Zarzadzenie Nr 57/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 11 kwietnia 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 175/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 roku Burmistrza Miasta

1 Gminy Staszé6w w sprawie Regulaminu Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta
i Gminy w Staszowie

Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Zamoéwien Publicznych Urzgdu Miasta i Gminy w Staszowie,

stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 175/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 roku

Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w Rozdziale VI — Realizacja zamowien, ktorych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro § 10 otrzymuje nowe brzmienie:

1.

»$ 10.
Zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy- Pzp, dla zamowien i konkursow, ktorych warto$¢ netto
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro - nie stosuje si¢
przepisow ustawy - Pzp.

. Udzielanie zamowien o ktérych mowa w ust.1 powinno by¢ dokonywane:

- W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod i1 $rodkow stuzacych
osiggnigciu zatozonych celoéw,

- w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan,

zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia o ktorym mowa w ust. 1 z

uwzglednieniem postanowien ust. 2 i niniejszego regulaminu wykonuje jednostka

organizacyjna Urzedu.

W przypadku zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1, przewidzianego do

wspotfinansowania ze $srodkéw Unii Europejskiej nalezy przestrzega¢ wytycznych

dotyczacych udzielania zamoéwien w ramach danego programu finansowego,
uwzgledniajac zapisy wlasciwej Dyrektywy Parlamentu Europejskiego.

Warto$¢ szacunkowg zamowienia ustala si¢ na zasadach okre§lonych w ustawie - Pzp,

przepisach wykonawczych do ustawy - Pzp oraz w niniejszym regulaminie.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ w szczegdlnosci, m.in.: poprzez badanie

rynku, polegajace na przeprowadzeniu np. rozpoznania cenowego w wyniku zebranych

ofert, np. ze stron internetowych; na podstawie analizy wydatkow z ubiegtego roku lub
poprzednich 12 miesigcy; na podstawie wysokosci wydatkow zaplanowanych na ten cel

w planie finansowym; poprzez odniesienie do cen dostawy lub ustugi poprzednio

realizowanej z uwzglednieniem prognozowanego wskaZznika wzrostu cen towardw i

ustug konsumpcyjnych; na podstawie kosztorysu inwestorskiego.

. Na etapie okreslenia wartosci zamoOwienia jednostka organizacyjna Urzedu ma

obowigzek ustali¢ czy niniejsze zamoOwienie nie powinno by¢ udzielone zgodnie z
przepisami ustawy -Pzp.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania ustawy zaniza¢ warto$ci
zamoOwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamdwienia.



9. Za ustalenie warto$ci zamoOwienia odpowiedzialny jest kierownik jednostki
organizacyjnej Urzedu.
10. Ustalenie wartosci zamowienia, wg wzoru - zalgcznik Nr 13 do regulaminu, podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub osobg¢ upowazniong.
11. Ustala si¢ dwa rodzaje postgpowan przy wyborze wykonawcy zamowien, ktorych
warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro:
| - dla zamowieh o wartos$ci netto mniejszej lub rownej 40 000,00zt.:

a) wybor wykonawcy, powinien by¢ poprzedzony uzyskaniem minimum dwoch

ofert ztozonych przez wykonawcow, w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania
ofert,

b) zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego

skierowanego do co najmniej 3 wykonawcow — (do wykorzystania ,, Zaproszenie
do skiadania ofert - dla zamowien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro”, wg wzoru — zatqgcznik Nr 5 do
regulaminu),

C) zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci, w zaleznosci od specyfiki

zamOwienia, m.in.: opis zamoOwienia, warunki udzialu, terminy realizacji,
warunki gwarancji 1 re¢kojmi, warunki dostawy, warunki odbioru, termin
platnosci oraz termin i miejsce sktadania ofert, jak rowniez wymagania
dotyczace umowy, w tym: zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajacego (Np.
poprzez zalgczenie projektu umowy lub ogdlnych warunkow umowy) oraz
oswiadczenie, dotyczace ustalenia obowigzku stosowania minimalnej stawki
godzinowej wg wzoru — zalacznik Nr 5b do regulaminu,

d) zapytanie ofertowe moze by¢ sporzadzone w formie pisemnej (przestane pocztg,

faksem, zlozone osobiscie), ustnej albo w postaci elektronicznej, poprzez
przestanie skanu zapytania drogg elektroniczng (e-mail),

e) zapytanie ofertowe w formie ustnej winno by¢ potwierdzone notatkg stuzbowa

f)

sporzadzong przez pracownika i1 zweryfikowang przez kierownika jednostki

organizacyjnej Urzedu, wg ponizszych zasad:

Pracownik wydziatu merytorycznego sporzadza notatke stuzbowa, zawierajaca

co najmniej:

- nazwe¢ wykonawcy,

- imi¢ nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osoby reprezentujace; wykonawce, z
ktorag przeprowadzono rozmowe,

- tre$¢ zapytania ofertowego,

- datg 1 podpis pracownika, ktory ja sporzadzit.

Notatka podlega weryfikacji przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu

(data i podpis).

uzyskane oferty winny by¢ sporzadzone w formie pisemnej (przestane poczta,

faksem, ztozone osobiscie) albo za zgoda zamawiajacego W postaci

elektronicznej, poprzez przestanie skanu oferty drogg elektroniczng (e-mail)

wraz z oswiadczeniem, dotyczacym ustalenia obowiazku stosowania

minimalnej stawki godzinowej wg wzoru — zalacznik Nr 5b do regulaminu,

g) dopuszcza si¢ ewentualnie uzyskanie ofert ze sklepdw internetowych bez

koniecznosci kierowania zapytania ofertowego do wykonawcow, jezeli
udzielenie zamowienia nie jest objete obowigzkiem zawarcia umowy oraz
dotyczy zamoéwien powszechnie dostepnych o okreslonych standardach
jakosciowych i/lub wynika ze specyfiki zamoéwienia. Warunkiem udzielenia
zamoOwienia z wykorzystaniem sklepow internetowych jest uzyskanie minimum
trzech takich ofert.



12.

13.

14.

15.

Il - dla zaméwien o warto$ci netto przekraczajacej 40 000,00zt lecz nie przekraczajace]
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro:

a) wybor wykonawcy, powinien by¢ poprzedzony uzyskaniem minimum 1 oferty
wykonawcy, ztozonej w odpowiedzi na opublikowane na stronie internetowej
www.bip.staszow.pl ,,Zaproszenie do sktadania ofert - dla zamowien o wartosci
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro”,

b) ,,Zaproszenic do sktadania ofert - dla zamowien o wartoSci nie przekraczajace;j
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”, wg wzoru — zatgcznik
Nr 5 do regulaminu, zamieszcza si¢ na stronie internetowej Www.bip.staszow.pl
(miejsce zidentyfikowane dla tych zamowien) na co najmniej 5 dni przed
terminem sktadania ofert wraz z formularzem oferty, wg wzoru - zalacznik
Nr 5a do regulaminu i oSwiadczeniem, dotyczacym ustalenia obowiazku
stosowania minimalnej stawki godzinowej wg wzoru — zalacznik Nr 5b do
regulaminu

c) oferta wykonawcy winna by¢ sporzadzona na formularzu, wg wzoru - zatgcznik
Nr 5a do regulaminu, dostgpnym na stronie internetowej Www.bip.staszow.pl i
ztozona do zamawiajacego w formie pisemnej (osobiscie, przestana pocztg,
faksem) albo za zgoda zamawiajagcego w postaci elektronicznej, poprzez
przestanie skanu oferty droga elektroniczng (e-mail) lub poprzez potaczenie
formy pisemnej z elektroniczng ze wzgledu na specyfik¢ zamowienia (forma
elektroniczna a niezwlocznie po niej pisemna) wraz z o$wiadczeniem,
dotyczacym ustalenia obowigzku stosowania minimalnej stawki godzinowej
wg wzoru — zalacznik Nr 5b do regulaminu,

d) dane wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza,
podlegaja publikacji na stronie internetowej Www.bip.staszow.pl odpowiednio
przy ,,Zaproszeniu do sktadania ofert ...” dla danego zamowienia.

W kazdym z ww. postgpowan wpltyw oferty wykonawcy do zamawiajacego wymaga

potwierdzenia, np.: pieczatka z datg 1 podpis przyjmujacego — upowazniony pracownik

sekretariatu lub Biura Obstugi Klienta i/ lub rejestracja w dzienniku korespondencji
przychodzacej do zamawiajgcego.

Dla zaméwien o wartosci netto mniejszej lub réownej 40 000,00zt dopuszcza si¢

dokonanie wyboru wykonawcy zamdwienia, z zastosowaniem II rodzaju postgpowania.

Dla zamo6wien o wartosci netto przekraczajacej 40 000,00zt lecz nie przekraczajacej

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro dokonanie wyboru wykonawcy

zamoOwienia, z zastosowaniem [ rodzaju postgpowania wymaga pisemnej zgody
kierownika zamawiajacego, np. poprzez adnotacj¢ sporzadzona na ustaleniu warto$ci
zamoOwienia — zatgcznik Nr 13 do regulaminu.

Podstawg udzielenia zamowienia jest:

a) dla zamoéwien o wartoSci brutto nie przekraczajacej 3 500,00zt —,,zamoéwienie”
udzielone przez kierownika zamawiajagcego lub osobg, upowazniong do
dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanego
pelnomocnictwa, z kontrasygnata Skarbnika Miasta i Gminy Staszoéw, zawierajace
co najmniej: okreslenie przedmiotu zamodwienia, 1los¢ zamawianych jednostek,
warto$¢ zamowienia w PLN z wyszczeg6lnieniem wartosci netto, brutto i podatku
VAT (cyfrowo i stownie), termin i miejsce realizacji, warunki platno$ci, warunki
gwarancji i rgkojmi (jezeli dotyczy),

b) dla zaméwien o warto$ci od 3 500,00zt do kwoty nie przekraczajgcej wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci 30 000 euro — ,pisemna umowa” zawarta pomigdzy
kierownikiem zamawiajgcego lub osobg, upowazniong do dokonywania czynnosci
prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanego pelnomocnictwa, przy
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kontrasygnacie Skarbnika Miasta i Gminy Staszow a wykonawcg, ktorego oferta
byta najkorzystniejsza. Oferta najkorzystniejsza, w formie, okreslonej w niniejszym
rozdziale, stanowi zalgcznik do umowy.

Do uméw odnoszg si¢ wymagania okreslone przepisami prawa.

16. Jednostka organizacyjna Urzedu obowigzana jest udokumentowaé udzielenie
zaméwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale na druku - Dokumentacja
udzielenia zamodwienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazone] w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, wg wzoru - zalacznik Nr 4 do regulaminu.”

2) W Rozdziale IX — Druki obowigzujagce do stosowania przy realizacji zamowien
publicznych, po zatagczniku Nr 5a dodaje sig: ,,Zatgcznik Nr 5b O$wiadczenie, dotyczace
ustalenia obowigzku stosowania minimalnej stawki godzinowej”, ktorego tres¢ stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Staszowie oraz samodzielnym stanowiskom pracy.
2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszow.

§ 3.

Pozostata tre§¢ Zarzadzenia pozostaje bez zmian.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-l Leszek Kope¢



