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ZARZ^DZENIE NR 9 / 2020

BURMISTRZA JANOWCA WIELKOPOLSKIEGO

-KIEROWNIKA URZ^DU

z dnia 3 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia „Regulaminu Zamdwien Publicznych", majqcego zastosowanie

do zamdwien i konkursdw, ktdrych wartosc nie przekracza wyrazonej w zlotych

rdwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz^dzie

gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarz^dzam, co nast^puje:

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych jest dokumentem obowi^uj^cym

w Urz^dzie Miejskim w Janowcu Wielkopolskim i ma zastosowanie do zamdwien

publicznych udzielanych na roboty budowlane, dostawy i ushigi przez Gmin^ Janowiec

Wielkopolski - oraz w przypadku zawartego porozumienia na udzielenie zamdwienia na

wniosek lub wspdinie z inn^ jednostk^ budzetow^ gminy - do tych zamdwien.

2. Zasady udzielania zamdwien publicznych na podstawie niniejszego Regulaminu maj^

rdwniez zastosowanie do udzielenia zamdwien przez podmioty, dla ktdrych w Urz^dzie

Miejskim w Janowcu Wielkopolskim zorganizowana jest wspdlna obshiga fmansowo-

ksi^gowa na podstawie uchwaly Nr XXXVI/282/2018 Rady Miejskiej w Janowcu

Wielkopolskim z dnia 13 wrzesnia 2018 r. w sprawie zorganizowania wspdlnej obslugi

finansowo-ksi^gowej dla jednostek budzetowych Gminy Janowiec Wielkopolski oraz

instytucji kultury, ktdrych organizatorem jest Gmina Janowiec Wielkopolski.

3. Niniejszy Regulamin znajduje zastosowanie dla zamdwien i konkursdw, ktdrych wartosc

nie przekracza wyrazonej w zlotych rdwnowartosci kwoty 30.000 euro, o ktdrej mowa w art.

4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. z 2019 r., poz. 1843) zwanej w dalszej cz^sci regulaminu „ustawq prawo zamdwien

publicznych

4. Udzielanie zamdwien, bez wzgl^du na jego wartosc, na uslugi, dostawy lub roboty

budowlane, przez podmioty o ktdrych mowa w ust. 1 i ust. 2 - Wykonawcy, ktdry jest

czionkiem rodziny kierownika zamawiajqcej jednostki organizacyjnej Gminy (wst^pni,

zst^pni, malzonkowie, rodzehstwo, rodzehstwo matzonkdw, malzonkowie rodzehstwa)

bezwzgl^dnie poprzedzone musi bye zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej 3

oferentdw, na zasadach okreslonych w Rozdziale 2.



5. Udokumentowany wynik zapytania ofertowego stanowi podstaw^ do zawarcia umowy
(dokonania zlecenia) z wykonawc^, ktorego oferta okazata si^ najkorzystniejsza (najnizsza
cena oraz inne kryteria wymagane przepisami prawa dla danego przedmiotu zamowienia).

§ 2. 1. Niniejszy regulamin okresla wewn^trzn^ organizacj? post^powania w sprawach
udzielania zamowien publicznych:

1) realizewanych w calosci ze srodkow finansowych gminy, bez wzgl^du na zrodto
pochodzenia tych srodkow, ktore srodkami publicznymi w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych;

2) realizowanych z udzialem srodkow zewn^trznych, w tym srodkow pochodz^cych z Unii
Europejskiej, o ile instytucje udzielaj^ce wsparcia fmansowego na realizacj^ projektu nie
maj4 odr^bnych zasad i procedur post^powania.

§ 3. Regulamin udzielania zamowien publicznych obejmuje zasady post^powania:

1. udzielania zamowien i konkursow ktorych wartosc przekracza wyrazon^ w ztotych
rownowartosc kwoty 15 000 euro, lecz nie przekracza 30 000 euro,

2. udzielenia zamowien i konkursow, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 15 000 euro.

§ 4. 1. Wszyscy pracownicy uczestnicz^cy w post^powaniu o zamowienie publiczne,
do ktorych stosuje si^ zapisy niniejszego Regulaminu zobowi^ani s^ do bezwzgl^dnego jego
stosowania i ponosz^ petn^ odpowiedzialnosc za realizacj^ tego obowi^ku.

2. Pracownikow obowi^zuj^ nast^pujqce zasady ogolne:

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

2) kazde post^powanie o udzielenie zamowienia nalezy przygotowac i przeprowadzic zgodnie
z przepisami prawa w taki sposob, ktory zapewni zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcow,

3) przy ustalaniu wartosci zamowienia, w sposob szczegolny nalezy przestrzegac przepisow
dotycz^cych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamowienia celem
unikni^cia stosowania ustawy.



ROZDZIAL 2

Procedura udzielenia zam6wien O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSC KWOTY 15 000 EURO LECZ NIE PRZEKRACZAJ>\CEJ

ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO.

§ 5. 1. Zamowienia i konkursy, ktorych wartosc przekracza wyrazon^ w zlotych

rownowartosc 15 000 euro, a nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro,

dokonywane na podstawie niniejszego Rozdziahi.

2. Przy obliczaniu wartosci zamowienia nalezy stosowac zapisy

art. 32 - 35 ustawy prawo zamowien publicznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy ustalaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane nie jest wymagany kosztorys

inwestorski, o ktorym mowa w art. 33 ust. 1 pkt. 1 ustawy prawo zamowien publicznych,

a obliczenie wartosci zamowienia moze zostac dokonane na podstawie kosztorysu

inwestorskiego (sporz^dzonego w okresie 12 miesi^cy poprzedzaj^cych wszcz^cie

procedury), b^dz wartosc zamowienia moze zostac ustalona przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego za realizacj^ zamowienia.

§ 6. 1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj^ zamowienia przeprowadza

rozeznanie rynku, zapraszaj^c do skladania ofert tak^ liczb? wykonawcow swiadcz^cych

dostawy, ushigi lub roboty budowlane b^d^ce przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia

konkurencj? oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej trzech wykonawcow,

z wyj^tkiem tych zamowien, ktore mog^ bye wykonane tylko przez jednego wykonawc^).

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

- okreslenie przedmiotu zamowienia;

- termin wykonania zamowienia;

- opis sposobu przygotowania oferty;

- miejsce oraz termin skladania ofert;

- opis sposobu obliczenia ceny;

- opis kryterium wyboru oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposob oceny

ofert;

- istotne dla stron postanowienia, ktore zostan^ wprowadzone do umowy lub wzor umowy,

jezeli wymaga si^ od wykonawcy, aby zawarl z nim umow^ na takich warunkach (o ile

dotyczy);

- informacje o formalnosciach, jakie powinny zostac 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 wykonawcow pisemnie (listownie), osobiscie (z potwierdzeniem odbioru),

faksem lub elektronicznie (e-mail). Potwierdzenie przeslania zaproszenia nalezy dol^czyc do

dokumentacji z post?powania.



4. W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktorym mowa w ust. 3, ogtoszenie
o zamowieniu, zgodnie z tresci^ zaproszenia do skladania ofert, zamieszcza si^ na platformie
zakupowej „Open Lexus", na okres co najmniej 5 dni kalendarzowych.

§ 7. Wykonawcy, w wyznaczonym terminie, skladaj^ oferty w formie pisemnej, faksem,
e-mailem lub na platformie zakupowej z wycen^ przedmiotu zamowienia, zgodnie
z zaproszeniem do skladania ofert.

§ 8.1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si? sposrod ofert niepodlegaj^cych
odrzuceniu (spetniaj^cych wszystkie warunki udziatu w post?powaniu).

2. Jezeli nie mozna dokonac 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 ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

3. Jezeli kolejne oferty dodatkowe, o ktorych mowa w ust. 2, nie przynios^ rozstrzygni?cia,
post?powanie zostanie uniewaznione — aw uzasadnionych sytuacjach pod wzgl?dem
ekonomicznym, gospodarczym, organizacyjnym - zamowienie moze zostac udzielone
jednemu z wykonawcow, ktorzy zlozyli najkorzystniejsz^ ofert? w tym post?powaniu.

4. Zamowienie moze bye udzielone takze, jezeli zostanie zlozona tylko jedna oferta.

§ 9.1. Z post?powania nalezy sporz^dzic formularz dokumentuj^cy udzielenie zamowienia
(zal^cznik 1 do Regulaminu ), dokumentuj^c przeprowadzenie czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

2. Dokumentacja z post?powania o zamowienie przechowywana jest na stanowisku pracy
realizuj^cego zamowienie, ktory jest odpowiedzialny za jej archiwizacj?.

3. W przypadku prowadzenia post?powania w calosci przez platform? zakupow^ „Open
Lexus", dokumentacja z post?powania jest raport pelny z platformy zakupowej.

§ 10. 1. Podstaw^ realizacji zamowienia jest zawarcie mowy z wykonawcy o udzielanie
zamowienia publicznego, ktor^ podpisuj^ osoby upowaznione do reprezentacji Gminy
w zakresie zaci^gania zobowi^zan fmansowych z kontrasygnat^ skarbnika gminy.

2. Podstaw^ stwierdzaj^c4 wykonanie zamowienia publicznego w zakresie robot
budowlanych jest faktura/rachunek z protokolem odbioru wykonanych robot, a w zakresie
dostaw towarow i wykonania uslug faktura/rachunek z protokolem odbioru /wykonania
uslug.



Rozdzial 3

Zasady post^powania udzielania zam6wien o wartosci szacunkowej
NIEPRZEKRACZAJ^CEJ r6wNOWARTOSC 15 000 EURO

§ 11.1. Zamowienia, ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci

kwoty 15 000 euro, nie wymagaj^ obligatoryjnego pisemnego przeprowadzenia rozeznania

rynku oraz sporz^dzenia formularza stanowi^cego zat^cznik Nr 1 do niniejszego Zarz^dzenia.

2. Przy obliczaniu wartosci zamowienia nalezy stosowac zapisy art. 32 - 35 ustawy prawo

zamowien publicznych, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy ustalaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane nie jest wymagany kosztorys

inwestorski, o ktorym mowa w art. 33 ust. 1 pkt.l ustawy prawo zamowien publicznych, a

obliczenie wartosci zamowienia moze zostac dokonane na podstawie kosztorysu

inwestorskiego (sporz^dzonego w okresie 12 miesi^cy poprzedzaj^cych wszcz^cie

procedury), b^dz wartosc zamowienia moze zostac ustalona przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego za realizacj? zamowienia.

§  12. Przy udzielaniu zamowien o ktorych mowa w niniejszym Rozdziale mozna

fakultatywnie zastosowac platform^ zakupow^ „Open Lexus".

Rozdzial 4

Zasady odst^pienia od stosowania regulaminu

§ 13. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podj^c decyzj^

o odst^pieniu od stosowania zasad udzielenia zamowienia Regulaminu, z zastrzezeniem

ust^pow 2-4.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si^ w postaci

notatki stuzbowej, podlegaj^cej zatwierdzeniu przez Burmistrza. W notatce stuzbowej nalezy

w szczegolnosci wskazac okolicznosci uzasadniaj^ce odst^pienie od stosowania Regulaminu.

Notatk? sluzbow^ przechowuje si? przez okres co najmniej

4 lat od udzielenia zamowienia.



Rozdziat 5

Postanowienia kohcowe

§ 14. Traci moc Zarz^dzenie nr 23/2016 Burmistrza Janowca Wielkopolskiego z dnia
10 pazdziemika 2016 r. w sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urz^dzie
Miejskim w Janowcu Wielkopolskim.

§ 15. Wykonanie zarzqdzenia powierza si? Zast?pcy Bunnistrza Janowca Wielkopolskiego.

§ 16. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj?cia.

BU; ITSTRZ
STRZ

Le^/dek Gj-zeczka
- Urzeczka



Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Burmistrza Janowca Wielkopolskiego

Nr 1/2020 z dnia 8 stycznia 2020 r.

Janowiec Wlkp., dnia

(piecz^c Zamawiaj^cego)

FORMULARZ DOKUMENTUJ4CY UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem zamowienia publicznego jest robota budowlana - dostawa -ushiga w zakresie:

2. Wartosc szacunkowa zamowienia ustalona zostala na kwot? netto w wysokosci

zl, tj
euro, na podstawie

3. Zapi^anie ofertowe zostalo przeslane si? do nizej wymienionych potencjalnych oferentow:

Lp. Imif i nazwisko, nazwa,

adres wykonawcy,

do ktorego wyslano

zapytanie ofertowe

Forma

przekazania

zapytania

ofertowego

wykonawcy

Data wysiania

zapytania

oferty

nr faksu,

e-mail,

uwagi



Oraz/lub zamieszczone na platformie zakupowej zamawiaj^cego w dniu
I  wywieszone na tablicy ogloszen Urz^du Miejskiego w dniu

4. W wyniku przeprowadzonej procedury udzielenia zamowienia zostaly zlozone oferty
dotycz^ce realizacji przedmiotu zamowienia (cena oraz inne istotne elementy):

Lp. Imi^ i

nazwisko,

nazwa, adres

wykonawcy,

ktory zlozyl

oferty

Data

ziozenia

oferty

Forma

ziozenia

oferty

Istotne elementy oferty

Cena

zamowienia

Termin

wykonania

inne

- wyszczegolnione w raporcie pelnym z platformy zakupowej.

5. Zamowienie udzielone zostanie wykonawcy, ktory ztozyl oferty najkorzystniejsz^:

za cen? zl (slownie:

zi)-

6. Uzasadnienie i uwagi:

Procedure przeprowadzik

Zatwierdzil:

Zal^czniki:

1


