Zarzadzenie nr 29/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 28 lutego 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien 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. 22018 r., poz. 994)zarzadzam, co nast¢puje:

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

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

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw organizujacych zakupy na rzecz 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 1 Gminy Ryn z dnia 16 pazdziernika 2017 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajacej kwoty

wyrazonej w ztotych rownowarto$ci 30 000 euro netto.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Jarostaw Filipek



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

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1986,
t.j. z p6zn. zm.), zwany dalej ,,Regulaminem”.

Rozdzial 2
Zasady udzielania zamowien

§2
Zasady ogdlne

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nalezy kazdorazowo
oszacowaé wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek
stosowania ustawy Prawo zamédwien publicznych.

2. Do ustalenia warto$ci zamowienia 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 i ustug.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych 1 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 zamoéwien publicznych.

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

6. Dokonanie zakupu wymaga uprzedniego uzgodnienia mozliwosci sfinansowania zakupu ze
Skarbnikiem Gminy.

7. Postgpowanie powyzej 3000 zt netto przeprowadza si¢ na podstawie zlozonego wniosku w
sprawie udzielenia zamowienia publicznego — stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z
zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania podmiotdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia,
b) bezstronnos$¢ 1 obiektywizm,
c) jawnos¢,
d) nalezytej starannosci,
e) celowosci wydatku,
f) oszczednosci,
g)uzyskania najlepszych efektow zdanych naktadow.



2.

3.

Zakazane jest faworyzowanie danego wykonawcy przy ustalaniu kryteriow wyboru
zamdwienia oraz warunkéw, jakie musi spetnia¢ wykonawca.

Zakazane jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotdow, ktore wczesniej wykonaty
zamoéwienie dla Gminy Ryn z nienalezytg staranno$cia, w szczegolnosci:

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

b) dostarczyly towary o niewtasciwej jakosci,

¢) nie wywigzaly si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub r¢kojmi,

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

§4

Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza 10 000 zlotych netto

Wydatki do kwoty 10 000 netto, réwniez w przypadku dostaw, ustug i rob6t budowlanych
powtarzajacych si¢ okresowo, ale jezeli suma ich warto$ci w ciggu roku budzetowego nie
przekroczy kwoty 10 000 zl netto, moga by¢ realizowane bez stosowania niniejszych
procedur na podstawie zlecenia wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do Regulaminu, na
podstawie, ktorego Wykonawca wystawi fakture.

§5

Zamowienia, ktorych warto$é przekracza 10 000 zl, a nie przekracza 30 000 euro

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia 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 zamowienia, takich jak funkcjonalno$é¢, jakosé, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji itp.

Przy zamoOwieniach o wartosci powyzej 10 000 zt netto, rdwniez przy zamowieniach
powtarzajacych sie okresowo, ktorych warto$¢ weiagu roku budzetowego przekroczy 10
000 zt netto, analizy rynku, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, dokonuje si¢
poprzez sprawdzenie cen lub innych kryteridéw, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego
paragrafu, oferowanych przez co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow. Sprawdzenie
cen moze nastgpi¢ ustnie — kontaktujac si¢ telefonicznie, pisemnie — faksem albo droga
elektroniczng, poprzez przeglad stron internetowych, katalogoéw itp. Przy sprawdzeniu ceny
mozna wykorzysta¢ formularz ,,Zapytania ofertowego”, stanowiacy zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

Jezeli uzyskanie informacji o cenach lub innych kryteriach, o ktorych mowa w ust. 1
niniejszego paragrafu, w przypadku zamowienia, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu, od wigcej niz trzech lub trzech potencjalnych wykonawcow jest niemozliwe lub
znacznie utrudnione, mozna poprzesta¢ na informacji uzyskanej od dwoch wykonawcow lub
zamie$ci¢ ogloszenie - zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu o
prowadzonym postepowaniu na stronie internetowej, BIPie lub tablicy ogloszen Urzedu
Miasta i 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
telefoniczne] — notatka stuzbowa. Dokumenty te powinny wskazywaé¢ nazweg i adres
potencjalnych wykonawcow, przedmiot zamowienia , warunki wykonania zamowienia, a w
szczegblnosci ceng, jak 1 inne kryteria, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, jezeli
je zastosowano, a takze nazwisko osoby udzielajacej informacji lub strony internetowe;.
Dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym
wykonawcg w sytuacji, gdy:



a) zamowienie dotyczy ustug specjalistycznych, w tym w szczegdlnosci przygotowania
ekspertyz, opinii badz innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania
lub realizacji procedur wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
b)zamowienie moze by¢é wykonane z przyczyn obiektywnych tylko przez jednego
wykonawce,
c) niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamodwienia, czego nie mozna bylo
przewidzie¢ mimo dolozenia nalezytej starannosci,
d) zamoéwienie dotyczy dziatalno$ci tworczej, artystycznej lub naukowo — badawczej.

6. W przypadkach o ktérych mowa w punktach a), b), ¢) ustepu 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 wykonawcg, chyba ze zebrane w trybie §5 Regulaminu informacje nie beda
satysfakcjonujace z punktu widzenia interesow Gminy Ryn — wowczas konieczne jest
powtdrzenie czynnosci, o ktérych mowa w §5 Regulaminu, z zastrzezeniem §8 ust. 3
Regulaminu.

2. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl oferte zawierajaca najkorzystniejsze
warunki zamowienia, biorgc pod uwage zar6wno oferowang ceng, jak i inne kryteria, jezeli
je zastosowano.

