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ZARZADZENIE NR 9 /2020
BURMISTRZA JANOWCA WIELKOPOLSKIEGO
-KIEROWNIKA URZEDU
Z dnia 3 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Zamowien Publicznych”, majgcego zastosowanie
do zamowien i konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

ROZDZIAL 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamowien publicznych jest dokumentem obowigzujacym
w Urzedzie Miejskim w Janowcu Wielkopolskim i ma zastosowanie do zamdwien
publicznych udzielanych na roboty budowlane, dostawy 1 uslugi przez Gming Janowiec
Wielkopolski — oraz w przypadku zawartego porozumienia na udzielenie zamdwienia na
wniosek lub wspoélnie z inna jednostkg budzetowg gminy — do tych zamowien.

2. Zasady udzielania zamowien publicznych na podstawie niniejszego Regulaminu maja
rowniez zastosowanie do udzielenia zamowien przez podmioty, dla ktérych w Urzedzie
Miejskim w Janowcu Wielkopolskim zorganizowana jest wspolna obsluga finansowo-
ksiegowa na podstawie uchwaly Nr XXXVI/282/2018 Rady Miejskiej w Janowcu
Wielkopolskim z dnia 13 wrzesnia 2018 r. w sprawie zorganizowania wspolnej obstugi
finansowo-ksiegowej dla jednostek budzetowych Gminy Janowiec Wielkopolski oraz
instytucji kultury, ktorych organizatorem jest Gmina Janowiec Wielkopolski.

3. Niniejszy Regulamin znajduje zastosowanie dla zamdwien i konkursow, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, o ktérej mowa w art.
4 pkt. 8 wustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 1843) zwanej w dalszej czesci regulaminu ,,ustawg prawo zamowien
publicznych”.

4. Udzielanie zamowien, bez wzgledu na jego warto$¢, na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, przez podmioty o ktérych mowa w ust. 1 1 ust. 2 - Wykonawcy, ktory jest
cztonkiem rodziny kierownika zamawiajgcej jednostki organizacyjnej Gminy (wstepni,
zstepni, matzonkowie, rodzenstwo, rodzenstwo malzonkéw, malzonkowie rodzenstwa)
bezwzglednie poprzedzone musi by¢ zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej 3
oferentow, na zasadach okreslonych w Rozdziale 2.



5. Udokumentowany wynik zapytania ofertowego stanowi podstawg do zawarcia umowy
(dokonania zlecenia) z wykonawca, ktérego oferta okazata sig najkorzystniejsza (najnizsza
cena oraz inne kryteria wymagane przepisami prawa dla danego przedmiotu zamowienia).

§ 2. 1. Niniejszy regulamin okresla wewngtrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach
udzielania zamowien publicznych:

1) realizowanych w calosci ze $rodkéw finansowych gminy, bez wzgledu na zrodio
pochodzenia tych $rodkow, ktore sg srodkami publicznymi w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych;

2) realizowanych z udzialem srodkow zewngtrznych, w tym srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej, o ile instytucje udzielajace wsparcia finansowego na realizacje projektu nie
majg odrebnych zasad i procedur postgpowania.

§ 3. Regulamin udzielania zaméwien publicznych obejmuje zasady postepowania:

1. udzielania zaméwien i konkursow ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$é kwoty 15 000 euro, lecz nie przekracza 30 000 euro,

2. udzielenia zaméwien i konkurséw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 15 000 euro.

§ 4. 1. Wszyscy pracownicy uczestniczacy w postepowaniu o zamdwienie publiczne,
do ktorych stosuje si¢ zapisy niniejszego Regulaminu zobowigzani sg do bezwzglednego jego
stosowania i ponosza petng odpowiedzialno$¢ za realizacjg tego obowiazku.

