Zarzgdzenie Nr 167/2014
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 17 grudnia 2014 roku

w sprawie:  procedury wylaniania wykonawcy przy udzielaniu zaméwienia publicznego,
w ramach projektow wspétfinansowanych przez Unie Europejska ze $rodkéw
Funduszu Spdjnosci, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z p6zn. zm.), art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz. U z 2013 roku, poz. 907 z pozn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w procedure wylaniania wykonawcy przy udzielaniu zamodwienia
publicznego, w ramach projektéw wspdtfinansowanych przez Unie Europejska ze srodkow
Funduszu Spdjnosci, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktdrego
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§2
Procedura stanowi zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Zobowigzuje sig¢. wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okre$lonych
w procedurze.

, §4
Z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 146/2013 Burmistrza Miasta
Rypina z dnia 10 grudnia 2013 roku w sprawie procedury wylaniania wykonawcy przy
udzielaniu zaméwienia publicznego, w ramach projektéw wspotfinansowanych przez Unie
Europejskg ze Srodkéw Funduszu Spdjnosci, w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, ktérego warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§5

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 167/2014
Burmistrza Miasta Rypin

z dnia 17 grudnia 2014 roku

PROCEDURA WYLANIANIA WYKONAWCY PRZY UDZIELANIU ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO, W RAMACH PROJEKTOW
WSPOEFINANSOWANYCH PRZEZ UNIE EUROPEJSKA ZE
SRODKOW FUNDUSZU SPOJN OSCI, W RAMACH PROGRAMU
OPERACYJNEGO INFRASTRUKTURA I SRODOWISKO, KTOREGO
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

1. Wszystkie umowy musza by¢ zawierane w spos6b celowy, oszczedny i efektywny
(. zapewniajacy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych cenach)
zachowujac przy tym forme¢ pisemna, z uwzglednieniem wytgczen, o ktérych mowa
w ust. 5.

2. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokonaé oszacowania wartodci zaméwienia.
Podstawa ustalenia wartoéci umowy jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Umowy o wartosci przekraczajacej kwote 2 000 z4, bez podatku od towaréw i ustug,
do’ ktorych nie ma zastosowania Ustawa Prawo Zamowien Publicznych powinny byé
zawierane w formie pisemnej, z uwzglednieniem koniecznosci dokonania rozeznania
rynku. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazaé
okolicznosci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia danego zaméwienia bez
rozeznania rynku.

1) Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci poprzez:

a) wysylanie (droga pocztowa, e-mailem, faksem, Ilub osobiste
dostarczenie) ~zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow;

b) umieszczenie na stronie internetowej zapytania ofertowego.

2) W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ co najmniej:

a) okreslenie zamawiajgcego;

b) opis przedmiotu zamdéwienia;

¢) termin wykonania zaméwienia;

d) sposéb, miejsce oraz termin sktadania ofert;

e) kryteria oceny ofert.

3)  Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnoscei:

a) zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw badz
potwierdzenie zamieszczenia zapytania na stronie internetowej wraz
z otrzymanymi ofertami. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku
bedzie spetniony, gdy zostana zlozone co najmniej dwie wazne oferty
lub w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie
internetowej zapytanie ofertowe zlozona zostanie minimum jedna
wazna oferta;

b) wydruki ze stron internetowych przedstawiajgce oferty potencjalnych
wykonawcOw — co najmniej dwie wazne oferty. :

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku mogg przyja¢ w szczeg6lnosci
forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku ze strony internetowej
przedstawiajgcego oferty lub informacje handlowe (zawierajgce date wydruku),



oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw z whasne
inicjatywy. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych
z potencjalnymi wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie
rozeznania rynku.

4) Wymoég rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych
uczestniczy nie wigcej niz pigciu pracownikéw beneficjenta.

. Umowy o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 2 000 zl, bez podatku od towaréw

i ustug, powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z wylaczeniem wymogu
dokonania rozeznania rynku.

. Wymoéw zawarcia uméw w formie pisemnej nie dotyczy uméw, dla ktérych ogélnie

przyjeta praktyks jest zawieranie danej mowy bez zachowania formy pisemne;
(np. zakup biletéw). W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy,
w  szczegllnosci poprzez przedstawienie dowodu ksiegowego w rozumieniu
przepiséw o rachunkowosci. Zakres zamoéwienia nalezy potwierdzié w szczegdlnosci
poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zaméwienia. W przypadku
szkolen nalezy zachowa¢ program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk
z dokumentacji w wersji elektronicznej).

Przez umowy, dla ktérych ogélnie przyjgta praktyka jest zawieranie danej umowy bez
zachowania formy pisemnej rozumie si¢ w szczeg6lnosci umowy dotyczace form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia itp.), w przypadku ktérych catkowity
wydatek nie przekracza kwoty 5 000 zt bez podatku od towaréw i ustug.

(m.in. przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy,
np. zapytania ofertowe, oferty, dokumenty potwierdzajgce przeprowadzone rozeznanie

rynku, umowy).
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. Przestrzeganiec wymogéw, o ktérych mowa wyzej powinno by¢ udokumentowane