3. Udzielenie zamoéwienia, ktdrego warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 10 000 zt netto, a
takze w kazdym przypadku, gdy wymagaja tego przepisy prawa lub shuszny interes Gminy
Ryn, powinno by¢ dokonane w formie pisemnej umowy. W szczeg6lnosci forma pisemna
powinna by¢ zachowana w przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ szczegdtowego opisania
przedmiotu zamdwienia (np. zakres robot budowlanych, specyficznego dzieta lub ustugi)
lub uzyskania na pi$mie gwarancji lub rozszerzenia okresu rekojmi.

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

5. Z udzielenia zamoOwienia sporzadza si¢ ,,Protokét z wyboru wykonawcy zamoOwienia
publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro”wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 5 do regulaminu, zawierajacy w szczegdlnosci przedmiot zamowienia, warto$¢
szacunkowa zamoéwienia, porOwnanie ofert, nazwe¢ i1 adres wybranego wykonawcy
zamoOwienia oraz numer i dat¢ zawarcia umowy, jezeli udzielenie zamowienia nastgpito w
formie pisemnej umowy.

Rozdzial 3
Postanowienia koncowe

§7

Jezeli dostawa towarow lub §wiadczenie ustlug powtarza si¢ okresowo w ciggu roku budzetowego
(np. zakup artykutéw biurowych, sukcesywna dostawa produktow spozywczych lub s$rodkow
czystosci), procedur¢ wyboru wykonawcy co do zasady przeprowadza si¢ jeden raz w roku, zgodnie
z zapisami §2 — 5, a umowe na dostawe towaréw lub ustug z wybranym wykonawcg zawiera si¢ na
okres jednego roku budzetowego.
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§8

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi i1 dokumentuje witasciwa
merytorycznie komoérka organizacyjna.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdowien przechowywana
jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ryn przez osobg¢ odpowiedzialng 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 zamowienia publicznego sprawuje Burmistrz.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin zawiera nast¢pujace Zataczniki:

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...”

¢) zatagcznik nr 3 ,,zapytanie ofertowe”

d) zatacznik nr 4 ,,ogloszenie”

e) zalacznik nr 5 ,protokot 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 zamowien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci 30 000 euro

ZNak: oo

o a0~ wbhE

ZLECENIE
wykonania dostawy, ustugi, roboty budowlanej*

ZAMAWIAJGCY: +vvenveenrerteesteesteassease et st et e e bt ase e e bt e bt e s e e b e e bt e b e e e bt e bt e b e b e e st s e e b e e e s e reenn e
WWVYKONAWEA: ...ttt bbbt bbbttt bbb b
Przedmiol ZAMOWIETIA: .......c.eccviiuieericeieeieete ettt ettt et eteeete e e eaeeeaeeaeeaeeeaeenseeaeensean
TErMIN WYKONANIA: ....ecvieiiiieieesie ettt ste et te et e s seesteeseesreesreennesneesaeeneennes
Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;.
Za wykonanie czynno$ci 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 i podpisania

protokotu odbioru (przy zaméwieniu powyzej 3000 zt netto).

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30 000 euro

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAMAWIAJACY :

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

1. Opis przedmiotu ZAMOWICNIA: ......uuuiiereette et eeiie e eteeeeeeaeenaeeaneeanaeans

(tytul, opis, wymagania, wykluczenia)

2. Termin wykonania ZamOWICNIA: .......o.eiuiuuintitiitit e eee e
3. Osoba do kontaktu: .............ccooviiiiiiiiiiiiiiiiin tel.

Ofert¢ cenowa podpisang przez osobe uprawniong prosz¢ wysta¢ na nr fax
.............................. lub skan na adres e-mail: ...
dodnia ...............oill do godziny ...............olll .

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 4

Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci 30 000 euro

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

=

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

2. Tryb udzielenia zaméwienia: 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 zaméwien o
wartos$ci nie przekraczajgcej kwoty wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

3. Opis przedmiotu zamoOwienia:

(tytul, opis, wymagania, wykluczenia)

Termin wykonania zaméwienia: ............. .. ...
Termin skladania ofert: ...
Miejsce skladania ofert: .............. ...
Osoby do kontaktu: ...........cccoeiiiiiiiiiiiiiii tel. o ,
5310723 1
8. NI POStEPOWANIA: ... e et et et e e e

No ok

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

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

Regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci nie przekraczajacej
kwoty wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci 30 000 euro

Ryn,dnia ........................ r.

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

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

(opis przedmiotu zamowienia)

1. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia (NETLO): .. ...oueerriirieetiitt ettt eeenaeeneenns

2. KIYLEIIA WYDOTU: ...ttt bbb
3. Data umieszczenia ogloszeniana ...................ocooil cod o do...ooooeieeen.
4. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty:

Lp. Dane wykonawcy R Cena brutto uwagi

oferty

5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: ...
6. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w 0gloSZeniu 0 ZAMOWIENIU: .......oiietiiiti ittt ee e

(nazwa wykonawcy)
Cenanetto ....oooeeeeeeeiinaannnne... Cenabrutto .....coovevveviiiiaann...

7. Postepowanie Uniewazniono POMIEWAZ: .......e.uueuuenntennenteantete ettt ereeate et eaenne e

8. Srodki zabezpieczono w budzecie.

Sporzadzit: ...

(podpis pracownika prowadzacego postgpowanie)

Akceptuje:

(Podpis Burmistrza Miasta i Gminy Ryn




