ZARZADZENIE NR 62/2018
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 06 kwietnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia zmiany do Regulaminu udzielania zamoéwien
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych ré6wnowartosci
kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§1

W Regulaminie udzielania zamodwienn o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w zfotych réwnowartosci kwoty 30000 euro wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 86/2017 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 08 maja 2017 r. zmieniam:

zapis zawarty w § 6 ust. 1 na zapis o nastepujacym brzmieniu:

~Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5 000 zt. brutto, moga by¢ udzielane
przez Jednostki Merytoryczne bezposrednio wybranym Wykonawcom”.

zapis zawarty w § 7 ust. 1 na zapis o nastepujagcym brzmieniu:

LJezeli wartos¢ zamdwienia przekracza kwote 5 000 zt. brutto, Jednostka Merytoryczna
przygotowuje, a nastepnie przeprowadza postepowanie”.

oraz zapis zawarty w § 12 ust. 1 na zapis o nastepujgacym brzmieniu:

W przypadku kazdego zamdwienia, ktorego wartos¢ przekracza kwote 5 000 zt. brutto, a
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, Burmistrz, na
pisemng prosbe Naczelnika Jednostki Merytorycznej, moze wyrazi¢ zgode na udzielenie
takiego zamdwienia bezposrednio wybranemu Wykonawcy. Zapis zawarty w § 7 ust. 2
stosuje sie odpowiednio”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z up. BURMISTRZA

Janusz Mikuszewski
Z-ca Burmistrza



REGULAMIN
udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

g1

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania przez miasto Nowy Dwoér Mazowiecki

zamowien, do ktérych na podstawie art. 4 pkt 8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -

Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.),

ustawy tej nie stosuje sie.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

2) ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe, o ktérej mowa w ust. 1;

3) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Nowy Dwor Mazowiecki;

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta, tj. kierownika
Zamawiajacego w rozumieniu przepisow ustawy, lub osobe dziatajaca na
podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza, ktérej powierzono wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, a ponadto czynnosci zwigzanych z przygotowaniem takiego postepowania;

5) Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto;

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
o udzielenie zamodwienia, ziozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoéwienia;

7) postepowaniu - nalezy przez to rozumieé postepowanie o udzielenie zamoéwienia
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro;

8) zamodwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
miastem a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sa dostawy, ustugi lub roboty
budowlane;

9) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowac dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

10) ustugach - nalezy przez to rozumiec wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sq dostawy lub roboty budowlane;

11) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 2c ustawy lub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Dworze
Mazowieckim;

13) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu, jednostke
rownorzedng Wydziatom lub Samodzielne Stanowisko w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim ustalonego
odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;

14) Jednostce Merytorycznej - nalezy przez to rozumieé¢ wiasciwg ze wzgledu na
specyfike przedmiotu zaméwienia komodrke organizacyjng odpowiedzialng za
realizacje przedmiotu zamdwienia;

15) Biurze Zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Planowania i Zamowien
Publicznych w Wydziale Projektéw Infrastrukturalnych;

16) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika lub osobe na Samodzielnym
Stanowisku w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim ustalonego odrebnym zarzadzeniem Burmistrza;



17) wartoéci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
Jednostke Merytoryczng z nalezytg starannoscia;

18) Wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie
zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, ktérego wzdér stanowi zatacznik do regulaminu;

19) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system
obejmujacy zespdt narzedzi stuzacych do realizacji procesu udzielania zamodwien
o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, udostepniany przez firme: Open Nexus Sp. z 0. 0. na stronie internetowej
pod adresem: ,https://platformazakupowa.pl/”.

§2

Niezaleznie od postanowien regulaminu, w przypadku zamoéwien finansowanych w catosci
lub w czesci ze $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub niepodlegajacych
zwrotowi Srodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa czionkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), Jednostka Merytoryczna udziela tych zamoéwien
w taki sposob, aby uwzgledni¢ szczegdlne zasady i tryb ich udzielania wymagane zgodnie
z zapisami zawartych uméw lub innych dokumentéw, a w szczegdlnosci dokumentéw
zawierajacych wytyczne w tym zakresie.

=

§3

Postepowania sgq przygotowywane i przeprowadzane przez Jednostki Merytoryczne.
Jednostka Merytoryczna przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposéb
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rédwne traktowanie Wykonawcow
oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

Celem postepowania jest udzielenie zamoéwienia w sposdb zapewniajacy celowe
i oszczedne dokonywanie wydatkdéw, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektdw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych
osiggnieciu zamierzonych celdéw, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan.

Jednostka Merytoryczna jest zobowigzana zapewni¢, aby wydatki byty dokonywane
zgodnie z uchwatg budzetowg Miasta, a w szczegdlnosci na cele i w wysokosciach
tam okreslonych.

§4

Jednostka Merytoryczna, majac na celu udzielenie zamdwienia, a tym samym
i wykonanie powierzonych jej zadan, podejmuje wszelkie czynnosci niezbedne do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania. W szczegdlnosci, doktadnie okresla
przedmiot zamowienia, a nastepnie ustala jego wartosc.

Wartos$¢ zamdwienia jest ustalana z nalezytg starannoscig, w sposéb wybrany przez
Jednostke Merytoryczng, a odpowiedni dla rodzaju zamdwienia. Warto$¢ ta moze
zostac ustalona za posrednictwem Platformy Zakupowej.

Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamdwienia s dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli
przedmiotem zamodwienia sa roboty budowlane. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane ustalenie,
Jednostka Merytoryczna przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

Jednostka Merytoryczna nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow
regulaminu lub ustawy zaniza¢ wartosci zamdwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania
wartosci zamdwienia.


https://platformazakupowa.pl/

Jezeli Jednostka Merytoryczna dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo
udziela zamowienia w czesciach, z ktéorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, wartosciag zamowienia jest fgczna wartos¢ poszczegdlnych czesci
zamowienia.

Jezeli zaméwienie na dostawy lub ustugi przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu
wartosci zamdwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia
z uwzglednieniem prawa opcji.

Przy obliczaniu warto$ci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze
wartosc¢ dostaw i ustug oddanych do dyspozycji Wykonawcy, o ile sg one niezbedne
do wykonania tych robdt budowlanych.

Podstawe przeliczania wartosci zamowien stanowi $redni kurs ztotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia wydawanego
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Do czynnosci ustalenia wartosci zamédwienia w zakresie nieobjetym postanowieniami
niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio przepisy art. 32-35 ustawy.

§5

Ustalajac wartos¢ zamoéwienia, Jednostka Merytoryczna jest zobowigzana wzigé pod

uwage jego catkowity planowany przez Miasto do zrealizowania zakres i kwote

przeznaczong na realizacje zamowienia.

W celu ustalenia catkowitego planowanego przez Miasto do zrealizowania zakresu

zamowienia, Naczelnik Jednostki Merytorycznej analizuje uchwate budzetowg

i sprawdza wydatki zaplanowane tam dla wszystkich komérek organizacyjnych.

Jezeli kwota przeznaczona na realizacje zamoéwienia nie przekracza 50 000 zt. brutto,

Jednostka Merytoryczna moze odstgpi¢ od obowigzku ustalenia wartosci zamédwienia.

W takim przypadku, warto$¢ zamowienia bedzie odpowiada¢ kwocie przeznaczonej

na jego realizacje.

W przypadku, gdy wiecej niz jedna komodrka organizacyjna zamierza udzieli¢

zamowienia o charakterze tozsamym, tj. gdy jednoczes$nie zachodzi tozsamos$¢

przedmiotowa i czasowa tego zamdwienia, a jego zrealizowanie jest mozliwe przez

jednego Wykonawce, sg one zobowigzane wspdlnie ustali¢ wartos¢ zamdwienia.

W przypadku powziecia watpliwosci, co do istnienia obowigzku, o ktérym mowa

w ust. 4, Naczelnik Jednostki Merytorycznej kieruje odpowiednie zapytanie do

pozostatych komoérek organizacyjnych, wobec jakich zachodzi prawdopodobierstwo,

ze zamierzajq przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia o charakterze

tozsamym z planowanym przez jego komorke organizacyjng, w celu ustalenia

rzeczywistej wielkosci planowanego przez Miasto do zrealizowania zakresu

zamowienia.

Czynnos$¢ ustalenia wartosci zamowienia dokumentuje sie w czesci II zatacznika do

Regulaminu, wskazujac co najmniej:

1) podstawe ustalenia wartosci zamowienia;

2) wartosci zamoéwienia w ztotych, a jezeli wartos$¢ ta przekracza kwote 100 000 zt.,
rownowartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wedlug kursu okreslonego
w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 8;

3) imie i nazwisko osoby, ktéra ustalita warto$¢ zamoéwienia;

4) date ustalenia wartosci zamoéwienia.

Z zastrzezeniem ust. 8, w przypadku, gdy warto$¢ zamodwienia zostata ustalona za

posrednictwem Platformy Zakupowej, wystarczajagce udokumentowanie tej czynnosci

stanowi wydruk odpowiedniego raportu pobranego z Platformy Zakupowej.

Jezeli raport, o ktérym mowa w ust. 7, nie zawiera wszystkich wymaganych zgodnie

z ust. 6 informacji, Jednostka Merytoryczna uzupetnia jego tres¢ o brakujace

informacje poprzez zamieszczenie odpowiednich adnotacji bezposrednio na wydruku

tego raportu.

W przypadku, gdy wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé

kwoty 30 000 euro, Naczelnik Jednostki Merytorycznej jest zobowigzany zapewnic,

aby zostato ono udzielone zgodnie z przepisami ustawy. W tym celu, kieruje do Biura

Zamowien wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
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zamowienia publicznego zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych
okreslonym odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

§6

Zamoéwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5 000 zt. brutto, mogg by¢
udzielane przez Jednostki Merytoryczne bezposrednio wybranym Wykonawcom.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, decyzje o udzieleniu zamoéwienia podejmuje
Naczelnik Jednostki Merytorycznej.

§7

Jezeli warto$¢ zamodwienia przekracza kwote 5 000 zt. brutto, Jednostka
Merytoryczna przygotowuje, a nastepnie przeprowadza postepowanie.

W celu przeprowadzenia postepowania Naczelnik Jednostki Merytorycznej kieruje do
Burmistrza Wniosek.

W przypadku, gdy zamowienie bedzie udzielane w czesciach, Wniosek moze
obejmowac wszystkie postepowania, ktorych przedmiot bedzie obejmowac tacznie
cate zamowienie (wszystkie jego czesci) albo tez postepowania, ktérych przedmiot
bedzie obejmowaé jedynie wybrane czesci zamédwienia. W kazdym przypadku
jednakze, Wniosek musi wskazywaé catkowitg wartos¢ zamodwienia, ktérego
realizacje Miasto planuje, a takze - o ile to wlasciwe - warto$¢ wybranych czesci
zamowienia.

Burmistrz moze wydac Jednostce Merytorycznej polecenie dokonania lub zaniechania
okres$lonych czynnosci w postepowaniu, zamieszczajagc odpowiednie adnotacje we
Whniosku.

Wszczecie postepowania nastepuje, odpowiednio, z dniem wystawienia postepowania
na Platformie Zakupowej albo z dniem przekazania Wykonawcom zaproszenia do
sktadania ofert lub publikacji ogtoszenia o zamoéwieniu.

