ZARZADZENIE Nr 7/2021
BURMISTRZA SURAZA
z dnia 29 stycznia 2021r.

w sprawie regulaminu udzielania przez Gmine Suraz zaméwien publicznych,
ktorych wartosc jest mniejsza niz 130 000,00zt o ktérej mowa w art. 2 ust.1 pkt
1 ustawy Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020r. poz. 713, 1378) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869, 1649, z 2020r. poz. 284, 374, 568, 695,
1175, 2320) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zarzadzenie stosuje sie do udzielania przez Gmine Suraz zamowien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, ktorych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz
130 000 zt, nazywanych dalej ,,Zamowieniami”.

2. Przy stosowaniu niniejszego zarzadzania obowigzujg definicje okreSlone w ustawie
z dnia 11.09.2019r. Prawo zaméwien publicznych.

§2

1. Niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie do zamowien:

1) udzielanych w nagltych  przypadkach, spowodowanych  wystapieniem
nieprzewidzianych awarii i zdarzen, ktdre wymagajg podjecia natychmiastowych
dziatan i niezwlocznego udzielenia zamowienia, ze wzgledu na mozliwosé
wystapienia szkodliwych nastepstw dla zycia i zdrowia ludzi oraz na mozliwos¢
wystapienia szkdd materialnych, z zachowaniem zasad okreslonych w §4.

2) do ktorych zastosowanie majg wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
realizowanych w ramach projektow wspotfinasowanych z funduszy UE.

§3

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

2. Wartosc zamodwienia na dostawy oraz ustugi ustala sie na podstawie rozpoznania cen
rynkowych (katalogi, prospekty, wczesniejsze oferty wykonawcow, strony internetowe
itp.).

3. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub kalkulacji kosztow z uwzglednieniem cen z wczesniej udzielonych
zamowien o podobnym charakterze robot.
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. Zamodwien bez wzgledu na ich rodzaj i wartos¢ udziela sie przy zachowaniu przepisow
ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

2) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,
3) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,
5) jawnosci,

6) uczciwej konkurencji.
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Postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi, z wytaczeniem zamowien, ktdrych wartosc jest mniejsza niz 20 000zt
przeprowadza sie w formie pisemnej, w tym rowniez z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej, w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002r. o Swiadczeniu
ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2019r. poz. 123, poz. 730).

. W postepowaniach o udzielenie zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz
20 000zt dokumentacje postepowania, zastepuje adnotacja na fakturze
zrealizowanego zamowienia o zastosowaniu procedury okreslonej w niniejszym
zarzadzeniu.
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. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia przeprowadza osoba, z ktorej
zakresem realizowanych zadan zamodwienie jest zwigzane, badz tez inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza Suraza.

. Osoba wykonujgca czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podlega
wyltaczeniu z postepowania, jezeli wystepuje konflikt interesow, o ktdorym mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11.09.2019r. Prawo zamdwien publicznych.

. O zaistniatym konflikcie interesow osoba wykonujaca czynnosci w postepowaniu
zobowigzana jest pisemnie powiadomi¢ Burmistrza Suraza.

§7

. Zamoéwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosci od 20 000zt do 50 000zt
udziela sie po negocjacjach z wykonawcag bedacym w stanie zrealizowac zaméwienie,
z uwzglednieniem zasad wynikajacych z §4, z zastrzezeniem §12.

. Z negocjacji, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania osoba sporzadzona notatke stuzbowa, zawierajgcg co najmniej:

1) Numer, nazwe postepowania, date prowadzonych negocjacji,
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2) Wartos¢ zamowienia i kwote przeznaczong na jego realizacje,
3) Okreslenie stron prowadzacych negocjacje,

4) Ustalenia z negocjacji, w tym w szczegdlnosci dotyczace: ceny, terminu wykonania,
warunkow realizacji zamowienia,

5) Podpisy uczestnikdw negocjacji oraz podpis osoby zatwierdzajacej postepowanie.

§8

. Zamodwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosci powyzej 50 000zt udziela
sie na podstawie ofert otrzymanych w wyniku zaproszen do sktadania ofert,
skierowanych przez zamawiajacego za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23.11.2012r. prawo pocztowe (Dz. U z 2012r. poz. 1529,
z 2015r. poz. 1830) lub srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy
z dnia 18.07.2002r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczg (Dz. U. z 2019r. poz. 123,
730) do minimum trzech wykonawcow bedgcych w stanie zrealizowac zamdwienie.

. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktdrych mowa w ust. 1 upublicznia sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Surazu.

. Zaproszenie do sktadania ofert, moze by¢ rowniez zamieszczone w prasie, na stronie
internetowej Urzedu Miejskiego w Surazu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Surazu.

. Zaproszenia, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 nie mogg zawierac innych informacji
niz zaproszenie, o ktdrym mowa w ust. 1.

. Zaproszenie, o ktorym mowa w §8 ust. 1 zawiera informacje niezbedne dla wykonawcy
do sporzadzenia i ztozenia oferty, w szczegolnosci:

1) Nazwe zamowienia,

2) Opis zamowienia,

3) Termin wykonania zamodwienia,

4) Warunki udziatu i kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej,
5) Termin, miejsce i sposob sktadania ofert,

6) Informacje na temat wadium i nalezytego wykonania umowy, jezeli zamawiajacy
wymaga ich wniesienia,

7) date sporzadzenia dokumentu oraz podpis Burmistrza Suraza lub upowaznionej
przez niego osoby.

§9

. Wykonawca moze ztozy¢ oferte osobiscie, poprzez gonca lub za posrednictwem
operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23.11.2012r. prawo pocztowe (Dz.
U. z 2012r. poz. 1529, z 2015 r. 1830).



. Oferta moze byC rowniez ztozona przy uzyciu srodkdw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 18.07.2002r. o S$wiadczeniu ustug drogg elektronicza
(Dz. U. z 2019r. poz. 123, 730), z zastrzezeniem §12 ust. 2.

. Sposob sktadania ofert przez wykonawcéw okresla zamawiajgcy w zaproszeniu,
0 ktorym mowa §8 ust. 1.

. Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze. Bieg terminu rozpoczyna
sie od dnia nastepnego po upublicznieniu zaproszenia do sktadania ofert w sposdb,
0 ktérym mowa §8 ust. 2.

§10

. O wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania infromuje
sie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, za posrednictwem operatora pocztowego
W rozumieniu ustawy z dnia 23.11.2012r. prawo pocztowe (Dz. U. z 2012r. poz. 1529,
z 2015r. poz. 183) lub droga elektroniczag, w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002r.
o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2019r. poz. 123, poz. 730)
Z zastrzezeniem §5.

. Dopuszcza sie przekazywanie wykonawcom informadji, o ktérej mowa w ust. 1 poczta
elektroniczng (w formie skanu dokumentu) bez koniecznosci stosowania podpisu
elektronicznego.

. Informacjg, o ktdrej mowa w ust. 1 upublicznia sie réwniez w Biuletynie Infromacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Surazu.

. Umowe zawiera sie z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejszg ofertg w rozumieniu
art. 239 ustawy z dnia 11.09.2019r. Prawo zamdwien publicznych.

§11

. Do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamodwien publicznych o wartosci
wiekszej niz wartos¢ okreslona w §8 ust. 1 Burmistrz Suraza moze wyznaczy¢ komisje.

. W skiad komisji wchodzi minimum trzy osoby.
. Do powotania komisji, o ktdrej mowa w ust. 1 nie jest wymagana forma pisemna.
§12

. Na polecenie Burmistrza Suraza 88 ust. 1-3 niniejszego zarzadzenia stosuje
sie do udzielania zamoéwien o wartosci mniejszej niz wartosc okreslona w §8 ust. 1.

. W przypadku postepowan, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszcza sie komunikacje,
w tym sktadanie ofert poczta elektronicza (w formie skanu dokumentu) bez
koniecznosci stosowania podpisu elektroniczego.

8§13

. W postepowaniach, o ktérych mowa w 88 ust.1 zamawiajgcy moze zadac
od wykonawcy wniesienia wadium i/lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.



. Wysokos¢ wadium nie moze by¢ wieksza niz 1% wartosci zaméwienia, ustalonego
zgodnie z §3 ust. 1.

. Wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nie moze przekroczy¢ 4%
ceny catkowitej podanej w ofercie wybranego wykonawcy albo maksymalnej wartosci
nominalnej zobowigzania zamawiajacego wynikajgcego z umowy.

. W pozostatym zakresie dotyczacym wadium i zabezpieczenia wykonania umowy
stosuje sig przepisy ustawy z dnia 11.09.2019r. Prawo zamdwien publicznych.

§14

. Dokumentacje postepowania w tym: oferty wykonawcéw, zaproszenia do sktadania
ofert wraz z dowodami ich upublicznienia, archiwizuje osoba, z ktdrej zakresem
realizowanych zadan zamowienie jest zwigzane.
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. Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzone na podstawie §8 zostaje
uniewaznione gdy:

1) Nie wplyneta zadna wazna oferta,

2) Ztozono tylko jedng wazng oferte, a wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy,

3) Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba
ze zamawiajgcy moze zwiekszycC te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

4) Wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied,

. W przypadku gdy ztozono wiecej niz jedng wazng oferte, a wykonawca, ktérego oferta

jest najkorzystniejsza uchyla sie od zawarcia umowy zamawiajgcy moze wybrac oferte

najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert lub uniewazni¢ postepowanie.
§16

. W przypadku uniewaznienia postepowania mozna:

1) Udzieli¢ zamoéwienia stosujac §7 ust. 1 niniejszego zarzadzenia
lub

2) Wszczac nowe postepowanie.

§17
. Oferta wykonawcy podlega odrzuceniu, jezeli:

1) Jezeli zostata ztozona po terminie,

2) Jej tres¢ jest niezgodna z warunkami okreslonymi w zaproszeniu do sktadania ofert,
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3) Zawiera btedy w obliczeniu ceny,
4) Jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,
5) Wykonawca nie wnidst wymaganego wadium.

§18

. W przypadku postepowan, o ktérych mowa w §8 osoba, ktdra przeprowadza
postepowanie lub komisja sporzadza protokdt zawierajacy co najmniej:

1) Numer i nazwe postepowania,

2) Wartos¢ zamdwienia i kwote przeznaczong na jego realizacje,

3) Infromacje o sposobie upublicznienia zaproszenia do sktadania ofert,

4) Warunki udziatu w postepowaniu i kryteriach wyboru oferty najkorzystniejszej,

5) Informacje o tresci ztozonych ofert, w tym w szczegdlnosci: nazwy i adresy
wykonawcow, ceny ofertowe, inne informacje majace wplyw na wybor

najkorzystniejszej oferty,

6) Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych,
wykonawcach wykluczonych,

7) Informacje o udzieleniu zméwienia (zawarciu umowy).
§19

. W zakresie nieunormowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio
regulacje okreslone w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2019r. poza 2019, z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i poz. 2320).

§20

. Zakazuje sie podziatu i zanizania wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania
ustawy z dnia 11.09.2019r. Prawo zamowien publicznych i procedur okreslonych
W niniejszym zarzadzeniu.

§21

. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia
wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Surazu.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§22

. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/15 Burmistrza Suraza z dnia 2 stycznia 2015r. w sprawie
requlaminu udzielania przez Urzad Miejski w Surazu zamowien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro.




