ZARZADZENIE NR BO.0050.107.2013
Burmistrza Ozimka
z dnia 1 pazdziernika 2013r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 53 ust. 1 oraz 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz. U.2013 poz. 885, poz. 938) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1 .Wprowadza sie w Urzedzie i Gminy Miasta Ozimek regulamin udzielania zamdéwien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro ustalonej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych , stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikom
referatow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Ozimka Nr 60/2010 z dnia 02.07.2010 .

§ 4 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



w

Zafacznik
do Zarzadzenia Nr BO.0050.107.2013
z dnia 1 pazdziernika 2013r.

REGULAMIN

udzielania zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto.

§1
Przedmiot regulacji

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych (netto) réwnowartosci kwoty 14 000 euro zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29
stycznia 2004r.- Prawo Zamdwien Publicznych.

2. Do zamowien o wartosci netto nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro,
realizowanych w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich, stosuje sie
postanowienia regulaminu z uwzglednieniem wymagan wynikajacych z wytycznych wtasciwych dla
programow operacyjnych i mechanizmow finansowych, w ramach ktérych realizowane sg te projekty.

§2
Definicje

1. llekro¢ w regulaminie mowa o:

a) Jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy i Miasta w Ozimku (UGiM);

b) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ozimka;

c) pracowniku merytorycznym — nalezy rozumieé pracownika Jednostki, ktéry merytorycznie
odpowiada za realizacje przedmiotu zamowienia;

d) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia publicznego albo oferte
Z najnizsza ceng, a w przypadku zamdwien publicznych w zakresie dziatalnosci twodrczej lub
naukowej ktérych przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy —
oferte ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do
przedmiotu zamodwienia publicznego;

e) ustawie Prawo zamowien publicznych - ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2013 poz. 907 ),

f)  wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego;

g) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem zamowienia sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

h) Referat - nalezy rozumiec¢ dziat wyodrebniony w strukturze UGiM w Ozimku zajmujacy sie sprawami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym.

i)  Wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia — dzien zatwierdzenia wniosku o udzielenie
zamoéwienia przez Kierownika Jednostki.

§3

Zasady udzielania zaméwien

Jednostka przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia w sposdb zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, kierujac sie zasadg dokonywania
wydatkéw w sposéb celowy i oszczedny oraz efektywny, w celu uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

Za przygotowanie zamowienia, a w szczegdlnosci wyliczenie szacunkowej wartosci zamdwienia, opis
przedmiotu zamowienia, sporzadzenie zapytania ofertowego, wniosku do kierownika zamawiajgcego
(zatacznik nr 1 do regulaminu), przygotowanie wzoru umowy, podpisanie i realizacje umowy, zwtaszcza
w zakresie zgodnosci z przedmiotem zamowienia i jego wartoscig odpowiada pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za dane postepowanie.

Zamoéwienia udziela sie wytgcznie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.
Oferte sktada sie, pod rygorem niewaznosci w jezyku polskim, w formie pisemnej albo faksem lub e-mailem
w postaci skanu oferty.
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Oferte stanowi réwniez wydruk ze strony internetowej, ktéra zawiera niezbedne informacje do okreslenia
przedmiotu zamdwienia, w tym cene.

§4

Szacownie wartosci zamowien

Przy ustalaniu wartosci zamdwien nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizenia jego
wartosci celem unikniecia stosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych.
Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje sie z nalezytg starannoscia w szczegdlnosci poprzez analize
i badanie rynku w przypadku dostaw i ustug oraz kosztorysu inwestorskiego w przypadku robdt
budowlanych.

Ustalenie wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania dla dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robét budowlanych.

Szacunkowa warto$¢ zamodwienia wyrazona w euro bedzie ustalana na podstawie aktualnie
obowigzujacego rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamodwienia publicznego.

§5

Formy realizacji zaméwien

Dopuszcza sie trzy mozliwe formy realizacji zamoéwien:

1) zaméwienie w formie tzw. ,zapytania ofertowego”, ktérego tres¢ umieszcza sie na stronie
internetowej jednostki;

2) pordéwnanie co najmniej dwéch ofert, gdzie dopuszcza sie, oprécz formy pisemnej, mozliwos¢
przestania oferty przez Wykonawce faksem lub e-mailem;

3) zlecenia realizacji zamdwienia Wykonawcy — w przypadku gdy warto$é¢ zamdwienia netto nie
przekracza kwoty 15.000,00 zt netto, z zastrzezeniem § 4 pkt. 1

W uzasadnionych przypadkach (np. awarie), za zgodg Kierownika Jednostki, mozliwa jest realizacja

zamdwienia o wartosci powyzej kwoty 15.000,00 zt netto po przeprowadzeniu negocjacji z jednym

wykonawca. W takim przypadku konieczne jest sporzadzenie wniosku uzasadniajgcego odstgpienie od
form, okredlonych w ust. 1 pkt. 1 i 2, ktéry wymaga akceptacji Kierownika Jednostki i Skarbnika (za
zgodnos$¢ z budzetem jednostki).

