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Zarzgdzenie Nr 0050.131.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 4 sierpnia 2016r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015r., poz. 1515) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwicn publicznych w Urzedzie Miasta Marki,
stanowigcy zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.30.2014 Burmistrza Miasta Marki 7 dnia 17 kwietnia 2014,
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz pozostatych zaméwien i

wydatkéw finansowanych ze $rodkéw publicznych Urzgdu Miasta Marki wraz z pozniejszymi
zmianami.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem
dniem 14 stycznia 2017r.
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Podstawa prawna

§1

1. Zastosowane rozwiazania organizacyjne i procedury wynikaja i sg zgodne z:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z p6zn. zm.),zwang dalej »Pzp” oraz aktami wykonawczymi wydanymi na
Jjej podstawie;

2) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r poz.
885 ze zm.);

4) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 ze zm.);

5) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Marki stanowigcym zalgcznik do
zarzadzenia Nr 0050.46.2016 Burmistrza Miasta Marki z dnia 14 marca 2016r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Marki z
pdzniejszymi zmianami.

2. Regulamin okresla wewnetrzng procedure udzielania zamdowieh publicznych w Urzedzie
Miasta Marki, zwanym dalej »Urzedem” przy postepowaniach o udzielenic zaméwienia
publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

Postanowienia ogélne

§2

1. Regulamin okresla wewnetrzne zasady oraz procedury postepowania w sprawie udzielania
zamOwien publicznych wydatkéw finansowanych ze srodkéw publicznych.
2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o

1) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Marki;

2) burmistrzu_— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Marki lub Zastepce
Burmistrza Miasta Marki;

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Marki;

4) skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta Marki;

5) komdrce zaméwierr publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zaméwieri
Publicznych;

6) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro lub samodzielne
stanowisko urzedu;

7) wydziale - nalezy przez to rozumieé podstawowg komorke organizacyjng urzedu;

8) biurze - nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjna urzedu na prawach
wydziatu;

9) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng urzedu
realizujgca wydzielona, jednorodna kategorie spraw;

10) naczelniku - nalezy przez to rozumieé kierownika komérki organizacyjnej;

11) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng Urzedu

Miasta Marki zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Marki;
12) kierowniku komdrki merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu;
13) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumicé $rodki publiczne w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.




Zasady udzielania zaméwien publicznych

§3

1. Udzielanie zamowien publicznych w Urzgdzie odbywa si¢ zgodnie z zasadami legalnosci,
gospodarnosci,  celowosei,  jawnosei, rzetelnosei,  efektywnoscei, bezstronnosci,
obiektywizmu, pisemnosci w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcow.

2. Udzielanie zamoéwien publicznych w Urzedzie jest dopuszczalne do wysokosci kwot
okreslonych w uchwale budzetowej do realizacji przez wiasciwa komérke organizacyjng w
danym roku budzetowym, a w przypadku zaméwien publicznych przekraczajacych dany
rok budzetowy — w Wicloletniej Prognozie Finansowe;.

3. Dokumentacja w sprawach o udzielenie zaméwicnia publicznego, w szczegdlnosci
specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz z Jej zmianami i wyjasnienia jej tresci,
protokot postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego sg zatwierdzane i
podpisywane przez Burmistrza lub 0sobe¢ upowazniong przez Burmistrza.

Szacowanie warto$ci zamdowienia

§4

1. Przy ustalaniu wartosci zamowienia publicznego niedopuszczalne jest zanizanie wartosci
zamdwienia publicznego.

2. Wartos¢ zamoéwienia publicznego okreslong w euro oblicza si¢ zgodnie z zasadami
okredlonymi w ustawie Pzp.

3. Ustalenia wartoéci zamowienia publicznego dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamoéwienia publicznego g
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postgpowania, jezeli przedmiotem zaméwienia publicznego sg roboty budowlane.

4. Podstawa obliczenia wartosci zamdéwicnia publicznego na dostawy lub ushugi jest wartogé
rynkowa $wiadczen objetych zamGwieniem publicznym.

