Zarzadzenie Nr .4.;.2;‘.'3.12016
BurmistrzaﬂMiasta Sanoka
z dn. 24.07.2016 r.

W sprawie regulaminu udzielania zaméwiern i konkurséw o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro w Urzedzie
Miasta w Sanoku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
Z 2016 r. poz. 446) w zw. z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t. j. Dz. U. 22015 ., poz. 2164 z p6zn. zm.), zarzgdzam, co nastepuije:

Zasady ogdine

1

1. Regulamin udzielania zaméwien i konk§urséw zwany dalej ,Regulaminem” - stosuje sie
do udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2015 ., poz. 2164 z p6zn. zm.), zwanych dalej ,zamowieniami”.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Sanoku,

Kierowniku komérki - nalezy przez to rozumieé Naczelnika, Kierownika Referatu,
Kierownika Biura lub innej réwnorzednej komorki organizacyjnej w Urzedzie Miasta w
Sanoku.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodk6w publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

4. Zamoéwienia wspoffinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamoéwien.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy Urzedu
zapewniajgc bezstronnosé i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wykonujacych zaméwienie,
2) inni pracownicy Urzedu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

7. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

§2

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik prowadzacy
postepowanie szacuje z nalezyta starannoscig warto$é zamowienia, w szczegélnosci w
celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych pracownikéw Urzedu,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej (Zatgcznik nr 1) lub protokotu (Zatgcznik nr 3) i zatgczonych do niej
dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoci zaméwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

8. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacjie zaméwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne rozeznawanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wszczecie zamoéwienia i wyb6r wykonawcy

3
1. Procedury udzielania zamoéwien publ§icznych okreslone Regulaminem obejmujg
zamowienia, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty:
1) do 7000 euro,
2) powyzej 7000 do 15 000 euro,
3) powyzej 15 000 do 30 000 euro.

2. Zambwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w ztotych kwoty 7000 euro
dokonuje sig¢ z zachowaniem zasad okreslonych w § 1, po dokonaniu rozeznania rynku u
co najmniej dwéch potencjalnych wykonawcow. Rozeznanie moze byé przeprowadzone
w formie ustnej, telefonicznej, mailowej, faksowej lub inne;j.



Pracownik prowadzacy postgpowanie sporzadza notatke potwierdzajgca dokonanie
w/w czynnosci oraz zasadno$¢ wyboru okreslonego wykonawcy (zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia). Notatka wymaga akceptacji kierownika komérki prowadzacej zaméwienie.

3. Zaméwien o wartosci przekraczajacej w ziotych kwote 7000 euro do 15000 euro
dokonuje si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w § 1, po rozeznaniu rynku, u co
najmniej dwdch potencjalnych wykonawcoéw. Rozeznania dokonuje sie w formie zebrania
pisemnych ofert na realizacje zaméwienia (zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia). Zawarte w
zapytaniu ofertowym warunki ptatnosci winne by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Miasta.

1) Formularz zapytania ofertowego nalezy przekazaé w formie pisemnej; listem, mailem,
faxem lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru, lub zamie$cié na stronie internetowej
do pobrania.

2) Po otrzymaniu ofert wykonawcow pracownik prowadzajacy postepowanie sporzadza
protokot z przeprowadzonego rozeznania ofertowego (zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia).
Protokdt wymaga akceptacii kierownika komérki prowadzacej zaméwienie.

4. Zamowien o wartosci przekraczajgcej w ztotych kwote 15000 euro do 30000 euro,
dokonuje si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w §1, po rozeznaniu rynku w drodze
wystania zapytania ofertowego skierowanego do takiej liczby wykonawcéw - jednak nie
mniej niz do 3, ktérzy zapewnig konkurencyjno$é oraz wybor najkorzystniejszej oferty
(zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia). Postepowanie prowadzi sie dalej wg zasad okreslonych
wust. 3 pkt 1i2.

5. W  przypadku obiektywnych przyczyn uniemoziiwiajgcych przestanie zapytania
ofertowego do wymagane;j liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania do
mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania na stronie
internetowej zamawiajgcego. Fakt taki nalezy uzasadnié w notatce lub protokole
(zatacznik nr 1 lub nr 3 Zarzadzenia). Po akceptacji przez kierownika komorki,
zapytanie nalezy skierowac¢ do tego wykonawcy.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakos¢,
2) funkcjonalnos¢,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploataciji,
8) serwis,
9) termin wykonania zamowienia,
10) okres gwarang;ji,
11) doswiadczenie wykonawcy,
12) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

7. Kryterium ceny moze by¢ zastosowane jako jedyne kryterium oceny ofert, jezeli
przedmiot zamowienia jest powszechnie dostepny oraz ma ustalone standardy
jakosciowe odnoszace sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia.



-

.

Udzielenie zamowienia

§4

. Zamowienia udziela sig¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, kierownik komoérki przedktada Burmistrzowi Miasta
lub upowaznionej przez niego osobie umowe o udzielenie zaméwienia. Umowa winna
by¢ parafowana przez radce prawnego.

Na zadanie Burmistrza Miasta lub upowaznionej przez niego osoby, kierownik komérki
prowadzacej postepowanie okazuje dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci
wyboru wykonawcy.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Burmistrz Miasta lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzgdza sig w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

Informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie na stronie internetowej Urzedu

niezwiocznie po zawarciu umowy oraz przekazuije sie ja oferentom,

ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, oraz cene wybranej oferty.

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§5

. W szczegolnych przypadkach uzasadnionych pilnoscig dokonania zaméwienia Burmistrz

Miasta lub upowazniona przez niego osoba moze zwolni¢ pracownika z prowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia okreslonego niniejszym Regulaminem.
Zwolnienie takie musi by¢ pisemnie umotywowane przez kierownika komérki dokonujacej
zamoéwienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Burmistrz Miasta lub upowazniong
przez niego osobg. W notatce nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamoéwien wspoffinansowanych
ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Udzielenie jednorazowego zamdwienia do kwoty o wartosci nie przekraczajgcej w ztotych
250 euro nie wymaga wykonania czynno$ci, o ktérych mowaw § 3 i 4 Regulaminu, pod
warunkiem stosowania przy jego realizacji zasad okreslonych w § 1 Regulaminu, po
uzyskaniu akceptacji takiego zaméwienia przez kierownika komoérki prowadzgcego
postepowanie.

Odpowiedzialnos¢ i dokumentowanie postepowan

§6
Kierownicy komorek:
a) okreslajg celowos¢ i zasadnos¢ zaméwien, o ktérych mowa w §1 Regulaminu,



b) odpowiadajg za wtasciwe oszacowanie warto$ci i opis przedmiotu zaméwienia )

c) odpowiadajg za prawidtowo$¢ wytaczenia ze stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych zaméwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci kwoty 30 000
euro.

d) odpowiadajg za zgodno$¢ wykonania zaméwienia na dostawy, ustugi lub konkursy z
jego opisem oraz odbior jakosciowy.

e) prowadzg rejestr udzielonych zamoéwien wg. wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 4 do
Regulaminu.

. Za zgodno$¢ wykonania zaméwienia na roboty budowlane z jego zakresem przyjetym w
umowie odpowiada inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez Zamawiajgcego.