Zasady okreslone w niniejszym paragrafie nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zaméwienia dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udziatem dwdéch potencjalnych Wykonawcéw nie jest

mozliwe lub gospodarczo uzasadnione w szczegdlnosci z nastepujgcych powoddéw:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze uzyskanie dostawy lub ustugi mozliwe jest tylko
u jednego Wykonawcy;

b) z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych na dostawe lub ustuge mozna uzyskaé tylko od
jednego Wykonawcy (np. ze wzgledu na ochrone wynikajacg z praw autorskich, w sytuacji monopolu
faktycznego lub prawnego)

Wskazanych zasad mozna nie stosowac réwniez w sytuacji, jezeli przewidziana dostawa lub ustuga:

a) zwigzana jest z dziatalnoscig tworczg lub artystyczng,

b) stanowi co najmniej jedng z nastepujgcych ustug: ustuge zamieszczenia ogtoszenia lub innej informacji
w prasie, ustuge hotelowg, restauracyjng, szkoleniowa, edukacyjng, zdrowotng, prawng,
detektywistyczng, przewozu oséb, a takze ustuge w zakresie doradztwa, kultury, sportu oraz rekrutacji.

c) stanowi ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych, a takze s$wiadczenie ustug
badawczych,

d) stanowi optate z tytutu udziatu w konferenciji,

e) stanowi nabycie wtasnosci nieruchomosci i innych praw do nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy
i najmu,

f)  umow z zakresu prawa pracy,

g) stanowi sktadke cztonkowska,

h) innych wytgczonych ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

86
Realizacji zamowien nie przekraczajacych kwoty 15.000,00 zt netto.
(dotyczy form realizacji zamoéwien okreslonych w § 5 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu)

W przypadku zamdwien nie przekraczajgcych kwoty 15.000,00 zt netto, dokumentacjg zamowienia jest
zlecenie lub umowa realizacji zamdwienia, ktére sporzadza pracownik merytoryczny, zatwierdza Skarbnik
(za zgodno$¢ z budzetem jednostki) i ostatecznie Kierownik Jednostki.
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Po realizacji zlecenia pracownik merytoryczny potwierdza jego realizacje protokotem odbioru (dla wartosci
powyzej 3 000,00 zt. brutto), ktéry wraz z oryginatem opisanej faktury i oryginatem zlecenia lub umowy
zatacza pod fakture/rachunek wystawiony przez wykonawce oraz kieruje do Referatu Finansowego. Kopie
zlecenia lub umowy pracownik merytoryczny przechowuje we wtasnych aktach.

§7
Procedura realizacji zamdwien o wartosci pow. 15.000,00 zt netto.
(dotyczy form realizacji zaméwien okreslonych w § 5 ust. 1 pkt. 1 i 2 Regulaminu)

Procedure udzielenia zamodwienia, ktérego przewidywana warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
(netto) réwnowartosci kwoty 14.000 euro rozpoczyna sie od sporzgdzenia wniosku o wszczecie procedury
udzielenia zamowienia.

Whniosek, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu, sporzadza pracownik merytoryczny
odpowiedniego referatu, odpowiedzialny za dany przedmiot zamdwienia ktéry zatwierdza: Skarbnik (za
zgodnosc z budzetem jednostki) i ostatecznie Kierownik Jednostki.

dla procedury powyzej 15 000,00 zt. netto Zamawiajacy moze dokona¢ procedury w formie zapytania
ofertowego lub poréwnanie co najmniej dwdch ofert na zasadach opisanych odpowiednio w § 8 i § 9
niniejszego regulaminu.

§8
Zapytanie ofertowe

Pracownik merytoryczny sporzadza wniosek o udzielenie zamdwienia oraz zapytanie ofertowe, ktére
zawiera w szczegodlnosci:

— opis przedmiotu zamdwienia,

—  sposoéb sktadania ofert,

— termin realizacji zamdwienia,

— opis kryteridw, ktéorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze najkorzystniejszej

oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw oraz sposobu oceny ofert,

—  projekt umowy,

— w razie koniecznosci opis warunkow, jakie musi spetni¢ Wykonawca,

— dokumenty jakie winien przedtozy¢ w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu

w postepowaniu.

Po akceptacji wniosku, pracownik merytoryczny zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowe;j
Jednostki.
Pracownik merytoryczny dokonuje oceny ztozonych ofert oraz wybiera najkorzystniejszg oferte w oparciu
o kryteria oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym.
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Pracownik merytoryczny zawiadamia Wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty podajgc nazwe firmy (albo Imie i Nazwisko), adres,
a takze cene lub/ i punktacje jakg przyznano kazdym z Wykonawcow.
Informacje o ktérej mowa w punkcie 4 niniejszego paragrafu zamieszcza réwniez na stronie internetowe;j,
na ktdrej byto zamieszczone zapytanie ofertowe.

§9

Porownanie ofert

W przypadku trybu poréwnania co najmniej dwdch ofert, pracownik merytoryczny zbiera oferty oraz
dokonuje ich poréwnania.