5. Podstawg obliczenia wartoéci zamowienia publicznego na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski. Jezeli przedmiotem zamoéwienia publicznego, jest zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych, to jego warto$é ustala si¢ na podstawie planowanych
kosztow prac projektowych i robot budowlanych. Przy obliczeniu wartodci zaméwienia na
roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartosé dostaw i ustug oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcey, o ile sa onc niezbgdne do wykonania tych
robot.

6. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia publicznego na ustugi lub dostawy powtarzajace
si¢ okresowo lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest laczna wartogé
zamOwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilociowych zamawianych dostaw lub ustug
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug
konsumpcyjnych ogétem albo

2) ktérych Zamawiajgcy zamierza udzielié w ciggu 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem wartosci te] pierwszej dostawy
lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
jezeli jest on diuzszy niz 12 miesiecy z uwzglednieniem okresu, na ktéry zostanie
zawarta umowa o udzielenie zamowienia.

7. Jezeli zam6wienie obejmuje:



1) ushugi bankowe lub inne ushugi finansowe, wartoscia zamowienia sa oplaty,
prowizje, odsetki i inne podobne Swiadezenia,

2) uslugi ubezpieczeniowe, wartoscig zaméwienia jest: nalezna skladka oraz inne
rodzaje wynagrodzenia,

3) wustugi projektowania, wartoscig zaméwienia sg wynagrodzenie, oplaty nalezne
prowizje i inne podobne $wiadczenia.

8. W przypadku wsp6lnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

przez kilka komérek wnioskujacych, wartoscig zamowienia jest wartosé calego, wspdlnego
zamOwienia publicznego.

9. Jezeli dopuszcza sie mozliwoéé skladania ofert czgSciowych, wartoscig zamdwienia

10.

b =

publicznego jest taczna wartosé poszczegblnych czesci zamowienia.

Jezeli zamowienie przewiduje udzielenie zaméwienia uzupelniajacego, to wartosé
przewidywanego zamdwienia uzupelniajgcego nalezy uwzglednié w wartodci szacunkowej
zamoOwienia podstawowego.

Zamawiajgcy - Kierownik zamawiajgcego

§5

. Zamawiajacym jest Gmina Miasto Marki.
. Kierownikiem Zamawiajacego jest Burmistrz Miasta Marki, zwany dalej Burmistrzem.

Odpowiedzialno$é

§ 6

- Zakres prac i odpowiedzialno$¢ pracownikéw komoérki zaméwiens publicznych przed

Burmistrzem wynika z zakresu ich obowigzkdéw, do ktérych nalezy w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych przepisobw wewnetrznych
dotyczacych zaméwien publicznych;

2) przygotowywanie i aktualizacja rocznych plan6w zaméwien publicznych;

3) weryfikowanie dokumentow przedktadanych przez komoérki organizacyjne Urzedu
pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa w zakresie zamowier publicznych oraz
z wlasciwymi uregulowaniami wewnetrznymi:

4) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w
tym réwniez w zakresie zaméwien wspélnych oraz zamoéwien centralnych
realizowanych dla jednostek gminnych;

5) analiza ofert pod wzgledem kompletnosci, zgodnodci z zapisami SIWZ oraz
przygotowywanie —propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert
1 wyboru oferty najkorzystniejszej;

6) prowadzenie korespondencii zwigzanej z realizowanymi postepowaniami
0 udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi;

7) przekazywanie ogloszen o zaméwieniu i o udzieleniu zaméwienia publicznego do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych, Dziennika Urzgdowego Unii Europejskie;,
Biuletynu Informacji Publicznej, na strong internetowg Urzedu oraz zamieszczenic
tych informacji w miejscu ogélnodostepnym w Urzgdzie zgodnie z przepisami prawa
w tym zakresie;

8) sporzadzanie protokoldw z postepowania o udzielanie zaméwien publicznych;



