ZARZADZENIE NR B0.0050.182.2015
Burmistrza Ozimka
z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwienl publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 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 z pézn.zm.), oraz art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013 poz. 594 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt
8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych {Dz.U. z 2015r, poz. 2164)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowad:za sie w Urzedzie Gminy | Miasta Ozimek regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza wyraionej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro ustalonej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zamdwien Publicznych , stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikom referatéw i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Ozimka Nr B0.0050.38.2014 z dnia 16.04.2014r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik
do Zarzadzenia Nr BO.0050.182.2015
z dnia 31 grudnia 2015y,

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.

§1
Przedmiot regulaciji

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazone] w ziotych {netto) réwnowartosci kwoty 30 000
euro zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.- Prowo Zamdwien Publicznych.

2. Do zamowien o wartosci netto nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30000 euro,
realizowanych w projektach wspéHfinansowanych ze Srodkdw funduszy europejskich, stosuje sie
postanowienia regulaminu z uwzglednieniem wymagan wynikajgcych z wytyeznych wiaéciwych dla
programéw operacyjnych i mechanizmow finansowych, w ramach ktdrych realizowane sg te projekty.

&2
Definicje
1. llekroc¢ w regulaminie mowa o:

a) Jednostce ~ nalezy przez to rozumied Urzad Gminy | Miasta w Ozimku {UGIM);

b} kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumied Burmistrza Ozimka;

¢} pracowniku merytorycznym - nalezy rozumieé pracownika jednostki, ktdry merytorycznie
odpowiada za realizacje przedmiotu zamowienia;

d) zamdwieniach publicznych — nalezy przez to rozumied umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem zamdwienia sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

53
Zasady udzielania zamodwien

1. Jednostka przygotowuje | przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencii oraz réwne traktowanie wykonawcdw, kierujac sie zasadg dokonywania
wydatkdw w sposdh celowy | oszezedny oraz efektywny, w celu uzyskiwania najlepsaych efektéw z danych
naktadéw.

2. Za przygotowanie zamowienia, a w szczegoinosci wyliczenie szacunkowej wartosci zamdwienia, opis
przedmiotu zamodwienla, sporzadzenie zapytania ofertowego, wniosku do kierowntka zamawiajgcego
(zatgcznik nr 1 do regulaminu), przygotowanie wzoru umowy, podpisanie i realizacje umowy, zwlaszcza
w zakresie zgodnosci 7z przedmiotem zamowienia i jego wartodcly odpowiada pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za dane postepowanie.

3. Zamowienia udziela sie wytacznie Wykonawcy wybranemu zgadnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

4, Ofertg skiada sie, pod rygorem niewainosci w jezyku polskim, w formie pisemnej albo faksem lub
e-mailem.

5. Oferte stanowi réwniez wydruk ze strony internetowej, ktéra zawiera niezbedne infarmacie do okredlenia
przedmiotu zamowienia, w tym cena,

§4
Szacownie wartosci zaméwien

1. Przy ustalaniu wartosci zaméwien nalezy przestrzegaé zakazu dzielenia zamowiert oraz zanizenia jego
wartosci celem unikniecia stosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowies publicznych,

2. Ustalenie wartosci zaméwienia dokonuje sig z naleiytg starannodcia w szczegdinoici poprzez analize
t badanie rynku w przypadku dostaw i ustug oraz analize i badanie rynku fub kosztorysu inwestorskiego
w przypadku robot budowlanych,

3. Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowantia dla dostaw i ustug oraz 6 miesiecy dla robdt budowlanych.

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wyrazona w euro bedzie ustalana na podstawie aktualnie
obowigzujgcego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartoéci zamodwienia publicznego.



85
Formy realizacji zamdéwien

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzane jest w nastepujacy sposob:

1) poprzez zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowej jednostki tzw. ,zapytanie
ofertowe”;

2) poprzez pordwnanie co najmniej dwéch ofert, gdzie dopuszcza sig, oprdcz formy pisemnej, mozliwoéé
przestania oferty przez Wykonawce faksem, e-mailem fub poréwnanie ofert w inny sposob np.:
paprzez oferty cenowe zamieszczane na stronach internetowych;

3) zlecenia realizacli zamodwienia Wykonawcy — w przypadku gdy warto$é zamdwienia netto nie
przekracza kwoty 60.000,00 zt netto, z zastrzezeniem § 4 pkt. 1

Postepowanie uznaje sig za waine, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe, o ktdrym mowa w

ust. 1 pkt 1 odpowle przynajmnie} jeden Wykonawca, ktéry ziozy oferte odpowiadajgcy wymaganiom

Zamawiajgcego.

W uzasadnionych przypadkach {np. awarie}, za zgoda Kierownika Jednostki, moiliwa jest realizacja

zamdwienia o wartosci powyie] kwoty 60.000,00 zt netto po przeprowadzeniu negociacji z jednym

wykonaweg. W takim przypadku konieczne jest sporzgdzenie wniosku uzasadniajgcego odstapienie od
form, okredlonych w ust. 1 pkt, 1 i 2, ktdry wymaga akceptacji Kierownika Jednostki i Skarbnika (za
zgodnosé z budzetem jednostki).

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

zamodwienia dokonanie weryfikacji cen rynkowych z udziatem dwdch potencjalnych Wykonawcdw nie jest

mozliwe lub gospedarczo uzasadnione w szczegdinosci z nastepujacych powododw:

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

b} z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytacznych na dostawe lub ustuge moina uzyskaé tylko od
jednego Wykonawcy (np. ze wzgledu na ochrone wynikajacy z praw autorskich, w sytuacji monopolu
faktycznego lub prawnego)}

Wskazanych zasad moina nie stosowacd rowniez w sytuacjl, jezeli przewidziana dostawa lub ustuga:

a) zwiazana jest z dziatalnoscig tworczg lub artystyczng,

b} stanowi co najmnigj jedng z nastepujacych ustug: ustuge zamieszczenia ogtoszenia lub innej informacji
w prasie, usfugg hotelowa, restauracyjna, szkoleniows, edukacyjng, zdrowotna, prawng,
detektywistyczng, przewozu oséh, a takze ustuge w zakresie doradztwa, kultury, sportu oraz rekrutacii,

¢} stanowi ustugi w zakresie badan naukowych | prac rozwojowych, a takie $wiadczenie usiug
badawczych,

d) stanowi oplate z tytutu udziatu w konferencji,

e} stanowi nabycie wiasnosci nieruchomosci i innych praw do nieruchomoscl, w szczegdlnosci dzierzawy
i najmu,

f)  umdw z zakresu prawa pracy,

g) stanowi skiadke cztonkowska,

h} innych wytaczonych ustawa Prawo Zamdwien Publicznych.

§6

Procedura realizacji zamowien nie przekraczajacych kwoty 60.000,00 zi netto,

{dotyczy form realizacji zamdwieri okreslonych w § 5 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu)
W przypadku zamowien nie przekraczajgeych kwoty 60.000,00 2t netto, dokumentacja zamdwienia jest
zlecenie lub umowa realizacji zamodwienia, ktdre sporzadza pracownik merytoryczny, zatwierdza Skarbnik
(za zgodnosd z budzetem jednostki) | ostatecznie Kierownik Jednostki.
Po realizacii zlecenia pracownik merytoryczny potwierdza jego realizacje protokotem odbioru (dla wartosci
powyiej 10 000,00 z. brutto), ktéry wraz z oryginatem opisanej faktury i oryginatem zlecenia lub umowy
zatgcza pod fakture/rachunek wystawiony przez wykonawce oraz kieruje do Referatu Finansowego.

§7
Procedura realizacji zamdwier o wartosci pow. 60.000,00 z! netto.
{dotyczy form realizacji zamdwien okreélonych w § 5 ust. 1 pkt. 1i 2 Regulaminu)
Procedure udzielenia zamdwienia, kiGrego szacowana wartod¢ przekracza 60.000 zZF netto, ale nie
przekracza wyrazonej w ztotych (netto} réwnowartoscl kwoty 30.000 euro rozpoczyna sie od sporzadzenia
wniosku o wszczecie procedury udzielenia zamdwienia.
Whniosek, ktdrego wzdr stanowi zafgcznik nr 1 do Regulominu, sporzadza pracownik merytoryezny
odpowiedniego referatu, odpowiedzialny za dany przedmiot zamowienia ktéry zatwierdza: Skarbnik (za
zgodnosé z hudzetem jednostki} | ostatecznie Kierownik Jednostki.
Dla procedury powyzej 60.000,00 zt. netto Zamawiajacy moze dokonad procedury w formie zapytania
ofertowego lub poréwnanie co najmniej dwdch ofert na zasadach opisanych odpowiednio w § 81§ 9
niniejszego regulaminu.
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§8
Zapytanie ofertowe

Pracownik merytoryczny sporzgdza wniosek o udzielenie zamdwienia oraz zapytanie ofertowe, ktére
zawiera w szczegdlnosdel:

—  opis przedmiotu zamdwienia,

— termin realizacji zamdwienia,

- dokumenty jakie winien przedioiyé w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu

w postepowaniu.
-~ sposob skiadania ofert,
- opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze najkorzystniejszej
oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteridw oraz sposobu oceny ofert,

- istothe postanowienia umowy,
Po akceptacji wniosku, pracownik merytoryczny zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowe;j
Jednostki.
Pracownik merytoryczny dokonuje oceny ztozonych ofert oraz wybiera najkorzystniejsza oferte w oparciu
o kryteria oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym,
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Pracownik merytoryczny zamieszcza na stronie
internetowej, na ktorej bylo zamieszczone zapytanie ofertowe informacie o wyborze najkorzystniejsze
oferty podajac nazwe firmy {albo Imie | Nazwisko}, adres, a takie ceng lub/ i punktacje jakg przyznano
kazdym z Wykonawcdw,

§9

Pordwnanie ofert
W przypadku trybu porédwnania co najmniej dwdch ofert, pracownik merytoryczny zbiera oferty oraz
dokonuje ich pordwnania.
Zapytanie o ofertg mozna skierowac do Wykonawcow telefonicznie oraz za pomocy poczty elektronicznej i
faxu.
W przypadku uzyskania ofert, o ktérych mowa w § 3 pkt 4 i 5 na etapie szacowania wartosci zamdéwienla
nie ma koniecznosci powtorzenia czynnoscel uzyskania ofert,

§10
Wybér oferty
Z anglizy perownania | wyboru najkorzystniejszej oferty nale?y sporzgdzié¢ protokét, ktérego wzdr zawiera
zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Protokdt sporzadzony przez pracownika merytorycznego wymaga zatwierdzenia przez  Kierownika
lednostki.

§11

Rejestr zamdwien, ktdrych wartosé nie przekracza kwoty 30.000 euro netto
Pracownik merytoryczny rejestruje kaide z zamowien, ktérego warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosdcl kwoty 30.000 euro netto, w rejestrze zamdwien do 30 000 euro.
Rejestr, o ktdrym mowa w pkt 1 prowadzi pracownik merytoryczny.
Do 31 stycznia kazdego roku Kierownicy referatéw przekazuja pracownikowi ds. zaméwien publicznych
informacjg o liczbie i tacznej wartosci udzielonych zamowien publicznych do 30 000 euro, do ktdrych nie
stosowal przepisow ustawy Pzp.

§12

Realizacja i nadzor
Podstawe realizacji zamdwienia stanow! zlecenie lub umowa zawarta z wykonawcg zamdéwienia ~ umowa,
zlecenie i zaliczki wymagaja zarejestrowania w programie pn. Rejestr umow.
Umoweg kazdorazowo akceptujy: pod wzgledem formalno — prawnym radca prawny, pod wzgledem
finansowym Skarbik lub Kierownik Referatu Finansowego oraz zatwierdza Kierownik jednostki.
Oryginaty umow przechowywane s3 w Referacie Finansowym.
Kontrole nad realizacjg umdw sprawujg pracownicy merytoryczni cdpowiednich referatdw,
Pracownicy merytoryczni prowadzg na blezgco ewidencje zaangazowanta drodkdw w ramach
poszczegdinych dziatdw, rozdziatéw i paragraféw budietu w programie pn. Rejestr Umdw, w wyniku czego
tworzy sie Centralny Rejestr Umow
Potwierdzeniem realizacji umowy lub zlecenia pow. 10 000 zi. netto przez wykonawce jest protokét
odbioru wykonanej usfugi, dostawy, roboty sporzadzony i podpisany przez pracownika merytorycznego
i wykonawcs.



Oryginaly protokeotow zatacza sie pod rachunek fub fakture,

§13
Archiwizacja
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za udzielone zamdwienie na zasadach okredlonych w odrebnych przepisach.
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania wspdifinansowanego ze srodkéw porzabudzetowych
przechowuje sie zgodnie z umowa o dofinansowanie.

§14
Postanowienia koricowe

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Kierownikom poszczegdlnych
Referatdw.

W przypadku zastosowania  innych form postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamdwien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo Zamdwiert Publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.

Zatwierdzam:



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia

w trybie: [J zapytania ofertowego {1 poréwnania ofert

Przedmiot zamdwienia:
L robota budowlana I dostawa i ustuga

Nazwa nadana zamowieniu:

Wartos¢ zamdwienia wg zalgczonej kalkulacji;
..................................... teveeereraerinrasesseearennnennennes PLN {NELLO)

Inne wymagania zamawiajgcego np.: Termin wykonania zamdwienia, okres gwarancji:

L L T LT B B D L L L T T L T g g

Zataczniki:
Kalkulacja ustalenia wartosci zamdwienia
tub kosztorys inwestorski

SPORZADZHK.:
(pracownik merytoryCznyl s erveernrre e r e eans
{dota sporzquzenia, podpis i pieczqtka wnioskodawey)
ZATWIERDZIL.
{padpis i pieczqtka Skarbnika fub Kierownika Referatu Finansowego)
ZATWIERDZIE:

................. L R N R P T Py PP PPN

(podpis i pieczqtka Burmistrza lub osoby upowainionej)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielonia zamdwien publicznych,
kidrych wartos¢ nie przekracza wyrazonef w xotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro.

PROTOKOL
zamowienia publicznego, ktérego wartos$¢ przekracza 60.000,00 zt netto i nie przekracza wyrazone;j
w ztotych réwnowartoscl kwoty 30.000 euro

Tryb zamdwienia: T zapytanie ofertowe 1 poréwnania ofert
Przedmiot zamowienia: [l robota budowlana [ldostawa  [Justuga

Narwa zadania:

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

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

Warto$¢ zamoéwienia oszacowano w dniu ... na KWOLE ..vcvevnnnnn. 2h Detto co stanowi

meeneenene. EUNO (N2 podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych)
Nazwy i adresy Wykonawcow do ktérych skierowano zaproszenie do ziozenia oferty:

1.

2.

3.

1. llos¢ zfozonych ofert: .........

Firma (nozwa) lub
Nazwisko

Cena oferty zt. brutto

adres Wykonawcy lub/ i llo$é punktéw

Lp.

2. llos¢ ofert spelniajgcych warunki okresione w zapytaniu: ..........

3. Wybrana oferta:

Cena oferty zf. brutto
Lp. Firma (nazwa) lub Nazwisko adres Wykonawcy fub/ i
Hosc punktow

4. Uzasadnienie wyboru:

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

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

Zatgczniki:
Oferty —ilosc....

SPORZADZI:
{Dracownik MerytoryCzny] e rer e e et

ZATWIERDZit:

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

{data, podpis i pieczatka Burmistr2a fub osoby upowaznionejj