§8

Z zastrzezeniem § 9 ust. 1, postepowania sg prowadzone na Platformie Zakupowej.
Wystawiajgc postepowanie na Platformie Zakupowej, Jednostka Merytoryczna okresla
wszystkie te parametry, ktore majg dla niej istotne znaczenie z punktu widzenia
przebiegu postepowania i realizacji zaméwienia, majac jednoczesnie na wzgledzie
zakres informacji niezbednych do przygotowania i ztozenia ofert.

W przypadku braku oferty na platformie zakupowej, postepowanie mozna
przeprowadzi¢ zgodnie z § 9 ust. 2.

§9

Burmistrz, na pisemng prosbe Naczelnika Jednostki Merytorycznej, moze wyrazic¢
zgode na przeprowadzenie postepowania poza Platformg Zakupowa.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 oraz § 8 ust. 3 zamodwienia udzielane sg
w trybach:

1) zapytania o ceng;

2) ogtoszenia o zamoéwieniu.

Wyboru jednego z trybdw okreslonych w ust. 2 dokonuje Naczelnik Jednostki
Merytorycznej.

Ponadto, zamdwienia zwigzane z ksztalceniem ustawicznym pracownikéw Urzedu,
z zastrzezeniem § 15 ust.3, zwalnia sie ze stosowania niniejszego Regulaminu.

§ 10
Zapytanie o cene to tryb udzielenia zamédwienia, w ktérym Jednostka Merytoryczna

kieruje zapytanie o cene do wybranych przez siebie Wykonawcow i zaprasza ich do
sktadania ofert.



2.

W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene Jednostka Merytoryczna
zaprasza do sktadania ofert takag liczbe Wykonawcow s$wiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr oferty
najkorzystniejszej, nie mniej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specyficzny charakter
zamowienia liczba Wykonawcéw mogacych je wykonac jest mniejsza.

W zaproszeniu do sktadania ofert Jednostka Merytoryczna podaje informacje

niezbedne do przygotowania i ztozenia ofert. Zaproszenie do sktadania ofert zawiera

COo najmniej:

1) nazwe i adres Zamawiajqcego;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zamdwienia;

4) warunki udziatu w postepowaniu;

5) wykaz oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych warunki udziatu
W postepowaniu;

6) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen Iub dokumentéw, a takze wskazanie 0so6b
uprawnionych do porozumiewania sie z Wykonawcami;

7) opis sposobu przygotowania ofert;

8) miejsce i termin skifadania ofert;

9) opis sposobu obliczenia ceny;

10) opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
najkorzystniejszej wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert;

11) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
najkorzystniejszej w celu zawarcia umowy;

12) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli Zamawiajacy wymaga
od Wykonawcy, aby zawart z nim umowe na takich warunkach.

Kryteriami oceny ofert sq cena albo cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu

zamowienia, wtasciwosci Wykonawcy lub jakichkolwiek innych aspektow zwigzanych

z zamowieniem wskazanych przez Jednostke Merytoryczna.

Kazdy z Wykonawcéw moze zaproponowac tylko jedna cene. Nie prowadzi sie

negocjacji w sprawie ceny, chyba, ze jest to korzystne dla Zamawiajacego, a nie

prowadzi do zaktdcenia konkurencji w postepowaniu.

Z zastrzezeniem ust. 7, Jednostka Merytoryczna udziela zamdwienia Wykonawcy,

ktory zaoferowat najnizszg cene.

Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria oceny ofert, Jednostka

Merytoryczna udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktorego oferta przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert.

Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie

mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty

ztozone oferty o takiej samej cenie, Jednostka Merytoryczna wzywa Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w okreslonym terminie ofert dodatkowych.

Jezeli nie mozna wybrac¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej

ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Jednostka

Merytoryczna sposrdd tych ofert wybiera oferte z najnizszg cena.

§11

Ogloszenie o zamowieniu to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym Jednostka
Merytoryczna zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu na stronie internetowej, a oferty
mogaq sktadac¢ wszyscy zainteresowani Wykonawcy.

W przypadku ogtoszenia o zamowieniu, przepisy § 10 ust. 3-9 stosuje sie
odpowiednio.
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§12

W przypadku kazdego zamoéwienia, ktorego wartos¢ przekracza kwote 5 000 zi.
brutto, a nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
Burmistrz, na pisemng prosbe Naczelnika Jednostki Merytorycznej, moze wyrazic¢
zgode na udzielenie takiego zamdwienia bezposrednio wybranemu Wykonawcy. Zapis
zawarty w § 7 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Prosba, o ktérej mowa w ust. 1, nie wymaga uzasadnienia.

§ 13

W postepowaniach komunikacja miedzy Zamawiajagcym, a Wykonawcami odbywa sie
droga elektroniczng lub w innej formie wskazanej przez Jednostke Merytoryczna.
Wykonawca sktada oferte w formie wskazanej przez Jednostke Merytoryczna.

Z zastrzezeniem ust. 4, umowe w sprawie zamowienia Jednostka Merytoryczna
zawiera w formie pisemnej.

Burmistrz, na pisemng prosbe Naczelnika Jednostki Merytorycznej, moze wyrazic
zgode na odstgpienie od obowigzku zawarcia umowy w sprawie zamowienia w formie
pisemnej, jezeli wartos¢ zamoéwienia dla dostaw i ustug nie przekracza 10 000 zt.
brutto, a dla robét budowlanych - 20 000 zt brutto.

Umowa w dniu jej zawarcia musi okresla¢ wyrazong w ztotych warto$¢ nominalng
nalezng do zaptaty Wykonawcy w dniu wymagalnosci.

§ 14

Jednostka Merytoryczna dokumentuje przebieg postepowania.

Przebieg postepowania prowadzonego na Platformie Zakupowej jest utrwalany
automatycznie w postaci elektronicznego zbioru danych, a Jednostka Merytoryczna
przechowuje jedynie wydruk raportu, o ktéorym mowa w § 5 ust. 7, oraz Wnioski
i umowy.

W razie takiej potrzeby, Jednostka Merytoryczna pobiera z Platformy Zakupowej,
a nastepnie drukuje odpowiedni raport, ktéry odzwierciedla w petni lub w czesci
przebieg postepowania przeprowadzonego na Platformie Zakupowej.

W przypadku postepowania prowadzonego poza Platformg Zakupowg na podstawie
§ 9 ust. 1 i/lub 4, Jednostka Merytoryczna, przechowuje wszystkie dokumenty, ktore
odzwierciedlajg przebieg tego postepowania.

W przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 1, wystarczajgce udokumentowanie
udzielenia zamoéwienia stanowi prawidlowo opisana faktura lub inny dokument
ksiegowy potwierdzajacy udzielenie zamdwienia.

Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 2, 4 i 5, sg przechowywane w archiwum
zaktadowym Urzedu przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania (udzielenia
zamowienia) w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé, chyba, ze odrebne przepisy
zastrzegajg dtuzszy termin. Jezeli czas trwania umowy w sprawie zamdwienia
przekracza 4 lata, umowa jest przechowywana przez caty czas jej trwania.

§ 15

Wydatki dokonywane w wyniku udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, muszg by¢ zarejestrowane
na Platformie Zakupowej w przeznaczonej do tego celu elektronicznej bazie danych.
Kazdy wydatek, ktérego dokonano po przeprowadzeniu postepowania na Platformie
Zakupowej, zostaje zarejestrowany na Platformie Zakupowej automatycznie.

Jezeli wydatek zostat dokonany po przeprowadzeniu postepowania poza Platforma
Zakupowg na podstawie § 9 ust. 1 i/lub 4, Jednostka Merytoryczna samodzielnie
rejestruje ten wydatek na Platformie Zakupowej. To samo dotyczy przypadku, gdy
wydatku dokonano w oparciu o § 6 ust. 1.



