ZARZADZENIE Nr 9/2019
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 16 stycznia 2019 .

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
przez Miasto Szczecinek

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
Z 2018 r. poz. 894, z pézn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.) i art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwief publicznych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.) zwany dalej ,Regulaminem”.

§ 2. 1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.) zwanych dalej ,zamoéwieniami”.

2. Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zaméwienia wspdifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych

udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawa
i dokumentdw okreslajgcych sposob udzielania takich zamoéwien.

§ 3. 1. Zamobwienia realizujg komorki organizacyjne odpowiedziaine za realizacje budzetu.

2. Komérka organizacyjna obowigzana jest do traktowania na réwnych prawach wszystkie podmioty
ubiegajgce sie o zamdwienie i do prowadzenia zamdwienia w spos6éb gwarantujacy zachowanie uczciwej
konkurenciji.

3. Przetozony komérki organizacyjnej odpowiada za przeprowadzenie i udzielenie zamoéwienia.

4. Komoérka organizacyjna prowadzi na biezgco rejestr zamowien.

§4.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia komérka organizacyjna szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢€ zaméwienia.
2. Warto$¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu, co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

a) analizy cen rynkowych, ‘

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

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

3. Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane wustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i-ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi. '

4. Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych
do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamowienia sa w szczegélnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

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

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



§5.1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komérka organizacyjna, na zasadzie wyboru
najkorzystniejszej oferty, w zaleznoSci od decyzji przetozonego komérki, 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 wykonawcéw i zaprasza ich do sktadania ofert,

b) rokowania, to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym przeprowadza sie negocjacje tylko z jednym
wykonawca.

2. Zapytania ofertowe, ktérych warto$¢ przekracza réwnowarto$¢ wyrazonej w ztotych kwoty 15 000
euro, podlegajg upublicznieniu poprzez zamieszczenie na stronie internetowej Miasta Szczecinek.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena, albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegéinosci: jako$¢, gwarancje, serwis, koszty
eksploatacji, termin realizacji.

4. Postepowanie przeprowadza upowazniony, co najmniej usinie przez przelozonego komorki
organizacyjnej pracownik merytoryczny.

§ 6. 1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
2. Umowe podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

§7. 1. Komorka organizacyjna dokumentuje czynno$ci ustalenia warto$ci zamoéwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w §1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komarka
organizacyjna przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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