. Skarbnik Miasta, kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie $rodkéw finansowych na
realizacjg przedmiotu zaméwienia publicznego oraz odpowiada za warunki oraz terminy
ptatnosci od dnia otrzymania dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wptaty.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest przez
pracownika odpowiedzialnego za jego realizacje, archiwizacje a takze wprowadzenie do
rejestru zamowien do 30 000 euro prowadzonego przez dang komorke organizacyjng.
Dokumentacje z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

Postanowienia koricowe

§7
- Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowiet Zarzadzenia powierzam Zastepcom

Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta w obszarze zadan wyznaczonych dla nich
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta,

§8

Traci moc Zarzadzenia Nr 65/2014 z dnia 30 kwietnia 2014 w sprawie zasad udzielania
zamowien i konkurséw, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, okreslonej w art. 1 ust.1 pkt. 1) b) ustawy z dnia 14 marca 2014r. o
zmianie ustawy - Prawo zaméwieri publicznych oraz niektérych innych ustaw( Dz. U. z 2014
r. poz. 423) — w Urzedzie Miasta w Sanoku oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4%

Burmistrz Miasta S?oka
Tad sz Pior

RALCA PRAWNY

Ntz .
ingr Alicja Filip



Zatacznik Nr 1
Notatka*
z przeprowadzonego rozeznania rynku przy zaméwieniu o wartosci do 7000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

4. Informacje dotyczace kryteriéw wyboru oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Kryterium ceny % Inne kryteria %
netto
1
2
3
5. WYBrano WyKONBWCE.............oouuuii ittt oo
6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSze;.............c.ooovveveeoe
(data i podpis pracownika) (podpis Kierownika komorki)

* Zakres informacji w notatce moze by¢ szerszy w zaleznoéci od potrzeb Zamawiajgcego




Zatgcznik Nr 2
Piecze¢ zamawiajgcego
Znak sprawy...................... miejscowos€idata.............................

Nazwa i adres zamawiajacego: ...

Zapytanie ofertowe*
do rozeznania cenowego zamoéwien o wartosci przekraczajacej 7000 - 30000 euro

I**

1. Opis przedmiotu ZamOWIENIA ....................ouiiii i

" Fekk
.

8. Tresc¢ oferty:

@) NAZWA WYKONAWCY ... ...t
D) @Ares WYKONAWCY. .........ooiii it e
07 IR ; csmemns 55 ¢ s « s soorennrme- 5 e sorpmmESEs § B TR dRegon ...........oooiiiiiiiiiiiiii
€) Nr rachunku bankoWEQO. ............oooooiiiii i e
f) oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Cenenetto.............coovviininnnni. zt (stownie ZtotyCh ..........ccooviiiiieeeeeeeee e
Podatek VAT ....................o.... zt (stownie ztotych) .............coooooi i
Cenebrutto........................... .. zt (stownie ztotych) ...
g) inne kryteria okre$lone w zapytaniu ofertowym ..........................

9. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

Data i podpis oferenta
*Oferte nalezy ztozy¢ na tym samym druku, co zapytanie ofertowe
** Wypetnia zamawiajacy
*** Wypetnia oferent



Zatgcznik Nr 3
Protokot
rozeznania cenowego zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 7000 - 30000 euro

1.0pis przedmiotu zaméwienia

3. Warto$¢ zamoéwienia................ccccoooovviin. . zt netto ustalona na podstawie...................
4. Warto$€ zamOWIienia W €UIO ..................oooiiiieiu e
5. Nazwisko i imig pracownika, ktory ustalit warto§é zaméwienia........................cooi

6. Informacje dotyczace kryteriow wyboru oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Kryterium ceny % Inne kryteria %
netto
1
2
3
8. Prowadzone NegOCIaCIE. .. .. .. cooo i iei i i e oo

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

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

(Data i podpis pracownika) (Podpis Kierownika komérki)




Zatgcznik Nr 4

Rejestr zaméwien do 30.000 euro prowadzonych przez

W ccinmamnr roku
. Podstawa Wartos¢
k: Znak P:g:’c;\g;u; Przedmiot zwolnienia ze | Wykonawca | netto \tj\cliazl?ecl)gﬁ eb rgtto
P sprawy graw HE zamowienia | stosowania zamoOwienia | udzielonego — ngia
pravs Zarzadzenia zamowienia
1 2 3 4 5 6 7 8

" Zakres informacji w rejestrze moze by¢ szerszy w zalezno$ci od potrzeb Zamawiajgcego