9) koordynowanie  prac komisji  przetargowej  oraz wykonywanie  zadan
przewodniczacego  komisji przetargowej  w  przypadku  wyznaczenia
do petnienia tej funkcji zgodnie z regulaminem pracy komisji;

10) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi, gromadzenie i analiza ofert,
negocjowanie cen i warunkéw umow przy realizacji dostaw, ustug i robét
budowlanych, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 tys. EUR;

I1) sporzadzanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz Prezesa
Krajowej Izby Odwolawczej;

12) reprezentowanie Urzedu przed Krajowa Izba Odwotawczg w sprawach zwigzanych
z wnoszeniem $rodkow ochrony prawne;j;

13) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamo6wieniach publicznych;

I5) kompletowanie dokumentacji zakonczonych postepowan w celu przekazania do
archiwum.

- Za szacowanie wartosci, opis przedmiotu zaméwienia oraz przygotowanie projektu umowy

0 udziclenie zamodwienia publicznego odpowiedzialni sg kierownicy komarek

merytorycznych dla ktérych realizowane jest zaméwienie.

- Za przeprowadzenie procedury zaméwich o wartosci szacunkowej przekraczajacej

wyrazone] w zlotych wartosci 30 000 euro odpowiedzialni sg pracownicy komérki

zamoOwien publicznych.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie zaméwien o wartosci  szacunkowej nie

przekraczajacej wyrazonej w zlotych wartosei 30 000 euro odpowiedzialni sg pracownicy

komoérki merytorycznej.

- W przypadku zastosowania trybu niekonkurencyjnego pracownicy, o ktérych mowa w ust.

2 zobowigzani sg do przygotowania pisemnego uzasadnienia dla zastosowania tego trybu.

Zastosowanie trybu zatwierdza Burmistrz po uprzednim zaopiniowaniu przez komorke

zamoOwien publicznych.

. Dzialania niezgodne z Pzp okre§lone w art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 . poz.

168) traktowane bedg jako naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Planowanie zaméwien publicznych

§7

- Podstawe do opracowania planu postepowar o udzielenic zaméwiern publicznych na dany
rok kalendarzowy stanowig informacje kierownikéw komérek merytorycznych komorce
zamowien publicznych, w terminie do 14 dni od dnia przekazania przez Wydzial
Finansowo — Budzetowy zatwierdzonej uchwatly budzetowej na dany rok kalendarzowy,
ktorego dotyczy plan - zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
. Plan postepowan o udziclenie zaméwien publicznych shizy do ustalenia trybu
postgpowania zgodnie z ustawg Pzp, lub przesgdza o braku koniecznosci stosowania
procedur zamoéwieri publicznych oraz respektowaniu zasady zakazu dzielenia zaméwienia
na odrgbne zamoéwienia lub lgczenia zamoéwien réznych rodzajow w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy Pzp.
. Plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych powinien zawieraé w szczeg6lnosci
informacje dotyczace:

1) przedmiotu zaméwienia;

2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane;

3) dostawy lub ushugi;



4)  przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamoOwienia;
5) orientacyjnej wartosci zamoOwienia;
6) przewidywanego terminu Wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesi¢cznym.
4. Za przygotowanie planu postgpowan o udzielenie zamdwieni publicznych odpowiada
komorka zaméwien publicznych.

Komisja przetargowa i zespél projektowy

§8

1. Komisja przetargowa jest  zespolem pomocniczym Burmistrza powolywanym do
wykonywania czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

2. Komisja przetargowa powolywana jest do przeprowadzenia okreslonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, jezeli warto$¢ zaméwienia jest réwna lub przekracza
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

3. W przypadku postepowan, ktérych wartosé¢ jest mniejsza niz kwoty okre§lone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp Burmistrz nie ma obowiazku
powolywania komisji przetargowej.

4. Burmistrz okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkoéw komisji
przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci - dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci czlonkow za wykonywane czynnosci oraz przejrzystodci prac.