2. Pracownikéw obowigzuja nast¢pujace zasady ogélne:

1) kazde zaméwienie publiczne powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i racjonalny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektow z poniesionych
nakladow,

2) kazde postepowanie o udzielenie zamowienia nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ zgodnie
z przepisami prawa w taki sposob, ktory zapewni zachowanie uczciwej konkurencji oraz
réwne traktowanie wykonawcow,

3) przy ustalaniu wartosci zamoéwienia, w sposob szczegolny nalezy przestrzega¢ przepisow
dotyczacych zakazu dzielenia zamoéwien oraz zaniZania warto$ci zamowienia celem
unikniecia stosowania ustawy.



ROZDZIAL 2

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSC KWOTY 15 000 EURO LECZ NIE PRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO.

§ 5. 1. Zamoéwienia i konkursy, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ 15 000 euro, a nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro, s3
dokonywane na podstawie niniejszego Rozdziatu.

2. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia nalezy stosowaé zapisy
art. 32 — 35 ustawy prawo zamdwien publicznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy ustalaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane nie jest wymagany kosztorys
inwestorski, o ktérym mowa w art. 33 ust. 1 pkt. 1 ustawy prawo zamdwien publicznych,

a obliczenie wartoSci zaméwienia moze zosta¢ dokonane na podstawie kosztorysu
inwestorskiego (sporzadzonego w okresie 12 miesiecy poprzedzajacych wszczecie
procedury), badZ wartos¢ zamdéwienia moze zostaé ustalona przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

§ 6. 1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdOwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, zapraszajac do skladania ofert taka liczbg¢ wykonawcow swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej trzech  wykonawcow,
z wyjatkiem tych zaméwien, ktére moga by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawcg).

2. Zaproszenie do skladania ofert, zawiera co najmniej informacje :

- okreslenie przedmiotu zamoéwienia;

- termin wykonania zaméwienia,

- opis sposobu przygotowania oferty;

- miejsce oraz termin sktadania ofert;

- opis sposobu obliczenia ceny;

- opis kryterium wyboru oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i spos6b oceny
ofert;

- istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do umowy lub wzor umowy,
jezeli wymaga si¢ od wykonawcy, aby zawarl z nim umowe na takich warunkach (o ile
dotyczy);

- informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy (o ile dotyczy).

3. Zaproszenie Wykonawcow do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcéw pisemnie (listownie), osobiscie (z potwierdzeniem odbioru),
faksem lub elektronicznie (e-mail). Potwierdzenie przestania zaproszenia nalezy dotaczy¢ do
dokumentacji z postgpowania.



4. W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktérym mowa w ust. 3, ogloszenie
o zamowieniu, zgodnie z trescig zaproszenia do skladania ofert, zamieszcza si¢ na platformie
zakupowej ,,Open Lexus”, na okres co najmniej 5 dni kalendarzowych.

§ 7. Wykonawcy, w wyznaczonym terminie, skladaja oferty w formie pisemnej, faksem,
e-mailem lub na platformie zakupowej z wycena przedmiotu zamOwienia, zgodnie
z zaproszeniem do skladania ofert.

§ 8.1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych wszystkie warunki udzialu w postgpowaniu).

2. Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy zlozyli te
oferty, do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

3. Jezeli kolejne oferty dodatkowe, o ktorych mowa w ust. 2, nie przyniosg rozstrzygnigcia,
postgpowanie zostanie uniewaznione — a w uzasadnionych sytuacjach pod wzgledem
ekonomicznym, gospodarczym, organizacyjnym - zamoéwienie moze zostaé udzielone
jednemu z wykonawcow, ktorzy zlozyli najkorzystniejszg ofert¢ w tym postepowaniu.

4. Zamdwienie moze byé udzielone takze, jezeli zostanie zlozona tylko jedna oferta.

§ 9.1. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia
(zalacznik 1 do Regulaminu ), dokumentujac przeprowadzenie czynno$ci wraz
z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamdwienia.

2. Dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest na stanowisku pracy
realizujacego zaméwienie, ktory jest odpowiedzialny za jej archiwizacjg.

3. W przypadku prowadzenia postgpowania w catosci przez platforme zakupowg ,,Open
Lexus”, dokumentacja z postgpowania jest raport peiny z platformy zakupowe;j.

