Zarzadzenie Nr 67/2015
BURMISTRZA MIASTA MLAWA
z dnia 28 kwietnia 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ naczelnikow wydziatow oraz pracownikdéw zajmujacych samodzielne
stanowiska odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowien w Urzedzie Miasta Mlawa
do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 3.

Z dniem 28.04.2015 r. traci moc Zarzadzenie Nr 131/2013 Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 12 listopada 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéowien
publicznych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania 1 ma zastosowanie
od dnia 28 kwietnia 2015r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 67/2015
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 28 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN
PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych ustala zasady, tryb i formy postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie Miasta Mtawa.

2. Przygotowanie i udzielanie zamowien publicznych moze nastapi¢ wylacznie w trybach
I na zasadach okre$lonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych.

3. W przypadku zamoéwien publicznych realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych badz przewidzianych do dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskie;,
nalezy stosowaé procedury przewidziane w danym programie operacyjnym i umowie
o dofinansowanie projektu.

§ 2.
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do konca roku poprzedzajacego naczelnicy wydziatow lub pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska sktadaja do Skarbnika Miasta Mtawa 1 Burmistrza Miasta Mtawa
plany zamowien publicznych, ktére zawieraja informacje dotyczace zamodwien
publicznych planowanych do przeprowadzenia w danym roku budzetowym,
w szczegolnosci:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia,

b) warto$¢ zamowienia w ztotych i euro netto,

¢) optymalny termin realizacji zamdwienia,

d) uzasadnienie koniecznosci realizacji zamowienia.

2. Zatwierdzony egzemplarz planu w wersji elektronicznej przekazywany jest do pracownika
zajmujacego si¢ analizg planu zamowien publicznych.

§ 3.
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. W Urzedzie Miasta Mlawa prowadzony jest Rejestr Zaméwien Publicznych na dany
rok budzetowy.

2. Rejestr Zamoéwien Publicznych prowadzony jest w wersji elektronicznej, a po
zakonczeniu danego roku drukowany.



3. Rejestr zamowien publicznych zawiera informacje na temat postepowan prowadzonych
w Urzedzie Miasta Mtawa, w szczegdlnosci:

a) liczbe porzadkowsa,

b) nazwe zamowienia,

C) numer prowadzonego zamowienia,

d) tryb realizacji zaméwienia,

e) szacunkowa warto$¢ zamowienia w euro netto,
f) wartos¢ w ztotych netto umowy,

0) nazwe wydzialu merytorycznego lub samodzielne stanowisko, realizujgce
zamoOwienie,
h) uwagi.
4. Ewidencja zamowien w Rejestrze Zamoéwien Publicznych prowadzona jest w systemie
EZD przez wydzial merytoryczny. Rejestr z koncem roku budzetowego przekazywany
jest w edytowalnej wersji elektronicznej do pracownika opracowujacego i1 publikujacego

sprawozdanie z przeprowadzonych postgpowan zgodnie z art. 98 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 4.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

1. Opis przedmiotu zamoéwienia oraz szacunkowa warto$¢ zamdwienia przygotowuja
naczelnicy wydzialow lub  pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska,
odpowiedzialni za realizacje zamowien.

2. Przy przeliczaniu szacunkowej warto$§ci zamowienia nalezy stosowac¢ kurs euro
wynikajacy z aktualnego rozporzadzenia w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku
do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych, wydanego
na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Whniosek o realizacj¢ zamowienia badz zamowien, przygotowywany przez naczelnikow
wydziatow lub pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska, sktadany jest
do Skarbnika Miasta Mtawa oraz Burmistrza Miasta Mtawa celem akceptac;ji.

4. Whniosek o realizacj¢ zamdwienia badz zamowien zawiera w szczegolnosci:
a) nazwe zamowienia,
b) opis przedmiotu zamowienia,
c) szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia wyrazong kwotami netto w ztotych i euro,
d) termin realizacji.
§ 5.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE WYLACZONE ZE STOSOWANIA
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Zamowienia publiczne wylaczone ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych przeprowadzane sg przez merytorycznych naczelnikow wydziatow lub
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska.



2. Wydatkowanie srodkow powinno by¢ dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz
W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

3. Udzielenie zamdwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem lokalnego lub krajowego
rynku potencjalnych wykonawcow, zgodnie z zasadg gospodarnosci i1 racjonalnosci
wydatkow.

4. Sposob przeprowadzenia rozeznania i badania rynku badz konieczno$¢ prowadzenia
negocjacji oraz zakres przygotowywanych dokumentéw (protokotéw, formularzy itp.)
okresla sie biorgc pod uwage charakter i przedmiot zaméowienia oraz jego wartosc.

5. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest =zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta Mtawa.

6. ZamoOwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia, biorgc pod uwage zarowno oferowang ceng jak i inne Kryteria.

7. W przypadku konieczno$ci przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia
zgodnie z odrgbnymi przepisami, umowami badz regulaminami nalezy stosowac
procedury i tryby zgodnie z ich wymogami.

8. Obowiazuje stosowanie wzoréw dokumentoéw bedacych zalacznikami do regulaminu.

§ 6

ZAMOWIENIA PUBLICZNE NIE PODLEGAJACE WYLACZENIU
ZE STOSOWANIA USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Zamowienia publiczne nie podlegajace wylaczeniu ze stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych przeprowadzane sg przez pracownika wyznaczonego
do realizowania zamowien publicznych przy wspotpracy z Komisja Przetargowa.

2. Merytoryczni naczelnicy wydziatow lub pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
przekazuja dokumenty dotyczace opisu przedmiotu zamdwienia, warunkow
przedmiotowych i podmiotowych, terminow realizacji oraz wzor umowy pracownikowi
wyznaczonemu do realizowania zamowien publicznych w wersji tradycyjnej oraz w
wersji elektronicznej.

3. Dokumentacja postgpowania przechowywana jest w wydziale merytorycznym
lub u pracownikow merytorycznych zajmujacych samodzielne stanowiska.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu zaméwien publicznych
do Zarzadzenia Nr 67/2015

Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 28 kwietnia 2015 r.

Miawa, dnia ..........coooeiiiiiiiininnn. I.

/Wnioskodawca, Naczelnik Wydziatu/

WNIOSEK
do Burmistrza Miasta
o dokonanie zamowienia

nie podlegajacego / podlegajacego wylaczeniu ze stosowania ustawy Pzp

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Opis Przedmiotu zamowienia:

3. Termin realizacji/wykonania zamoéwienia :

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:
Warto$€ Netto: ........oeveiiiniiininnnnns zk.

warto$¢ brutto: ..........coiiiiiiiiinnn. zt

Osoba/osoby dokonujaca ustalenia warto§ci ZamOwienia: ............ooe.euvunininnenininiininennent

5. Okreslenie pozycji w planie wydatkow:

Woydatek zgodny z planem finansowym: dziat.................... rozdziat................ paragraf...............
5. Osoba/y odpowiedzialna/e za realizacja przedmiotu zamowienia:
P

)

Numer nadany przez rejestr systemu EZD:

Naczelnik Wydziatu / Samodzielny Stwierdzam zgodno$¢ wydatku z planem Zatwierdzam udzielenie zamowienia
pracownik finansowym

Skarbnik Miasta/Osoba upowazniona . . .
Burmistrz Miasta/Osoba upowazniona




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu zaméwien publicznych

do Zarzadzenia Nr 67/2015
Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia 28 kwietnia 2015 .

Protokot rozeznania rynku dla zamoéwienia:

Miawa, dnia...................... I.

Wdniu ..o r. wystosowano telefonicznie/ faksowo/ pisemnie *

wykonawcow, od ktorych uzyskano nastgpujace oferty :

zapytanie ofertowe do nastepujacych potencjalnych

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Telefon/fax/osoba do kontaktu Cena ofertowa Inne istotne postanowienia
oferty

1.

2.

3.

Do protokotu nalezy zataczy¢ zapytania ofertowe ( w przypadku faksu lub formy pisemne;j ).

a) w wyniku przeprowadzonego rozeznania rynku ustalono, iz najkorzystniejsza oferta jest oferta :

(‘nazwa i adres wykonawcy )

b) uzasadnienie wyboru oferty wykonawcy :

(imig i nazwisko ) ( imig¢ i nazwisko )