Regulamin komisji przetargowej

§9

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,.komisjg™ jest zespotem pomocniczym Burmistrza
Miasta Marki powotywanym do wykonywania czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2. Czlonkéw komisji powoluje i odwoluje Burmistrz na wniosek Biura Zaméwieni
Publicznych- zgodnie ze wzorem zarzadzenia stanowiagcym zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 10

Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech 0s6b, przy czym przewodniczacym kazdej komisji
Jest pracownik Biura Zamdéwien Publicznych, a w jej sktad powinien wchodzi¢ przynajmnie;j
jeden pracownik komérki merytorycznej, na rzecz kidrej realizowane jest zamdwienie.

§ 11

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w czasie jego nieobecno$ci sekretarz
komisji.
2. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegélnodcei:
1) wyznaczanie miejsca i terminéw posiedzen komisji;
2) prowadzenie posiedzer komisji;
3) poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Pzp;
4) odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w art. 17 Pzp;



5) podzial pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedktadanie  Burmistrzowi  do zatwierdzenia  projektéw  dokumentéw
przygotowywanych przez komisje;

7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenia
zamoOwienia publicznego;

8) informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

9) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§12

1. Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji.
2. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnogci:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje:

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzeri komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zlecanym przez przewodniczacego;

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w
szczegllnosdei przesylanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia;

5) przesytanie — zgodnie z procedurg — po zatwierdzeniu przez Burmistrza wnioskow,
ogloszen i innych dokumentow przygotowanych przez komisje.

§13

Do obowigzkéw cztonkdw komisji nalezy uczestniczenie w posiedzeniach komisji oraz
wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez przewodniczacego komisji.

§ 14

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych,
Burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powotaé biegtych.

§ 15

Do udzielania wyjasnieni i informowania o pracach komisji uprawnieni sg jedynie
przewodniczacy komisji lub osoba przez niego upowazniona.

§16

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ktore bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.



§17

1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej czlonkdw.

2. W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkéw komisji posiedzenie odracza sig¢.

3. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu Jawnym zwykla wiekszoscig gloséw albo w
przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty - na podstawie zsumowania indywidualnie
przyznanych przez czionkéw komisji punktéw zgodnie z kryteriami zawartymi w
specyfikacii istotnych warunk6w zaméwienia.

4. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego komisji (a podczas
jego nieobecnosci — sekretarza komisji). -

5. Cztonek komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu, moze bezposrednio po glosowaniu
napisa¢ zdanie odrebne i zalgczyé je do protokotu.

§18

Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkow komisji podczas pracy w komisji lub na jej
zlecenie sg objete tajemnicg.

§19

Sporzadzony przez komisje pisemny protokdl z postepowania o udzielenic zamoOwienia
publicznego przedklada si¢ Burmistrzowi do zatwierdzenia.

Zespol projektowy
§ 20

1. W przypadku zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, ktorych wartosé jest rowna lub
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja
udzielonego zam6wienia powoluje si¢ zespot projektowy.

2. Powolanie zespotu nie jest wymagane jezeli:

1) wartos¢ zamowienia na roboty budowlane lub ushugi jest mniejsza niz kwota, o ktérej
mowa w ust. 1:

2) zamawiajacy w inny sposéb zapewni udzial co najmniej dwdch czionkéw komisji
przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamoéwienia.

3. Zespot powolywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zaméowien.

4. Co najmniej dwoch cztonkéw zespolu Jest powotanych do komisji przetargowe;j.

Zasady udzielania zam6wien publicznych powyzej 30 000 euro
§21

1. Procedur¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, ktérych wartoéé netto wyrazona w zlotych przekracza kwote 30 000
euro komorka zamdwien publicznych, wszczyna na wniosek kierownika komdrki
merytorycznej, odpowiadajgcego za przygotowanie merytorycznej czgsci postepowania
(wzor zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

2. Biuro Zaméwien Publicznych prowadzi postgpowanic o udzielenie zamowienia

9



publicznego stosujac przepisy wlasciwe dla wartosci szacunkowej zamowienia.

3. Dokumentacja dotyczaca udzielonych zamoéwieni przechowywana jest w komérce
zamoOwien publicznych.

4. Do obowigzkéw kierownika komérki merytorycznej, dla ktorej zamoéwienie jest
realizowane, nalezy:

1) opisanie przedmiotu zamoéwienia w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreélen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty,
W sposéb, ktéry nie moze utrudnia¢ uczciwej konkurencji:

2)  w przypadku robét budowlanych opisanie przedmiotu zaméwienia za pomocy
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robét budowlanych;

3) jezeli przedmiotem zamdwienia jest  zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych  opisanie przedmiotu zamoéwienia za pomocg  programu
funkcjonalno-uzytkowego;

4)  ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia rozumianej jako catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawey bez podatku od towardw i ustug,
ustalone zgodnie z § 4 niniejszego Regulaminu;

5)  okreslenie kwoty (wraz z podatkiem od towarow i ustug) przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia oraz uzyskanie potwierdzenia zgodnosci z planem
finansowym przez Skarbnika;

6)  okredlenie terminu wykonania zamOwienia;

7)  wuzgodnieniu z radca prawnym lub adwokatem, komoérkg zamowien publicznych
oraz Skarbnikiem sporzadzenie projektu umowy albo wskazanie istotnych
warunkéw umowy, ktére powinny byé¢ zapisane w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

8)  okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu oraz kryteridw oceny ofert;

9)  zebranie informacji o rynku wykonawcow w branzy objetej zamowieniem, jezeli
wymagat bedzie tego tryb udzielenia zambwienia;

10) dostarczenie do komérki zaméwien publicznych elektronicznej i papierowej
Wersji wzoru umowy i opisu przedmiotu zaméwienia.,

Zasady udzielania zamo6wien publicznych o wartosci nie przekraczajjcej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 curo
§22

1. Przygotowanie i przeprowadzenie zamOwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie
nalezy do zadan komorki merytoryczne;j.

2. Wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga pisemnej zgody Burmistrza po
uprzednim  zaopiniowaniu  przez komorke zamowien publicznych i  wstepnej
kontrasygnacie Skarbnika (wzér zapotrzebowania stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu).

3. Czynnosci zwigzane =z przygotowaniem i prowadzeniem zamoéwienia wykonujg
pracownicy komérki merytorycznej w sposéb zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.
Powyzsze czynnosci powinny byé realizowane z nalezytg starannoscia oraz zachowaniem
zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow.

4. Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy stosowaé zapisy § 4 niniejszego
regulaminu.

5. Podstawg do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi stanowi
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10.
14,
1.2

13.

14.

18.

16.

rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wérod wykonawcow
realizujgcych dostawy i ustugi stanowigce przedmiot zaméwienia. Podstawa moze by¢
rowniez rozeznanie na podstawie katalogow, cennikow, folderow oraz stron internetowych.
Do zaméwien ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci 30 000 euro stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. kodeks cywilny (Dz.U. z 2014r. poz 121 ze Zm.)
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r poz.
885 ze zm.).
W przypadku zamowien, ktorych wartosé jest rowna lub wyisza od kwoty 5 000 euro, a
nizsza od réwnowartosci 10 000 euro nie jest wymagane zbicranie ofert pisemnych i
dopuszcza si¢ mozliwogé analizy rynku na przyktad poprzez zbieranie ofert w postaci
wydruk6w ze stron internetowych, katalogéw, e-maili, itp.

- W przypadku zaméwien, ktérych wartogé jest réwna lub wyisza od kwoty 10 000 euro, a

nie przekracza réwnowartosci 30 000 euro ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub

roboty budowlane, nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zebranie ofert od co najmniej 2
wykonawcow.

. W przypadku zaméwierr o ktérych mowa w ust. 8 analiza rynku odbywa sie w drodze

zapytania ofertowego skierowanego do wykonawcow w  formie pisemnej, droga
elektroniczng lub poprzez publikacj¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Marki.