§ 10. 1. Podstawa realizacji zamowienia jest zawarcie mowy z wykonawcg o udzielanie
zaméwienia publicznego, ktora podpisuja osoby upowaznione do reprezentacji Gminy
w zakresie zaciagania zobowigzan finansowych z kontrasygnatg skarbnika gminy.

2. Podstaws stwierdzajaca wykonanie zamowienia publicznego w  zakresie robot
budowlanych jest faktura/rachunek z protokolem odbioru wykonanych robot, a w zakresie
dostaw towaréw i wykonania ushug faktura/rachunek z protokotem odbioru /wykonania
ustug.



ROZDZIAL 3

ZASADY POSTEPOWANIA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC 15 000 EURO

§ 11.1. Zamdwienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 15 000 euro, nie wymagajg obligatoryjnego pisemnego przeprowadzenia rozeznania
rynku oraz sporzadzenia formularza stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia nalezy stosowac zapisy art. 32 — 35 ustawy prawo
zamowien publicznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia na roboty budowlane nie jest wymagany kosztorys
inwestorski, o ktérym mowa w art. 33 ust. 1 pkt.l1 ustawy prawo zamoéwien publicznych, a
obliczenie wartosci zamdwienia moze zosta¢ dokonane na podstawie kosztorysu
inwestorskiego (sporzadzonego w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych wszczecie
procedury), badz warto$¢ zamdwienia moze zosta¢ ustalona przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zaméwienia.

§ 12. Przy udzielaniu zamdwien o ktéorych mowa w niniejszym Rozdziale mozna
fakultatywnie zastosowac platforme zakupowsa ,,Open Lexus”.

ROZDZIAL 4

ZASADY ODSTAPIENIA OD STOSOWANIA REGULAMINU

§ 13. 1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podjaé decyzje
o odstapieniu od stosowania zasad udzielenia zamdOwienia Regulaminu, z zastrzezeniem
ustepow 2 - 4.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Burmistrza. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia zaméwienia.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 14. Traci moc Zarzadzenie nr 23/2016 Burmistrza Janowca Wielkopolskiego z dnia
10 pazdziernika 2016 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Janowcu Wielkopolskim.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Janowca Wielkopolskiego.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Burmistrza Janowca Wielkopolskiego
Nr 1/2020 7 dnia 8 stycznia 2020 r.

Janowiec WIkp., dnia.........c.ccooeiiiiiiiiiiiiiiin

(pieczeé Zamawiajacego)
FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamodwienia publicznego jest robota budowlana — dostawa —ustuga w zakresie:

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Zapytanie ofertowe zostato przestane si¢ do nizej wymienionych potencjalnych oferentow:

Lp. Imie i nazwisko, nazwa, Forma Data wyslania nr faksu, uwagi
adres wykonawcy, przekazania zapytania e-mail,
do ktérego wyslano zapytania oferty
zapytanie ofertowe ofertowego

wykonawcy




Oraz/lub zamieszczone na platformie zakupowej zamawiajgcego w dniu .....................

I wywieszone na tablicy  ogloszen Urzegdu  Miejskiego w

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

4. W wyniku przeprowadzonej procedury udzielenia zamdwienia
dotyczace realizacji przedmiotu zamdéwienia (cena oraz inne istotne elementy):

zostaly zlozone oferty

Lp. Imig i Data Forma Istotne elementy oferty
nazwisko, zlozenia zlozenia
nazwa, adres oferty oferty Cena Termin inne
wykonawcy, zamoOwienia | wykonania
ktory zlozyl
ofert¢

- wyszczegélnione w raporcie petnym z platformy zakupowe;.

5. Zamowienie udzielone zostanie wykonawcy, ktory ztozyt oferte najkorzystniejsza:

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

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

Procedure przeprowadzil: ..........c.ooiuiiiiiiiiii
ZAtWIETAZIL: ettt e e e

Zataczniki:



