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BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 12 czerwca 2014 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, na ktérych wspélfinansowanie przyznano pomoc lub zlozono
wniosek o przyznanie pomocy wspolfinansowanej ze S$rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2013 poz. 594, z p6zn. zm'.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.  Wprowadzam w Urzedzie Miasta Sulejéwek regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, poz. 984, poz. 1047 i poz. 1473 oraz
z 2014 r. poz.423), na ktérych wspéifinansowanie przyznano pomoc lub ztozono wniosek
0 przyznanie pomocy wspotfinansowanej ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, stanowigey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan objetych niniejszym

regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§3.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzedu Miasta
i Kierownikom jednostek organizacyjnych.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

'Dz.U. 22013 r, poz.645, poz.1318 , 22014 poz.379



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia BBM. 0050.99.2014
Burmistrza Miasta Sulejéwek
z dnia 12 czerwca 2014 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

0 wartosci nie przekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdéwien

publicznych, na ktérych wspéHinansowanie przyznano pomoc lub ztozono wniosek

0 przyznanie pomocy wspotfinansowanej ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko

W przypadku udzielania zaméwienia publicznego, ktérego wartosé przekracza kwote 2000 zt netto, do
ktérego nie ma zastosowania ustawa Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907,
z pézn. zm.) wprowadza sie nastepujaca procedure:

L

Przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokonaé¢ oszacowania wartosci zamOwienia. Podstawg
ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy netto,
ustalone z nalezyta starannoscia.

Dla zaméwien, ktérych wartosé przekracza kwotg 2000 zt netto zarejestrowany i zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta Sulejowek wraz z kontrasygnata Skarbnika Miasta wniosek
0 udzielenie zaméwienia publicznego jest podstawa do rozpoczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego

Dla zaméwien publicznych, ktérych wartosé przekracza 2.000 zlotych netto a nie przekracza
wartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp wprowadza si¢ wymég w rozeznania
rynku.

Rozeznanie rynku przeprowadza sie poprzez :

a) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcéw (poczta,
droga elektroniczna, faxem),
lub

b) umieszczenie na stronie internetowej zapytania ofertowego oraz w miejscu publicznie
dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego,
lub

¢) wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych Wykonawcéw.

Wymoég rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych ~ form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz 5
pracownikow Zamawiajacego. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w calosci na
zlecenie Zamawiajacego lub w ktérych uczestniczy wigecej niz 5 pracownikéw
Zamawiajacego) sa objete wymogiem rozeznania rynku.

Pracownik merytoryczny wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia przed skierowaniem

umowy do podpisania, gromadzi dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku.

Dokumentami tymi sa:

a) pismo,

b) wydruk listu elektronicznego,

¢) skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytanie ofertowe wraz z otrzymanymi
ofertami,
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d) wydruki ze stron internetowych potencjalnych wykonawcow przedstawiajacych oferty lub
informacje handlowe (zawierajacego dat¢ wydruku)

¢) oferty lub informacje handlowe przestane przez wykonawcow z wlasnej inicjatywy,

f) wydruk ogloszenia o zaméwieniu zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego.

Pracownik merytoryczny dokumentuje rozeznanie rynku przeprowadzone w co najmniej jeden
sposob, sposréd wymienionych w pkt 4.

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, o ktérych mowa w pkt. 5, powinny zawieraé
w szczegolnosci nazwe przedmiotu zamoéwienia i ceng jego wykonania.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w pkt.6 lit. ¢) zawiera:

a) opis przedmiotu zaméwienia;
b) termin wykonania zam6wienia
c) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny

spetnienia tych warunkéw,

d) wykaz oswiadczen lub dokument6w, Jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu;

e) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami

oraz przekazywania o$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie osGb
uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami;

f) opis sposobu przygotowywania ofert,

g) miejsce oraz termin sktadania ofert,

h) opis sposobu obliczenia ceny,

i) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

1) informacje o formalnosciach, Jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy;

k) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
Zamawiajacy zada wniesienia zabezpieczenia,

1) wzOr umowy.

Rozeznanie rynku przeprowadzone w sposob, o ktérym mowa w pkt. 5 litera a) - €) uznane
zostanie za skuteczne, jezeli wplyna co najmniej dwie wazne oferty.

Rozeznanie rynku przeprowadzone w Sposob, o ktérym mowa w pkt. 5 litera f) uznane zostanie
za skuteczne, jezeli wplynie co najmniej jedna wazna oferta.

Jezeli w wyniku rozeznania rynku przeprowadzonego sposobami innymi niz okreslony w pkt 4
litera b) nie uzyskano co najmniej dwoch waznych ofert, pracownik merytoryczny powtarza
proces rozeznania rynku, z uwzglednieniem zamieszczenia ogloszenia 0 zamdwienia na stronie
internetowej miasta www.umsulejowek.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakladce
»Zamoéwienia publiczne”.
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Po skutecznym przeprowadzeniu rozeznania rynku, o ktérym mowa w pkt. 8 i 9, pracownik
merytoryczny przedstawia Burmistrzowi Miasta Sulejéwek dokumentacj¢ z postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

. Dokumentacja z postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego zawiera:

a) wniosek o udzielenie Zaméwienia,

b) zapytanie ofertowe,

¢) wykaz podmiotéw do ktérych skierowano zapytanie,
d) zestawienie zlozonych ofert,

e) protokot z postepowania,

f) umowe.

Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z Wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte
wedlug kryteriéw oceny ofert z wyjatkiem uméw, dla ktérych ogélnie przyjeta praktyka jest
zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletéw). W takim
przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegOlnosci poprzez przedstawienie
dowodu ksiggowego w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci .Zakres zaméwienia nalezy
potwierdzi¢ w szczegélnosci poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia
zamowienia. W przypadku  szkolen nalezy  zachowa¢  program  szkolenia
(dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji elektronicznej). Poprzez umowy, dla
ktérych ogélnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy
pisemnej rozumie si¢ w szczegGlnodci umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji,
w przypadku ktérych catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000 zt netto oraz inne umowy,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 2000 zt netto.

. Niniejszy regulamin zawierania uméw na ktérych wspélfinansowanie przyznano pomoc lub

zozono wniosek o przyznanie pomocy ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, ma charakter nadrzedny :

nad ogdlnymi zasadami udzielania zaméwien ponizej kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp, stosowanymi w Urzedzie Miasta Sulejowek.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie Wytyczne
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko z dnia 21.06.2011 r. z pozn. zm.
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