Oferty sktadane sg w formie pisemne;j lub elektroniczne;.

Dopuszcza sig negocjacje ceny oraz warunkow realizacji zamdwienia,

Wybiera si¢ oferte, ktéra przedstawiaé bedzie najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i
innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia (w szczegolnosci, jakosé, w
tym parametry techniczne, wlasciwosci cstetyezne i funkcjonalne, aspekty srodowiskowe,
spoleczne, innowacyjne, serwis posprzedazowy oraz pomoc techniczna, termin wykonania
zamOwienia i innych), albo oferte z najnizsza ceng. Przy zastosowaniu dodatkowych
kryteriow ceny ofert, niezbedne jest uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.

W przypadku wplyniecia tylko Jednej oferty, Zamawiajacy udziela zaméwienia
wykonawcey pod warunkiem, ze wartogé oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten
cel srodkéw, chyba, ze Zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty.

Z przeprowadzonych czynnosci przy udzielaniu zamdwienia sporzadza si¢ protokot
stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniej szego Regulaminu.

Burmistrz akceptuje propozycje wyboru oferty przedstawiong przez kierownika komérki
merytorycznej lub upowaznionego pracownika wydzialu prowadzacego postepowanie o
udzielenie zamoéwienia.

W sytuacji, gdy wykonawcy z danej branzy nie sg zainteresowani udzialem w
postepowaniu i nie zlozg oferty, kierownik komorki merytorycznej sporzadza notatke na
len temat oraz wskazuje wykonawce na podstawie rozeznania rynkowego (np.
telefonicznego, internetowego, prasowego).

§ 23

- W przepadku zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartogé

kwoty 5 000 euro dokonuje si¢. wyboru wykonawcy, w sposéb celowy i oszczedny
kierujgc si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéow z danych
nakladow, nie stosujac przepisow niniejszego regulaminu.

. Wylgczenie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, nie dotyczy sytuacji, gdy

zamowienie jest czgscig innego zamoéwienia tego samego rodzaju realizowanego przez
inne komorki merytoryczne.
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Post¢powanie odrebne
§24

1. W razie wystapienia wyjatkowej sytuacji, gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia 1 nie mozna zachowaé procedury okreslonej w §22, mozna — za zgodg
Burmistrza — udzieli¢ zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca, jezeli
wartos¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro netto.

2. Udzielenie zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonaweg jezeli wartodé
zamoOwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto
mozliwe jest za zgody Burmistrza: w sytuacji, jezeli zachodzi jedna ze wskazanych
okolicznosci, okreslonych w art. 67 Pap,

3. Udzielenie zam6wienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg mozliwe jest takze w
przypadku odpowiedniego uzasadnienia przez kierownika komérki merytorycznej oraz
pozytywnym zaopiniowaniu przez komoérke zamoéwien publicznych réwniez w innych
sytuacjach niz okreslone w ust. 11 2.

4. Kazde zamoéwienie, o ktéorym mowa w niniejszym paragrafie, wymaga pisemnej zgody
Burmistrza po uprzednim zaopiniowaniu przez komérke zamowien publicznych
1 kontrasygnacie Skarbnika.

5. Kierownicy komérek merytorycznych zobowigzani sg do przechowywania dokumentow
dotyczacych udzielonych zamowien, w tym dokumentéw stanowigcych podstawe ustalenia
wartosci szacunkowej przez okres 4 lat, liczac od daty zakonczenia postepowania.

§25

1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

1) zamowien, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawece, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrona
praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow — jezeli nie istnieje
rozwigzanie alternatywne lub rozwiazanic zastepcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem sztucznego zawezenia parametréw zamdéwienia albo w przypadku
udzielenia zamowien w zakresie dziatalnodci tworczej lub artystycznej;

2) zaméwien o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i pkt. 7 Pzp;

3) zaméwien, ktérych ze wzgledu na wigzace zamawiajgcego zapisy odrebnych umoéw
mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawey;

4) zaméwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

5) zamOwien majacych za przedmiot dostawe wody za pomocg sieci wodociggowej lub
odprowadzania $ciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawe gazu z sieci gazowej,
dostawe ciepta z sieci cieplowniczej oraz ustug przesylowych energii elektrycznej,
ciepla lub paliw gazowych;

6) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez
te jednostki w imieniu Gminy Miasto Marki;

7) zaméwien o ktorych mowa w art. 4 Pzp, z wylaczeniem art. 4 pkt. 8 oraz art. 4d. Pzp.

2. Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniajg zamawiajgcego z udzielania zaméwien
W sposob celowy i oszezedny.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Marki

Marki, dnia ................ roku
Wydziat ..........................
Zapotrzebowanie
Przedmiot zaméwienia :.......................................
Wartos¢ szacunkowa zaméwienia (netto w AOPEh) 0 e
W przeliczeniu na euro netto
Wysoko$¢ srodkow przeznaczonych na planie finansowym .
Proponuje dokonanie zam6wienia w teybie ~art.... W5t o oo, Prawo zamoéwien publicznych
Uzasadnienie
Podpis kierownika komérki
merytorycznej/ lub osoby upowaznianej
Stwierdzam zgodnos¢ z planem finansowym Stwierdzam celowos$¢ zaciagniecia
zobowigzania finansowego i dokonania
wydatku
data i podpis skarbnika data i podpis burmistrza
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Marki

Zarzadzenie NF ....oviviiirinennan

Burmistrza Miasta Marki

W sprawie powolania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.].

Dz.U. 22015 r. poz. 2164 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powotuj¢ Komisje¢ przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia procedury przetargowej

na realizacj¢ zadania pn...........................

w skladzie:

§3

Komisja bedzie dziata¢ zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwieri w Urzedzie Miasta
Marki, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.131.2016 Burmistrza Miasta Marki z
dnia 4 sierpnia 2016 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

15



Zalqcznik nr 4

do Regulaminu udzielania
zamdowien publicznych

w Urzedzie Miasta Marki

Protokél w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Marki — Urzad Miasta Marki
Al. Jozefa Marszalka Jozefa Pitsudskiego 95
05-270 Marki

1. Opis przedmiotu zaméwienia

2. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia (netto — w przeliczeniu na euro wg kursu
ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamOwien publicznych wraz z podaniem podstawy okreslenia warto$ci zamoéwienia.
Nalezy poda¢ warto$¢ w ztotych i w euro).

warto$¢ szacunkowa zostala ustalona na KWOtg vovisesisssunssinsass ZhNEHHO,
co stanowi réwnowarto$é ........... euro
warto$¢ zaméwienia zostala ustalona w dniu .......oovneenneennn... r na podstawie

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z internetu, foldery, katalogi, kosztorysy lub inne Zrodta,
metody potwierdzajace nalezyta staranno$é ustalenia wartosci zamdwienia)

3. Wskazanie §rodkéw przewidzianych na realizacj¢ zadania................... . zL. brutto.

4. Zestawienie potencjalnych wykonaweéw, do Kktoryeh skierowano zaproszenia do
skladani ofert:

Data wyslania Sposéb
Lp. Nazwa wykonawey Adres zaproszenia do wyslania
zlozenia oferty zaproszenia

N W=

Zaproszenie do skladania ofert zostalo opublikowane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Marki w dniu

.............................................................
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5. Zestawienie zlozonych ofert:

r Cena |
Data zlozenia Sposob Zaproponowana
Lip- Nazwa wykonawcy oferty zlozenia oferty przez
wykonawce
1
2
3
4
3
O WIBTANO OFOIIOITL, s o cnson s svscbissegssnsenssaonms s rmexs oms g Sass s es e
7. Informacje o prowadzonych negocjacjach..............ooooooiii
8. Uzasadnienie WyBOTU...........c.ououivemeievnuininniesesnnee oo

(data, podpis kierownika komdrki merytorycznej)

Zatwierdzenie wyboru:

(data, podpis Burmistrz/Sekretarz )

%4
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