ZARZADZENIE Nr 10/2021
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 25 stycznia 2021-r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Szczecinek o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zt netto przez Miasto Szczecinek

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020r. poz. 713, z pozn. zm.) w zwigzku z art. 33 i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pbzn.zm.) Burmlstrz Miasta Szczecinek zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie Miasta Szczecinek
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt netto zwany dalej ,Regulaminem”.

§ 2.1 Regulamin stosu1e sie do udZ|eIan|a zamowien publicznych o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zt
zwanych dalej ,zamoéwieniami”. ‘

2. Zamowienia powinny byé udzielane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w spos6b umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;
< 3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzar.

3. Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawa i
dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

§ 3. 1. Zamoéwienia przygotowujg i realizujg komorki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecinek,
zwanego dalej Urzedem, odpowiedzialne za wykonanie budzetu.

2. Za prawidiowosé przygotowania postepowania, jego przeprowadzenie i dokonanie wyboru
wykonawcy oraz za zawarcie umowy odpowiada kierownik komérki organizacyjnej Urzedu.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowan w sprawie zamoéwien publicznych wykonujg
pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu w sposob zapewniajgcy bezstronnosé
i obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny byé realizowane z nalezyta starannoécig oraz z zachowaniem
zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

4. Kazda komoérka organizacyjna Urzedu zobowigzana jest do prowadzenia rejestru zamoéwien. Za
prowadzenie rejestru odpowiada kierownik komorki organizacyjnej Urzedu.

§4.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia komérka organizacyjna szacuje
z nalezytg starannoscig warto$¢ zaméwienia.

2. Warto$¢ zaméwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug,

c) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Miasto Szczecinek
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug.

3.  Warto§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

4. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i za&qczbnych
do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamdéwienia sg w szczegdlnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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



d) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zaméwienia.

§ 5. 1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka organizacyjna, na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, w zaleznosci od decyzji kierownika komorki, poprzez analize rynku lub rokowania:

a) analiza rynku, to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym zapytanie ofertowe kieruje sie do
wybranych przez siebie, co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow i zaprasza ich do sktadania ofert, -

" b) rokowania, to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym przeprowadza sie negocjacje tylko
Z jednym wykonawca. ‘

2. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu moze zleci¢ udzielenie zamoéwienia po przeprowadzeniu
negocjacji tylko z jednym wykonawca w przypadku, gdy ze wzgledu na charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

3. Zapytania ofertowe, ktorych wartos¢ przekracza kwoty 65 000 z, podlegajg upublicznieniu poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Miasta Szczecinek.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sa: cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci: jakosg, gwarancje, serwis, koszty
eksploatacji, termin realizacji.

5. Postepowanie przeprowadza pracownik merytoryczny komoérki organizacyjnej Urzedu upowazniony
co najmniej ustnie przez kierownika komorki organizacyjne;j.

~ §6. 1. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
2. Umowe podpisuje Burmistrz Miasta Szczecinek lub upowazniona przez niego osoba.

§ 7. 1. Komoérka organizacyjna Urzedu dokumentuje czynnosci ustalenia wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2. , ,

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komérka
organizacyjna Urzedu przez okres co najmniej 4 lat liczac od udzielenia zamoéwienia, a w przypadku
postepowan o udzielenie zamoéwien dotyczgcych realizacji przedsiewzie¢ wspotfinansowanych ze $rodkéw
Unii  Europejskiej lub innych $rodkéw pomocowych, przez okres okreslony dla danego programu
pomocowego, o ile jest on diuzszy niz okres 4 lat.

§ 8. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta Szczecinek do zapoznania sie z treécig
Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 9. Traci- moc zarzgdzenie Nr 9/2019 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 stycznia 2019 r.
w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych przez Miasto Szczecinek.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MI STA

Danlel Rak



