Zarzadzenie Nr 448/2017
Burmistrza Miasta Hrubieszowa

z dnia 25 maja 2017 r.,

w sprawie regulaminu ramowych procedur udzielania zamdéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartoSci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(1t.j. Dz. U. 22016 roku, poz. 446 z pdzn. zm.). zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu ujednolicenia procedur udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
w Hrubieszowie oraz kontroli przestrzegania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych
wprowadza sie¢ Regulamin ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych
na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ szacunkowa netto
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro. zgodnie z trescig
okreslong w zataczniku Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 579/2014 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 7 maja 2014
r., w sprawie regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazone]

w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2] czerwca 2017 roku.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 448/2017
Burmistrza Miasta Hrubieszowa
z dnia 25 maja 2017r.

REGULAMIN RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH na DOSTAWY, USLUGI i ROBOTY
BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NETTO
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Zamowienia o wartosci do kwoty 30 000 euro, wyrazonej w ztotych, zgodnie

z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.
U.z 2015 ., poz. 2164 ze zm.), zwanej dalej ustawg pzp, zwolnione sg z obowigzku
stosowania przepisow tej ustawy, jednakze do tych zamoéwien nalezy stosowaé
zasady okreslone w niniejszym Regulaminie.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

(]

a) wartoSci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

b) zamoOwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktorych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 30 000
euro, dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane mig¢dzy
zamawiajgcym a wykonaweg. zwane dalej zamowieniami,

C) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zamdwienia po zsumowaniu ceny oraz innych
kosztow zwiazanych z realizacjg przedmiotu zamdéwienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

3. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
®
§ 2.1. Zamowien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkow,
ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowosci - co oznacza, ze zamoOwienie w danym czasie jest niezbgdne,

b) gospodarnosci - co oznacza. ze zamowienie zostato dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do
poniesionych nakladow.

¢) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamoOwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktora

zapewnia najtansze wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz

innych kosztow zwigzanych z realizacja przedmiotu zamdwienia np. koszt transportu,
eksploatacji w okresie uzytkowania itp.

Dla zamowien w zakresie dostawy wody i odprowadzania Sciekow, dostawy energi,

gazu, ciepla, powszechnych ustug pocztowych 1 telekomunikacyjnych, ustug

przesylowych energii elektrycznej. ciepla i paliw gazowych., ktoérych wartosé
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szacunkowa netto nie przekracza rownowartosci 30 000 euro, nie majg zastosowania
zasady Regulaminu.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje bezposredni
przetozony kierownika komorki organizacyjnej.

Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na podstawie ustnego
polecenia stuzbowego.

Ustalenie wartosci zamowienia

§ 3.1. Przystepujac do udzielenia zamoéwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

2.

n

Jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia.

Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup., ktérego warto$ciowy udzial w danym
zamoOwieniu jest najwiekszy.

Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktore sg niezbedne do ich
wykonania, to zamowienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktdrych poza wartoscig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamdwienia,
powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadnosé
wylaczenia wydatku srodkow publicznych, jako zaméwienie o wartosci do 30 000 euro.
Oznacza to, ze wartos¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia
wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykaza¢, iz jego dzialanie wynikajace np. ze
wzgledow organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp,
dotyczacego zakazu dzielenia zamdwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu
uniknigcia stosowania przepisow ustawy pzp.

Do okreslenia wartosci szacunkowej zamoéwienja na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug i dostaw mozna wykorzystaé ceny
Jjednostkowe, np. ceny roboczogodziny, ceny tonokilometra lub poréwnaé planowane
zamoOwienie do wykonanych juz zamoéwien o podobnym zakresie.

Ustalenie wartosci danego zamdwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych
12 miesiecy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego
samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesiacach

Zamoéwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza 14 000 euro

§ 4.1. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej netto

2

N

nie przekraczajacej 14 000 euro prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje na podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnosé
w tym zakresie.

Ustalenie wartosci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Zamowienia o0 wartosci szacunkowej netto nie przekraczajacej 14 000 euro mogg by¢
realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawcg.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamdéwienie dotyczy
dostaw oraz gdy zamoOwienie jest wykonywane przez jednostki organizacyjne Gminy lub
Gminng Spotke Komunalng. Podstawa udokumentowania zamdwienia bedzie faktura
opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego
zamowienia.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamdwienie dotyczy
ushug, ktorych wartos¢ nie przekracza 1000 zi.

Jezeli zaméwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi powyzej 1000 zt do kwoty 5.000 zi,
podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie zlecenie, wg wzoru



stanowigcego zal. nr | do Regulaminu. na podstawie kiorego Wykonawca wystawi
fakture.

W przypadku gdy wartos¢ zaméwienia przekroczy jednorazowo kwote 5.000 zi. lub
dotyczy roboty budowlanej wymagane jest zawarcie umowy na pismie

ZamoOwienia o wartosci szacunkowej netto powyzej 14 000 do 30 000 euro

§ 5.1. W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej netto powyzej 14 000 do 30 000 euro,
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pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postgpowanie,
zapraszajac do skladania ofert co najmniej trzech Wykonawcow prowadzacych
dziatalno$¢ stanowigca przedmiot zamowienia.

