Zarzadzenie nr 29/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 28 lutego 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej

kwoty wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro .

Na podstawie art. 4 i art.44 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2017 r. poz. 2077) oraz art. 31 i art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2018 1., poz. 994)zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000

euro, zwany dalej regulaminem, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow organizujacych zakupy na rzecz Miasta i Gminy Ryn do

niezwlocznego zapoznania si¢ z trescig powyzszego regulaminu.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 95 Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 16 pazdziernika 2017 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajacej kwoty

wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro netto.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Jarostaw Filipek



Zalacznik
do zarzadzenia Burmistrza
nr 29/2019 z dnia 28 lutego 2019 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady przygotowania i przeprowadzania post¢gpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1986,
t.J. z pdzn. zm.), zwany dalej ,,Regulaminem”.

Rozdzial 2
Zasady udzielania zamowien

§2
Zasady ogolne

1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy kazdorazowo
oszacowaé warto§¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Do ustalenia warto$ci zamdwienia stosuje si¢ przepisy art. 32 — 35 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Zakazane jest zanizanie szacowanej warto$ci zamowienia oraz dzielenie zamdwienia celem
uniknigcia przekroczenia okreslonych w § 2 1 § 5 Regulaminu progéw kwotowych.

6. Dokonanie zakupu wymaga uprzedniego uzgodnienia mozliwos$ci sfinansowania zakupu ze
Skarbnikiem Gminy.

7. Kazde postgpowanie przeprowadza si¢ na podstawie ztozonego wniosku w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego — stanowiacego zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§4

1. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z
zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania podmiotow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,
b) bezstronnos¢ i obiektywizm,
¢) jawnosc¢,
d) nalezytej starannosci,
e) celowosci wydatku,
f) oszczgdnosci,
g)uzyskania najlepszych efektow zdanych naktadow.



2. Zakazane jest faworyzowanie danego wykonawcy przy ustalaniu kryteriow wyboru

3.

zamoOwienia oraz warunkow, jakie musi spelnia¢ wykonawca.

Zakazane jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktore wcze$niej wykonaly
zamowienie dla Miasta i Gminy Ryn z nienalezyta starannoscia, w szczegolnosci:

a) nie wykonaty zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

b) dostarczyty towary o niewtasciwej jakosci,

¢) nie wywiazaty si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rgkojmi,

d) wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac.

§3

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza 10 000 zlotych netto

Wydatki do kwoty 10 000 netto, rowniez w przypadku dostaw 1 ustug powtarzajacych sie
okresowo, ale jezeli suma ich warto$ci w ciagu roku budzetowego nie przekroczy kwoty 10
000 zt netto, moga by¢ realizowane bez stosowania niniejszych procedur.

Jezeli zamowienie bgdzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia bgdzie zlecenie, wg wzoru stanowiacego zat. nr 2
do Regulaminu, na podstawie, ktorego Wykonawca wystawi fakture.

§5

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza 10 000 zl, a nie przekracza 30 000 euro

Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego polega na przeprowadzeniu analizy
rynku poprzez sprawdzenie u potencjalnych wykonawcoéw cen lub innych kryteriow, lub
dodatkowo — jesli sa racjonalnie uzasadnione — innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamdwienia, takich jak funkcjonalnos$¢, jako$¢, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji itp.

Przy zamoOwieniach o wartosci powyzej 10 000 zt netto, rowniez przy zamdwieniach
powtarzajacych si¢ okresowo, ktorych wartos¢ wciagu roku budzetowego przekroczy 10
000 zt netto, analizy rynku, o ktéorej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, dokonuje si¢
poprzez sprawdzenie cen lub innych kryteridow, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu, oferowanych przez co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow. Sprawdzenie
cen moze nastapi¢ ustnie — kontaktujac si¢ telefonicznie, pisemnie — faksem albo droga
elektroniczna, poprzez przeglad stron internetowych, katalogdéw itp. Przy sprawdzeniu ceny
mozna wykorzysta¢ formularz ,,Zapytania ofertowego”, stanowiacy zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

Jezeli uzyskanie informacji o cenach lub innych kryteriach, o ktérych mowa w ust. 1
niniejszego paragrafu, w przypadku zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu, od wigcej niz trzech lub trzech potencjalnych wykonawcéw jest niemozliwe lub
znacznie utrudnione, mozna poprzesta¢ na informacji uzyskanej od dwoch wykonawcow lub
zamiesci¢ ogloszenie - zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 4 do Regulaminu o
prowadzonym postgpowaniu na stronie internetowej, BIPie lub tablicy ogloszen Urzgdu
Miasta 1 Gminy Ryn.

Potwierdzeniem sprawdzenia cen, o ktorych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu lub innych
kryteriow, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, moze by¢ pismo, faks, mail od
potencjalnego wykonawcy lub wydruk ze strony internetowej, a w przypadku rozmowy
telefonicznej — notatka shluzbowa. Dokumenty te powinny wskazywa¢ nazwe¢ 1 adres
potencjalnych wykonawcow, przedmiot zaméwienia , warunki wykonania zaméwienia, a w
szczegolnosci ceng, jak 1 inne kryteria, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, jezeli
je zastosowano, a takze nazwisko osoby udzielajacej informacji lub strony internetowe;.