Zatgcznik do Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej
w zfotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Nowy Dwoér Mazowiecki, dnia .....ccooovveiiiiii i,
............. JednostkaMerytoryczna
WNIOSEK
[ ] / symbol jednostki [/ rok

do Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki

o0 wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro na wykonanie zadanie pn.:

nazwa zadania

Postepowanie bedzie prowadzone na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien
0 wartosci nieprzekraczajqcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

1. Przedmiot zamoéwienia:
1. Rodzaj zamodwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana*.
2. Termin realizacji ZamOWIBNIA: t.uivie i vt re e re s s rreraereraeneenens
nalezy podac date lub okres czasu
3. Zamdwienie zostato podzielone na czesci: TAK/NIE*.
W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy opisa¢ poszczegdlne czesci zamdwienia
objete niniejszym Wnioskiem.

5. W biezacym roku kalendarzowym na realizacje zamowienia lub jego czesci byty:
1) zawierane umowy w formie pisemnej: TAK/NIE*.
W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy podac¢ numer umowy, date podpisania
umowy | jej wartos¢ nominalng nalezna do zaptaty Wykonawcy w dniu
wymagalnosci.

2) dokonywane wydatki na podstawie umow nie zawartych w formie pisemnej:
TAK/NIE*.
W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy podaé kwote dotychczas poniesionych
wydatkow.

* niepotrzebne skresli¢



II.

Wartos¢ zamowienia

1.

vk

Wartos$¢ zamowienia ustalono w oparciu o:

Sposob ustalenia wartosci zamdwienia
Wartos¢ zamowienia zostata ustalona na kwote netto (bez podatku VAT):

1) zt.

) zt

3) zt
(...)

Réwnowarto$s¢ zamowienia w przeliczeniu na euro (nalezy uzupetnié, jezeli
wartos¢ zamaowienia przekracza 100 000 zt.):

Wartos¢ zamodwienia ustalit/a: ...oovvviiiiiiiiiiiiiieeeas W dNiU covevieiiieeiieenns .
Kwota brutto (z podatkiem VAT), ktdra Jednostka Merytoryczna zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia:

1) zt

) zt

3 zt
(..2)

Pozycja w budzecie Miasta albo jego projekcie (nalezy wskazal dziat, rozdziaft,
paragraf):

Potwierdzam, ze w budzecie Miasta/projekcie budzetu Miasta* (dla inwestycji
wieloletnich - w budzecie Miasta, jego projekcie lub w Wieloletniej Prognozie
Finansowej) zostata zabezpieczona kwota wskazana jako ta, ktérg Jednostka
Merytoryczna zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamodwienia.

Skarbnik Miasta

* niepotrzebne skresli¢



Jednostka Merytoryczna przeprowadzita konsultacje z innymi komorkami
organizacyjnymi w trybie przewidzianym w § 5 ust. 5 regulaminu w celu
wyjasnienia watpliwosci, czy zamierzajg one przeprowadzi¢ postepowanie
o udzielenie zamowienia o charakterze tozsamym z opisanym w Cz. I niniejszego
Whniosku: TAK/NIE*,

W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy wyraznie wskazaé, z ktorymi komorkami
organizacyjnymi przeprowadzono konsultacje, a takze podac ich wynik.

III. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia

IV.

1.

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania poza
Platformg Zakupowa: TAK/NIE*.
W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy uzasadni¢ swojg prosbe.

Uzasadnienie:

Postepowanie zostanie przeprowadzone w trybie: zapytania o cene/ogtoszenia
0 zamOowieniu*.

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia bezposrednio
wybranemu Wykonawcy: TAK/NIE*.

Umowa w sprawie zamowienia

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na odstgpienie od obowigzku zawarcia
umowy w sprawie zamowienia w formie pisemnej: TAK/NIE*,

Uwzgledniajac powyzsze, wnosze o wyrazenie zgody na realizacje przedmiotowego
zamowienia zgodnie z trescig niniejszego Wniosku.

Adnotacje Burmistrza:

data i podpis

* niepotrzebne skresli¢



