika Zamawiajqcego)

Zataczniki:

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

(wymienic)



