ZARZADZENIE NR 0151-106/10
BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ

z dnia 18 marca 2010 r.
w sprawie ustalenia zasad post¢powania przy zaméwieniach publicznych do 14.000 euro

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 oraz 33 ust.3 i ust. 5 z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz w zwiqzku z art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r.
Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101,
Nr 63, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706
i Nr 223,poz. 1778.):

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzor na realizacja zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Bystrzycy Klodzkie;,
Sekretarzowi, Skarbnikowi i Kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Bystrzycy Ktodzkie;j.

§ 3

Traci moc zarzadzenie nr 0151/2268/2004 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 28 lipca
2004 r. w sprawie przepisOw wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Bystrzycy Ktodzkiej

Nr 0151 —106/2010

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZE.OTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSCI KWOTY
14 000 EURO



§1

. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych polskich réwnowartosci kwoty 14 tys. euro, zwany dalej Regulaminem, okresla
zakres, kryteria, zasady oraz organizacj¢ udzielania w jednostce zamoéwien publicznych
Z pominigciem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze $rodkéw
publicznych wyltaczonych, stosownie do art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171,
poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65,
poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706
1 Nr 223, poz. 1778), spod jej rygoréw, tj. o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych polskich rownowartosci kwoty 14 tys. euro.

§2

. Postanowienia regulaminu nie maja zastosowania, jezeli warto§¢ zamdwienia nie
przekracza kwoty 5 000 euro netto.

W przypadku wydatkowania kwoty do 5000 euro netto wystarczy ustna zgoda
kierownika jednostki oraz skarbnika lub gtéwnego ksiegowego.

Wydatki ze srodkoéw publicznych ponoszone sg na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym jednostki na dany rok budzetowy.

. Wydatkéw na zamowienia publiczne dokonuje si¢ z zachowaniem zasad celowosci
i oszczednosei, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadéw przewidzianych
w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Warto$¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia ze
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, albowiem zamawiajacy winien jeszcze
wykazac, iz jego dziatanie, wynika np. ze wzgledow organizacyjnych czy ekonomicznych
i nie narusza zapisoOw ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia na czesci oraz
zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i trybdw
udzielania zamdwien.

§3

. Podstawa do podjecia dziatan zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan
finansowy jednostki na dany rok budzetowy.

. Udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy Prawo zamowien
publicznych winno byé poprzedzone oszacowaniem wartosci zamowienia publicznego
w oparciu o cen¢ euro wynikajaca z obowigzujacego rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Pzp.

§4

. Podstawa obliczenia wartosci zamdéwienia jest warto$¢ rynkowa rzeczy lub praw
bedacych przedmiotem dostawy.



Podstawa obliczenia wartosci zaméwienia na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski, planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zamdéwienia na podstawie realiow rynkowych
zamawiajacy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych
katalogach, cennikach i taryfikatorach.

Podstawa obliczenia wartosci zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo jest lgczna warto$§¢ zamowien na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych
w ciggu 12 miesigcy roku budzetowego.

W przypadku wspdlnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia przez dwie
lub wigeej komorki organizacyjne, wartoscia zamowienia jest warto$¢ catego zamowienia
wspolnego.

Jezeli dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sktadania ofert czeSciowych, wartoscig zaméwienia jest
taczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia.

§5

. Procedur¢ udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej
5 000 euro netto, rozpoczyna ztozenie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
w komorce organizacyjnej wniosku do kierownika jednostki o wyrazenie zgody na
realizacj¢ zamowienia publicznego, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgcznik nr 1.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny po uzyskaniu zgody kierownika jednostki
przygotowuje na druku stanowigcym zalacznik nr 2 zapytanie ofertowe, do ktdrego
dotacza formularz ofertowy — zalgeznik nr 3 i kieruje do minimum trzech wykonawcow.

. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej zamdwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.
Wowcezas osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania zapytanie ofertowe
kieruje do tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania
cigzy woéwczas obowigzek udokumentowania, iz zaméwienie mogt zrealizowac tylko jeden
wskazany wykonawca.

. Zapytanie ofertowe moze mie¢ posta¢ dokumentu przestanego w formie pisemnej
za pomocg poczty, faksu lub drogg elektroniczna.

. Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do dostawcéw lub wykonawcdw, ktérzy
wczesniej] wykonali zamdwienia dla zamawiajacego z nienalezytq starannoscia,
w szczegolnoscei:

a) nie wykonali zaméwienia w umoéwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

b) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

¢) nie wywigzywali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

d)wykonana usluga obarczona byla wadq powodujaca konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.

. Podstawowym kryterium oceny ofert powinna by¢ cena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowaé inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to
ze specyfiki danego zamowienia, w szczegdlnosei:

a) okres gwarancji,
b) warunki serwisu,
¢) termin wykonania.

. Mozna zrezygnowaé z kryteridw innych niz cena wprowadzajac warunki, jakie winni
spei¢ dostawcy lub wykonawcy w szczegdlnosci ustali¢ zadany okres gwarancji,
warunki serwisu lub wymagany termin wykonania.

. Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia.

. Wykonawca moze oferte ztozy¢ osobiscie, przesta¢ poczta, poczta internetows (e-mailem)
lub faxem. Przyjmuje sie, ze Wykonawca moze zlozy¢ swoja oferte na innym druku niz
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10.

wyslany do niego — istotne, aby jego oferta zawierata elementy skladowe zawarte na
druku oferty. Okresla to zalacznik nr 3.
Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

§6

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, o ktérym

mowa w § 5 sporzadza kazdorazowo protokdt zaméwienia. Wzor protokotu stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Protokdt zaméwienia wraz z zalacznikami przedstawia kierownikowi jednostki lub innej
osobie upowaznionej do jego zatwierdzenia.

Oferent, ktoérego oferta zostala wybrana, zostaje powiadomiony na pi$mie.

§7

W jednostce komorki organizacyjne prowadza rejestry zamoéwien publicznych do
14.000 euro oraz przechowujg kompletng dokumentacje.

Dokumentacja powinna by¢é przechowywana w sposéb umozliwiajacy tatwe
wyszukiwanie dokumentéw. Dokumenty muszg by¢ czytelne, rzetelne, trwale
oznakowane i utozone chronologicznie.

§8

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za nadzor nad pracownikami,

ktérzy przygotowuja i przeprowadzaja procedure udzielenia zamdwienia, wynikajaca

Z niniejszego regulaminu.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania dotyczacego udzielenia zaméwienia

do 14.000 euro odpowiada pracownik merytoryczny komoérki organizacyjnej oraz

kierownik komorki organizacyjne;.

Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:

a) przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawie, przepisach wykonawczych do ustawy
oraz ninigjszej procedurze,

b)zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci w przygotowywaniu
i przeprowadzaniu postgpowan objetych niniejsza procedura,

¢) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjgq skierowanego do wykonawcy
zamoéwienia lub podpisanej umowy,

d)sprawdzanie poprawno$ci wystawionej przez wykonawce faktury, jak réwniez jej
rzetelne opisanie przed zlozeniem do wydziatu finansowego celem zaplaty,

e) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamowien do 14 000 euro, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgeznik nr 5 do procedury,

f) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzanych postgpowan przez okres 4 lat,
liczac od dnia skierowania do wykonawcy zamowienia.

Przyjecie odpowiedzialnosci za prawidlowa realizacj¢ niniejszego zarzadzenia

pracownicy potwierdzaja w oswiadczeniu o przyjeciu do wiadomosci i stosowania

niniejszego zarzadzenia. Wykaz osob wraz z podpisami stanowi zalacznik 6

do regulaminu.



§9

7. W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorych nie moéglt on przewidzieé, np. awaria, szkoda w majatku
zamawiajacego spowodowana sita wyzsza, lub z innych nieprzewidzianych przyczyn, do
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 14 000 euro, mozna
odstapi¢ za pisemng zgoda kierownika jednostki - od stosowania procedury udzielania
zamowien okreslonej w niniejszej procedurze.

8. W wypadku kazdego rodzaju zamoéwienia Burmistrz moze samodzielnie podjaé decyzje
o0 odstapieniu od stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu

9. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczesniejsze) zgody
kierownika jednostki na odstapienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia
kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych $rodkéw stuzbowych,
a w przypadku powstania strat i szkéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku
do oso6b, ktére je spowodowaly.

§ 10

Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika jednostki.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych polskich

réwnowartosci kwoty 14 tys. euro
NI SPrawy .o.veueeeviinniennennns

WNIOSEK NR ....... 74 11| P ——— O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Nazwa zadania / przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

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

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny: ..ottt

4, Szacunkowa wartoS¢ zamowienia wynosi /netto/ zt ... zt, co stanowi
rownowarto$é kwoty ............... euro,

Wartost britlo 2 .o s W Iy Podatel weasssasnsns %VAT w kwocie zt .........
5. Proponowany rodzaj procedury:
1) zaproszenie do zlozenia oferty

Propozycja zaproszenia

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

( nazwa i adres wykonawcy)

Uzasadnienie skierowania zaproszenia do jednego wykonawcey .................e.....

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

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

2) zapytanie ofertowe:

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastepujacych wykonawcow:

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



(nazwa i adres wykonawcy)

3) ..................................................................................................

3) publikacja ogloszenia:

Propozycja zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu w prasie lokalnej, na stronie
internetowej BIP oraz na tablicy ogloszen

Finansowanie zadania zostalo zaplanowane:

Dzial .................. PORVZAE o 1 5 5 scamsomss o3 5 DAPEERAL o 5 o5 sasmans s 55 5 abbinia o b o dude
( podpis osoby przygotowujacej wniosek ) (Kierownik wydziahu badz jednostki )

Skarbnik Gminy lub Gléwny Ksiegowy

.................. (-dat-a-l.....pi.s..)..........................

W celu realizacji zamowienia powotuje si¢/ nie 3) komisj¢ w sktadzie:

I. PrzeWodNICZACY «...viinuriiantiinieiineaneaaneeanesansesannesennans

P O/ (0)11<) T
ST €77 (01 1<) S

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

( data i podpis )

1) warto$¢ zamdowienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w rozporzadzeniu Prezesa RM
2) wybra¢ odpowiedni wariant.
3) niepotrzebne skreslic.



cees

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zamoéwieni publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych polskich
rownowartosci kwoty 14 tys. euro

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

pieczeé zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr
206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778) zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym

o ceng dostaw/ ustug /robdt budowlanych

22N L TEZRTTE 1 U O ——

Przedmiot ZAmMOWIEIIA........ccveeerieeiiiriiereeeiresieeireeteesreesreeseseessseeessseessesssseassasassassnssssessssenss
Terifity TEalTACT) BATROTVACTUIA. ;. s dusiisn iainsiods s i ase s 6nia 358 mHn il i o inl koo s iR
Kryterium 0Ceny Ofert «.....vneeiitii i e e et e e ena e

Inne 1Stotne WArUNKI ZAIMOWIETIIA «.vvveveeererereiererreeereseeresesseesessenssnssssssessssssssersesssesssssesssssssressss

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

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

Sposob przygotowania oferty .

Oferte sporzadzié nalezy na zataczonym druku ,,OFERTA?” ( zal. nr 3).

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
nie$cieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe
upowazniona. W przypadku skladania oferty w siedzibie zamawiajacego lub poczta na

kopercie nalezy umiesci€ napis ,,Zapytanie OfertOWe Na........ccevveeervreerreennenrerneevenieneennenne .

Oferte ztozy¢ mozna osobiscie u zamawiajgcego pok.......... , poczta, poczta elektroniczng na

Miejsce i termin ztozenia oferty.

Oferte ztozy¢ nalezy do dnia................ 7103 |- A—

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

(data, podpis osoby prowadzacej sprawe )



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych,
ktoérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich
réwnowartosci kwoty 14 tys. euro

pieczatka oferenta dnia...cccverieerennenennenn

OFERTA

Do
nazwa jednostki

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zamowienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
Publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420
i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz.
1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778), a dotyczacego:

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

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

(wpisaé przedmiot zamowienia )

sktadamy ofert¢ nastgpujacej tresci:

1. Oferuyjemy wykonanie zamOwienia za Ceng NELLO......cceveverieervieierreririreeereriieseeeseeseesanees zk.
Obowiazujacy podatek VAT ....... G0 e s st s zt.
CeNA DIULLO 1ovvereiieriieriieeiieeeiteseteetr e e st es bt e e aeaaessmbessteesneesssaessnresasesesaeasssaasasessrensasessnnennes zt.
SEOWWIE. «.eveetieierieeeitescieseeste s st e ste et e ebsseseesbeaestesseasssaassesssseasssasssnnesssesassssassesnresneesnsessnnons

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

w tym (dotyczy robdt budowlanych):

stawka roboczogodziny kosztorysowej netto................. zt/r-g,
narzut kosztow posrednich (Kp)...oooecevvervenveniens oo %,
narzut kosztow zysku (Z)...... cccecueee. %.

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajgcego, w zapytaniu ofertowym,
warunki

3. Oswiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym
NIP et eeseeesree e ennesenes

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

podpis osoby upowaznionej



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych polskich réwnowartosci
kwoty 14 tys. euro

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

(pieczec adresowa Zamawiajgcego) (data)

PROTOKOLE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 14.000 euro

1 Opis przedmiotu zaméwienia:

2.Warto$¢ zamoéwienia 0Szacowano W dnill .........ccc.eeeerveeennenn. na kwote ........cce..... co stanowi
rOWNOwartose ............... euro (leuro = ........... Z}) N2 POASLAWIE ..cc.eeererrerriereeireeenirnreneneesaennes
A 1 T —————— zwrocono si¢ do ...... nizej wymienionych wykonawcow
z zapytaniem ofertowym:
1. .. . . .
Zs. 2 ‘

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:

.............................................................................................................................. sosssvsscsvecsssses

Z8 CENE veenvrrerrernrerirnerssassnanerosnannes

6. Uzasadnienie wyboru:

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

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

6. Postepowanie prowadzil: ..o

ZATWIERDZAM ettt st ee st eaessne s s aenn
(podpis kierownika jednostki)



Zakacznik Nr 5

do Regulaminu udzielania
zamo6wien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych polskich réwnowartosci
kwoty 14 tys. euro

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI DO 14.000 EURO

L.P.

Skrécony opis
przedmiotu
zamowienia

Nazwa
wykonawcy

Wartosé Wartos$¢
zamowienia zamodéwienia
w zlotych w Euro

netto | brutto

netto | brutto

Imie¢ i Nazwisko
osoby
przygotowujacej
postgpowanie