5. Dopuszcza si¢ udzielenie zamdéwienia po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym
wykonawca w sytuacji, gdy:
a) zamoéwienie dotyczy ushug specjalistycznych, w tym w szczegodlnosci przygotowania
ekspertyz, opinii badz innych dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
lub realizacji procedur wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa,
b)zamoéwienie moze by¢ wykonane z przyczyn obiektywnych tylko przez jednego
wykonawcg,
¢) niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamoOwienia, czego nie mozna bylo
przewidzie¢ mimo dotoZenia nalezytej starannosci,
d) zamowienie dotyczy dziatalnos$ci tworczej, artystycznej lub naukowo — badawcze;.

6. W przypadkach o ktérych mowa w punktach a), b), c) ustgpu 5 niniejszego paragrafu
sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca uzasadnienie decyzji o udzieleniu zamowienia
po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawca.

§6

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy z
wybranym wykonawca, chyba Ze zebrane w trybie §5 Regulaminu informacje nie beda
satysfakcjonujace z punktu widzenia interesow Miasta i Gminy Ryn — wowczas konieczne
jest powtdrzenie czynnos$ci, o ktérych mowa w §5 Regulaminu, z zastrzezeniem §8 ust. 3
Regulaminu.

2. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl ofert¢ zawierajaca najkorzystniejsze
warunki zamowienia, biorac pod uwagg zardowno oferowana ceng, jak i inne kryteria, jezeli
je zastosowano.

3. Udzielenie zamdwienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 10 000 zt netto, a
takze w kazdym przypadku, gdy wymagaja tego przepisy prawa lub stuszny interes Miasta i
Gminy Ryn, powinno by¢ dokonane w formie pisemnej umowy. W szczegdlnosci forma
pisemna powinna by¢ zachowana w przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ szczegdlowego
opisania przedmiotu zamoéwienia (np. zakres robot budowlanych, specyficznego dzieta lub
ustugi) lub uzyskania na piSmie gwarancji lub rozszerzenia okresu rekojmi.

4. Co do zasady zakazana jest zmiana postanowien umowy zawartej w oparciu 0 niniejszy
Regulamin w zakresie zaoferowanych przez wybranego wykonawce cen jednostkowych lub
innych kryteridow, jezeli zmiana bytaby niekorzystna dla Miasta i Gminy Ryn.

5. Z udzielenia zamdwienia sporzadza si¢ ,,Protokét z wyboru wykonawcy zamowienia
publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro”wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik nr 5 do regulaminu, zawierajacy w szczegolnosci przedmiot zamowienia, wartos¢
szacunkowa zamoOwienia, poroOwnanie ofert, nazweg i1 adres wybranego wykonawcy
zamoOwienia oraz numer i dat¢ zawarcia umowy, jezeli udzielenie zamowienia nastapito w
formie pisemnej umowy.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§7

Jezeli dostawa towarow lub $§wiadczenie uslug powtarza si¢ okresowo w ciagu roku budzetowego
(np. zakup artykuléw biurowych, sukcesywna dostawa produktéw spozywczych lub $rodkow
czystosci), procedure wyboru wykonawcy co do zasady przeprowadza si¢ jeden raz w roku, zgodnie
z zapisami §2 — 5, a umowg na dostawe towardow lub ustug z wybranym wykonawca zawiera si¢ na
okres jednego roku budzetowego.
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§8

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi i dokumentuje wilasciwa
merytorycznie komodrka organizacyjna.

Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowien przechowywana
jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ryn przez osobe odpowiedzialna za postgpowanie,
wyznaczong stosownie do ust. 1 niniejszego paragrafu.

Decyzje o wyborze najkorzystniejszej oferty zatwierdza Burmistrz.

W przypadku wyznaczenia pracownika, stosownie do ust. 1 niniejszego paragrafu, nadzor
nad postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego sprawuje Burmistrz.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin zawiera nastgpujace Zalaczniki:

a) zatacznik nr 1 ,,wniosek o udzielenie zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane”
b) zatacznik nr 2 ,,zlecenie nr/wykonanie ustugi/roboty budowlane z dnia...”

¢) zatacznik nr 3 ,,zapytanie ofertowe”

d) zatacznik nr 4 ,,ogloszenie”

e) zalacznik nr 5 ,,protokét z wyboru wykonawcy zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro”.



Zatacznik nr 1

Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zltotych
rownowartosci 30 000 euro

Ryn,dnia .................ool. I.

Whiosek o udzielenie zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane*

1. Opis przedmiotl ZAMOWICTIIA: ......uinettenttette ettt et e ete et e et e et e e e e eaeeaneeeaeenneeannns
2. Termin wykonania zamoéwienia: do ............... I.
3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia zostala ustalona na podstawie:

............................................................................. 1 Wynosi ............. zl netto.
4. Srodki finansowe na realizacj¢ zamdOwienia sa zabezpieczone.

5. Postgpowanie bedzie przeprowadzone zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamowien publicznych.

Podpis pracownika wlasciwego ze wzgledu na przedmiot ZamOWIenia: ..........cccceeevveenieeiieenieniieennenne

Podpis Skarbnika Gminy Ryn: .........ccceevieviiiiniiiiiieciees

Akceptuje:

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

Regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
rownowartosci 30 000 euro

Ryn,dnia ........................ T.
Znak: ..oooiiiiii,
ZLECENIE
wykonania dostawy, ushlugi, roboty budowlanej*

L. ZAMAWIAJACY: uvreeevreeeiieeeieeesieeesteeeseteeeseteeessseeessseeeseeessseeesssseessseeessseesnssessssseesssseesnsseenns
2. WYKONAWCA: ...oiiiiiiiciiieciie ettt ettt et e et e e st e e s ate e e sseeesseeesseeensseesnsaeesnseeenanes
3. Przedmiot ZAMOWICIIA ....cc.eeiuiiiiiiiiieiieritee ettt sttt
4. Termin WYKONANIA: .....cc.eevuiiiiieiiieiieeitieeteeteesteeteeeeeeaeessaeesseessseesseesssesnseesseessseesssesnsenns
5. Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.
6. Za wykonanie czynnosci Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokosci: .............

7. Wynagrodzenie zostanie przelane na konto Wykonawcy wskazane na rachunku /
fakturze VAT w ciagu ........ dni od daty otrzymania rachunku / faktury 1 podpisania protokotu

odbioru.

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

Regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
rownowartosci 30 000 euro

Ryn,dnia ........................ T.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ust. Ustawy Prawo Zamowien Publicznych przesytamy zapytanie
ofertowe dotyczace realizacji wskazanego ponizej zamowienia.

1. Opis przedmiottl ZAMOWIEINIA: .....o.uiuieeentett et eteiiee e et et eee e neeaaeeneans

(tytut, opis, wymagania, wykluczenia)

2. Termin wykonania ZamOWICIIA: .......ueeureenttente et eiiareaeeeteenneeaeeenneenneeanes

3. Cenanetto: .....covvvvennnnnn. 71, cena brutto: .................... 71

4. Osoba do kontaktu: ..........cooviiiiiiiiiiiiii, tel. ,
Il L

Wypelniony i podpisany przez osobg uprawniong formularz oferty proszg wysta¢ na nr fax
.............................. lub skan na adres e-mail: ...,
dodnia ....................ll do godziny ....................ll. .

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4

Regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
rownowartosci 30 000 euro

Ogloszenie 0 zamowieniu
(strona internetowa Bip / tablica ogtoszen UMiG Ryn)*

1. Zamawiajacy: Gmina Ryn z siedziba, ul. Ratuszowa 2, 11-520 Ryn

2. Tryb nudzielenia zamolwienia: postgpowanie prowadzone jest zgodnie z
Regulaminem wprowadzonym Zarzadzeniem nr 29/2019 z dnia 28 lutego 2019 roku
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty wyrazonej w ztotych rownowartos$ci
30 000 euro.

3. Opis przedmiotu zamoOwienia: ...
................................. (tytuloplswymagamawykluczema)

4. Termin wykonania zamowienia: ...

5. Termin skladania ofert: L

6. Miejsce skladania ofert: ... ... ...

7. Osoby do kontaktu: ......................... tel. oo ,
CINALL: L e

8. Nr POStEPOWANIA:T

Ryn,dnia.................. T.

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zltotych
rownowartosci 30 000 euro

Protokol z wyboru wykonawcy zamowienia publicznego
o wartoSci nieprzekraczajacej 30 000 euro

w sprawie dokonania zamdwienia do kwoty 30.000 euro, tj. z wylaczeniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. na podstawie art. 4 pkt. 8

(opis przedmiotu zamowienia)

1. Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia (netto):
2. Kryteria wyboru
3. Data umieszczenia ogloszeniana ..................ceenennnn. 0 ¢ do..oovenn.

4. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty:

L Data
p Dane wykonawcy ztozenia Cena brutto uwagi
) oferty
5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: ............o.oiviiiiiiiiiiiiiiiii i,

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod speiniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w 0gloSZeniu 0 ZAMOWICIIUL .....vuuietentiit ettt et et e eaenaes

(nazwa wykonawcy)
Cenanetto .......cooevvvvvviinnnnn... Cenabrutto ..........coovvvvveinennn.
7. Postgpowanie UNieWaZniono PONIEWAZ: .......uetnreneeneeteantentete et e ee et eneenaeeneaneanns

8. Srodki zabezpieczono w budzecie.

Sporzadzit: ...

(podpis pracownika prowadzacego postgpowanie)

Akceptuje:

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznione;j)