Zapytanie o oferte mozna skierowac¢ do Wykonawcéw telefonicznie oraz za pomocg poczty elektronicznej i
faxu.

W przypadku uzyskania ofert, o ktérych mowa w § 3 pkt 4 i 5 na etapie szacowania wartosci zamowienia
nie ma koniecznosci powtdrzenia czynnosci uzyskania ofert.

8§10
Wyhbor oferty

Z analizy poréwnania i wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy sporzadzi¢ protokdt, ktérego wzér zawiera
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Protokot sporzadzony przez pracownika merytorycznego wymaga zatwierdzenia przez  Kierownika
Jednostki.



Dokumentacja zamodwien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego danego Referatu odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia.

§11
Rejestr zamoéwien, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 14.000 euro netto

Pracownik merytoryczny, rejestruje kazde z zamoéwien, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro netto, w rejestrze zamoéwien do 14 000 euro.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest w Referatach wg wiasciwosci.

Rejestr zamowien podlega wydrukowaniu na koniec kazdego roku i archiwizacji wraz z dokumentacjg
zamowien, ktérych dotyczy.

do 31 stycznia kazdego roku Kierownicy referatéw przekazujg do referatu Zaméwiers Publicznych, Srodkéw
Pomocowych i Promocji Gminy informacje o liczbie i tgcznej wartosci zamdwien do 14 000 euro, do ktérych
nie stosowat przepiséw ustawy Pzp

§12
Realizacja i nadzoér

Podstawe realizacji zaméwienia stanowi zlecenie lub umowa zawarta z wykonawcg zamoéwienia - umowa
wymaga zarejestrowania w programie pn. Rejestr umow.

Umowe kazdorazowo podpisujg: pod wzgledem formalno — prawnym radca prawny, pod wzgledem
finansowym Skarbik lub Kierownik Referatu Finansowego oraz zatwierdza Kierownik jednostki.

Oryginaty umoéw przechowywane sg w Referacie Finansowym, kopie przez pracownikéw merytorycznych
w odpowiednich Referatach, w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia, ktérego dotycza.

Kontrole nad realizacjg umow sprawujg pracownicy merytoryczni odpowiednich referatow.

Pracownicy merytoryczni prowadzg na biezgco ewidencje zaangazowania s$rodkéow w ramach
poszczegdlnych dziatdow, rozdziatéw i paragraféw budzetu w programie pn. Rejestr Umdw, w wyniku czego
tworzy sie Centralny Rejestr Uméw

Potwierdzeniem realizacji umowy pow. 15 000 zt. netto przez wykonawce jest protokot odbioru wykonanej
ustugi, dostawy, roboty sporzadzony i podpisany przez pracownika merytorycznego i wykonawce.
Oryginaty protokotéw zatgcza sie pod rachunek lub fakture, kopie przechowuje pracownik merytoryczny
w aktach zamdwienia.

§13
Archiwizacja
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za udzielone zamdwienie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania wspotfinansowanego ze srodkéw pozabudzetowych
przechowuje sie zgodnie z umowg o dofinansowanie.

8§14
Postanowienia koricowe

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Kierownikom poszczegdlnych
Referatow.

W przypadku zastosowania innych form postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo Zamodwien Publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa.

Zatwierdzam:



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro.

WNIOSEK
o udzielenie zamodwienia

w trybie: zapytania ofertowego m poréwnania ofert m

Przedmiot zaméwienia:
robota budowlana [ dostawa [ ustuga [

Zataczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia

SPORZADZIt:

(pracownik merytoryczny) s
(data sporzgdzenia, podpis i pieczqtka wnioskodawcy)

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamowienia

(pozycja i kwota/budzetu)
ZATWIERDZIt:

(data, podpis i pieczqtka Skarbnika lub Kierownika Referatu Finansowo-Budzetowego)

ZATWIERDZIt:

(data, podpis i pieczqtka Burmistrza lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych,
ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosc kwoty 14 000 euro.

PROTOKOL
zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza 15.000,00 zt netto i nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

Tryb zamdwienia: zapytanie ofertowe O poréwnania ofert O

Przedmiot zaméwienia: robota budowlana 1 dostawa U ustuga O

Wartos¢ zamodwienia oszacowano w dniu ....... na KWote .......ccccevevevveeennnn. zt. netto co stanowi
................... Euro ( na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych)

1. llos¢ ztozonych ofert: .........

Firma (nazwa) lub Cena oferty zi. brutto

Lp. Py ,
P Nazwisko adres Wykonawcy lub/ i llosé punktéw

2. llo$¢ ofert spetniajgcych warunki okreslone w zapytaniu: ...........

4. Wybrana oferta:

Cena oferty zi. brutto
Lp. Firma (nazwa) lub Nazwisko adres Wykonawcy lub/ i

llos¢ punktow

5.Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki:
Oferty —ilosé....

SPORZADZIt:
(pracownik merytoryczny)

ZATWIERDZIt:

(data, podpis i pieczatka Burmistrza lub osoby upowaznionej)