Ustalenie wartosci zamoOwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi. cenniki . foldery i strony internetowe a dla
robot budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robot lub kosztorysu
inwestorskiego.

Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki shuzbowej z rozmowy lub na pismie, droga pocztowa, poczty
elektroniczna, za pomocg faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Wykonawcy skladajg oferty w formie pisemnej.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacii ceny oferty.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi, podstawa udokumentowania udzielenia
zamOwienia jest umowa zawarta pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktdrego oferta
zostala uznana za najkorzystniejsza. Jezeli zamowienie dotyczy roboty budowlane] nalezy
zawrze¢ umowe na pismie,

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje
Burmistrz Miasta, po przeprowadzonych negocjacjach.

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowiacym zat. nr 2
do  Regulaminu. Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz  wybor
najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komorki organizacyjnej.

§ 6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia za pisemng zgoda Burmistrza Miasta od zasad

opisanych w § 5 i dokonania zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca,
gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych
(np. z przyczyn technicznych o obiektywnym/specjalistycznym charakterze.
zwigzanych

z ochrong praw wylacznych, w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej lub ze
wzgledu na wyjatkowa sytuacje, ktdrej nie mozna bylo przewidzie¢ — awarie,
zdarzenia losowe - wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia).



Zalacznik nr 2

do Regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych na dostawy,

ustugi 1 roboty budowlane, ktorych

warto$¢ szacunkowa

nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Hrubteszow, dnia ..ot
Wydzial prowadzacy sprawe:

NOTATKA

Z dnia ......coceceivininnienee... Wosprawie dokonania zamoéwienia do kwoty 30.000 euro,
{j. z wylgczeniem przepisow ustawy Prawo zamdwien pubhcznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
na podstawie art. 4 pkt 8 (t.). Dz. U. z 2013 r.. poz. 907 ze zmianami).

opis przedmiotu zamowienia
1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (Netto): ..........o.ceevne.n.
2. Bryterie WyborUi ssssassvanspmavivconvausmesss oo isnssms s ssssmess s ssnessmesssuunsss sy

3. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty :

Ip. | Nazwaiadres Wykonawcy | datazloZenia [ cena oferty uwagi
oferty (brutto)

4. Informacja o prowadzonych negociacjach.........c.ooiveiiiiiiirietii e s e

.................................................................................................................

5. Wybrano oferte¢ najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslons w zapytanit OTTIOWYNT cxsaivimisissssansssvsss soaess s 8massassnivasifossmonsmt Shnesnnsso sy .
(nazva Wykonawey)

cenanetto.............. zt, brutto.............. 2L, B OWIIC. . v v vmsmiinsrins soum dsmsisissasina sins s scarstsnsss son ins aratasacsiarins
6. Postgpowanie uniewazniono Z POWOAU: .. ....iuvuuiniiererinetettn et ereeessssesreresseseenns

wykaza¢ powody

7. Srodki W KWOCIE ...vvveeeeiiiieieiieeeee zt. zabezpieczone w budzecie:

dzial: ............. rozdzial: .............. paragraf: ................
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podpis pracownika prowadzacego postepowanie

AKCEPTUIE:
POTWIERDZAM:

podpis kierownika komorki org. (Naczelnika) podpis Burmistrza Miasta/osoby upowaznionej



Zalacznik nr 3

do Regulaminu

ramowych procedur udzielania
zamoOwien publicznych

na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty

30 000 euro
Hrubieszow, i ....ccvvmvns ereesiine
Wydzial prowadzacy sprawe:
ZLECENIE fiitscssiasininie
wykonania uslugi/dostawy z dnia ....................
1 LANAWIRIACY (NBRWE T WATER vuommon s ins s mm o aihes sos dAs vl i Iiam aisveh s s asini
2. WYKONAWCA: (nazwa, adres, nr dowodu osobistego, nr wpisu do Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej lub KRS)......ooo i,
3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu ZamOwWienia). ........coovvueeevvurreenn..
4. TERMIN WYKONANIA: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czesciowych
jezeli czynnosci majg byé swiadczone SUKCESYWNIE). .. vuvuiuivinririeenininireereeaeienenaenens
5. WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;.
6. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci............
o 0T 1 zk. brutto (zgodnie ze ztozong oferta)
7. Wynagrodzenie zostanie wyplacone gotowka w kasie ZAMAWIAJACEGO/ przelane na
oty WY KCIAWOY 110 cccomms smamiiisinsanan s s s m s s e S e s
w ciggu.....dni od daty otrzymania faktury/rachunku i podpisania przez protokotu
odbioru ustugi/roboty.
Bl TIBHBIL.. . siomwiiimaincninnonis semsm-ssimsossoonsiamcnsosmssts st om0 R 8 PR AN R A A

ZAMAWIAJACY:



