BURMISTRZ
Bystrzycy Klodzkie] ZARZADZENIE NR 0050.144.2014

BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
z dnia 13 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia zasad post¢gpowania przy zaméwieniach publicznych do 30.000 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 2013 r., poz. 594 ze zm.) oraz w zwiqzku z art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907
ze zm.)

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej] w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie =z zalgcznikiem
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

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

§ 3

Traci moc  zarzadzenie nr  0151-106/10  Burmistrza  Bystrzycy  Klodzkiej
z dnia 18 marca 2010 r. w sprawie ustalenia zasad postgpowania przy zamowieniach
publicznych do 14 000 euro.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Burmistrz
SBysfprzvecy Klodzkiej
C,L\_ o

endfa SKrma

sporzadzita: Malgorzata Brodzka




Zatacznik

do Zarzadzenia Burmistrza
Bystrzycy Ktodzkiej

Nr 0050...... 2014

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZELOTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 EURO



§1

. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 tys. euro, zwany dalej Regulaminem, okresla
zakres, kryteria, zasady oraz organizacj¢ udzielania w jednostce zamdéwien publicznych
z pominigciem stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze $rodkow
publicznych wylaczonych, stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.), spod jej rygorow, tj.
o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty
30 tys. euro.

§2

. Postanowienia regulaminu nie majq zastosowania, jezeli warto$¢ zamodwienia nie
przekracza kwoty 10 000 euro netto.

W przypadku wydatkowania kwoty do 10000 euro netto wystarczy ustna zgoda
kierownika jednostki oraz skarbnika lub gléwnego ksiggowego.

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

Wydatkéw na zamoéwienia publiczne dokonuje si¢ z zachowaniem zasad celowosci
1 oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladoéw przewidzianych
w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Warto$¢ zamowienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia ze
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, albowiem zamawiajacy winien jeszcze
wykazad, iz jego dzialanie, wynika np. ze wzglgdéw organizacyjnych czy ekonomicznych
1 nie narusza zapisow ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia na czesci oraz
zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i trybow
udzielania zamdwien.

§3

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

Udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych winno by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci zamowienia publicznego
w oparciu o cen¢ euro wynikajaca z obowiazujacego rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

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

§4

. Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia jest warto$¢ rynkowa rzeczy lub praw
bedacych przedmiotem dostawy.

Podstawa obliczenia warto$ci zamdwienia na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski, planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.



(8]

Jezeli nie mozna obliczy¢é wartosci zamoOwienia na podstawie realiow rynkowych
zamawiajacy moze swoO) szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnmie stosowanych
katalogach, cennikach i taryfikatorach.

Podstawa obliczenia warto$ci zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace sig¢
okresowo jest laczna wartos¢ zamowien na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych
w ciagu 12 miesigecy roku budzetowego.

W przypadku wspolnego prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia przez dwie
lub wigcej komorki organizacyjne, wartoscig zamdowienia jest warto$¢ calego zamowienia
wspolnego.

Jezeli dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skladania ofert czesciowych, wartoscia zamowienia jest
faczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia.

§5

. Procedure udzielenia zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej

10000 euro netto, rozpoczyna zlozenie przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego w komorce organizacyjnej wniosku do kierownika jednostki
o wyrazenie zgody na realizacjg zamoéwienia publicznego, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalgcznik nr 1.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny po uzyskaniu zgody kierownika jednostki

przygotowuje na druku stanowiacym zalgcznik nr 2 zapytanie ofertowe, do ktérego
dolacza formularz ofertowy — zalaceznik nr 3 1 kieruje do minimum trzech wykonawcow.

. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

Wowcezas osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania zapytanie ofertowe
kieruje do tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania
cigzy wowczas obowiazek udokumentowania, iz zamowienie mogt zrealizowac tylko jeden
wskazany wykonawca.

. Zapytanie ofertowe moze mie¢ posta¢ dokumentu przestanego w formie pisemne;j

za pomocg poczty, faksu lub drogg elektroniczna.

. Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do dostawcow lub wykonawcow, ktorzy

wezesniej wykonali zamoOwienia dla zamawiajacego z nienalezyta starannoscia,
w szczegoOlnoscei:
1) nie wykonali zamdéwienia w umowionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,
2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakoscli,
3) nie wywiazywali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rgkojmi,
4) wykonana ustuga obarczona byta wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez zamawiajacego.

. Podstawowym kryterium oceny ofert powinna by¢ cena. W szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach mozna zastosowa¢ inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to
ze specyfiki danego zamowienia, w szczegolnosci:

1) okres gwarancji,

2) warunki serwisu,

3) termin wykonania.

. Mozna zrezygnowa¢ z kryteridw innych niz cena wprowadzajac warunki, jakie winni

spelni¢ dostawcy lub wykonawcy w szczegdlnosci ustali¢ zadany okres gwarancii,
warunki serwisu lub wymagany termin wykonania.

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

. Wykonawca moze ofert¢ ztozy¢ osobiscie, przestaé poczta, poczta internetowsa (e-mailem)

lub faxem. Przyjmuje si¢, ze Wykonawca moze zlozy¢ swoja oferte¢ na innym druku niz
wyslany do niego — istotne, aby jego oferta zawierala elementy skladowe zawarte na
druku oferty. Okresla to zalacznik nr 3.




10. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

§6

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania, o ktérym

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

Protok6t zamowienia wraz z zatacznikami przedstawia kierownikowi jednostki lub innej
osobie upowaznionej do jego zatwierdzenia.

Oferent, ktorego oferta zostata wybrana, zostaje powiadomiony na pismie.

§7

W jednostce komorki organizacyjne prowadza rejestry zamoéwien publicznych do
30.000 euro oraz przechowuja kompletng dokumentacjeg.

Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajacy fatwe
wyszukiwanie dokumentéw. Dokumenty musza by¢ czytelne, rzetelne, trwale
oznakowane 1 ulozone chronologicznie.

§8

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za nadzér nad pracownikami,
ktorzy przygotowuja i przeprowadzaja procedure udzielenia zamodwienia, wynikajaca
Z niniejszego regulaminu.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania dotyczacego udzielenia zaméwienia
do 30.000 euro odpowiada pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej oraz
kierownik komorki organizacyjnej.
Obowiazkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:
1) przestrzegame przepiséw zawartych w ustawie, przepisach wykonawczych do ustawy
oraz niniejszej procedurze,
2) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci w przygotowywaniu
1 przeprowadzaniu postepowan objetych niniejszg procedura,
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja skierowanego do wykonawcy
zamoOwienia lub podpisanej umowy,
4) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury, jak réwniez jej
rzetelne opisanie przed ztozeniem do wydziatu finansowego celem zaplaty,
5) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamoéwien do 30 000 euro, zgodnie ze
wzorem stanowiacym zalgeznik nr 5 do procedury,
6) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzanych postepowan przez okres 4 lat,
liczac od dnia skierowania do wykonawcy zamowienia.

4. Przyjecie odpowiedzialnosci za prawidlowq realizacj¢ niniejszego zarzadzenia okresla

zalgeznik 6 do regulaminu.
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§9

W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorych nie mogl on przewidzieé, np. awaria, szkoda w majatku
zamawiajacego spowodowana sila wyzsza, lub z innych nieprzewidzianych przyczyn, do
zamoOwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 30 000 euro, mozna
odstgpi¢ za pisemna zgoda kierownika jednostki - od stosowania procedury udzielania
zamoOwien okreslonej w niniejszej procedurze.

W wypadku kazdego rodzaju zamowienia Burmistrz moze samodzielnie podja¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania przepisow niniejszego Regulaminu.

Wzér wniosku w sprawie wyrazenia zgody na odstapienie od stosowania procedur
przewidzianych w niniejszym Regulaminie okresla zalacznik nr 7 do Regulaminu.

10. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczesniejszej 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 szkoéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku
do os6b, ktore je spowodowaty.

§10

Zmiany do poszczegoélnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg byc¢
dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen kierownika jednostki.

T PexvrrrriiT 7
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich
rownowartosci kwoty 30 tys. euro

IR o) ¢ 1

WNIOSEK NR ....... Z DNIA ..covasavsvenss O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

7Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

1. Nazwa zadania / przedmiotu zamoéwienia:

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

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny: ...

4. Szacunkowa warto§¢ zamoéwienia wynosi /metto/ z! ... zt, co stanowi
rownowartos¢ kwoty ............... euro,

Wartos¢ brutto zt ... , W tym podatek ...........coueee. %VAT w kwocie zl .........
5. Proponowany rodzaj procedury:
1) zaproszenie do zlozenia oferty

Propozycja zaproszenia

( nazwa 1 adres wykonawcy)

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

2) zapytanie ofertowe:

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nastgpujacych wykonawcow:

1D ccmsmmesmommmmmsemmnmss P S nacecthntac g ye s s s s



(nazwa i adres wykonawcy)

3) publikacja ogloszenia:

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

Finansowanie zadania zostalo zaplanowane:

Dzial .................. rozdzial .................. paragraf ...........oooiiiiiiinnn.
( podpis osoby przygotowujacej wniosek ) (Kierownik wydziahu badz jednostki )

Skarbnik Gminy lub Gléwny Ksiegowy

W celu realizacji zamowienia powoluje si¢/ nie 3) komisj¢ w skladzie:

1. Przewodniczacy

2. Czlonek
3. Czlonek

( data i podpis )

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



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich
réwnowartosci kwoty 30 tys. euro

piecze¢é zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwigzku z art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.)zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym o cen¢ dostaw/ ustug

/robot budowlanych

o

ZAMAWIAJACY  +eveeueerreereeareanseesersaeseasesessesseeseassessassesssersaassesseessesssesssssesssensassssssessassesnsesaaseens
Przedmiot ZAMOWIEIIA. ........cccuviiiiiiiireieeeeiee e e e eee e e eiee e eaae e esaaeeeaeseensseeesseseeseeeeneeenseenneennnas
Termin realizac)i ZarOWIENIE i cnuamisosmsnsss i s s e s
a1 e e i L xS ——

Inne istotne warunkl ZAMOWISHIA o sissssnssmsiirisissviniime s s

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

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

. Sposdb przygotowania oferty .

Ofert¢ sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,,OFERTA” ( zal. nr 3).
Oferte sporzadzié¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub dilugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe

upowazniona. W przypadku skladania oferty w siedzibie zamawiajacego lub pocztg na

kopercie nalezy umiesci¢ napis ,.Zapytanie ofertowe Na...........c.ccceeeeeeeereiivereeseeereeene T
Oferte zlozy¢ mozna osobiscie u zamawiajacego pok.......... , poczta, poczta elektroniczng na
BAPES: i ersis s veni Juby faksem pod Do mmsT s

Miejsce 1 termin zlozenia oferty.

Oferte zlozy¢ nalezy do dnia................ godz.....ooeeeennenn.

(data, podpis osoby prowadzacej sprawg )



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich
rownowartosci kwoty 30 tys. euro

pieczatka oferenta KU s S R

OFERTA

Do
nazwa jednostki

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zamowienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
Publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.), a dotyczacego:

(wpisa¢ przedmiot zamdowienia )

skladamy ofert¢ nastepujgcej tresci:

1.

Oferujemy wykonanie zamOwienia za Ceng NEO.......c.cevevueeeereeieerreereeeeceaeereessereeeennennes zt.
Obowiazujacy podatek VAT ....... D0 R s e e S TR ztk.
OB DIBEID: 1 umavsisnmumnmssmssmesnesomss sy Ao N RS SUs Fos o S oS s AR SRS sTHSHUS zt.
STOWIIE ..ttt et e e e e e e e e s e e e aae e e easeeessseessasseensseeseeeanseenseeseansseans

w tym (dotyczy robot budowlanych):

stawka roboczogodziny kosztorysowej netto................. zb/r-g,
narzut kosztow posrednich (Kp)........ccooevievnnes o % ,
narzut kosztow zysku (Z)...... ............ %.

Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym,
warunki

Oswiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym
NIP e

podpis osoby upowaznionej




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych polskich réwnowartosci
kwoty 30 tys. euro

(piecze¢ adresowa Zamawiajacego) (data)

PROTOKOE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

1 Opis przedmiotu zamowienia:

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

z zapytaniem ofertowym:

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

4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacj¢ zamowienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:

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

6. PoSiCpowWanie PROWRBZIE:: «.uuvussuiassmssonsrnussmins sy sy sy s i s i s s o

ZATWIERDZAML = .scimmasmmemmomssmsimmicmassssesessmnssnssmmsnss
(podpis kierownika jednostki)




Zalacznik Nr 5

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych polskich rownowartosci
kwoty 30 tys. euro

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI DO 30.000 EURO

L.P.

Skrocony opis
przedmiotu
zamoéwienia

Nazwa
wykonawcy

Wartos¢ Wartos¢
zamowienia zamowienia
w zlotych w Euro

netto | brutto

netto | brutto

Imig i Nazwisko
osoby

przygotowujacej
postegpowanie




Zatacznik Nr 6

do Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych, ktérych

warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych polskich réwnowartosci

kwoty 30 tys. euro
Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ 2z trescia Zarzadzenia
Nr 0050...0005 2014 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia ..... maja 2014 r. w sprawie
ustalenia zasad postgpowania przy zamoéwieniach publicznych do 30.000 euro

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z ww. zarzadzeniem podleglych mi pracownikow.

| Imig i Nazwisko Wydzial/Stanowisko Data Podpis




Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
: udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych polskich
réwnowartosci kwoty 30 tys. euro

Bystrzyca Ktodzka, dnia.......................

NUMET SPTAWY . ..vvniinrennannnns

‘ WNIOSEK DO BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
W SPRAWIE WYRAZENIA ZGODY NA ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA PROCEDUR
PRZEWIDZIANYCH W REGULAMINIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH POLSKICH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Dostawa/ustugi/roboty budowlane*
*niepotrzebne skresli¢

2. Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia:......................coiiiiiiiiiiennaenn...

3. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia:

=W WS - coonuvasessommmpse sewasummsss netto
=W WYIRIRE o s soissninmsninge s s mras s venss brutto
-WEURO WYNOSI....couveeinineiiiennanans netto

4. Uzasadnienie wniosku o odstapienie od stosowania procedur przewidzianych
w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 30 000 euro........................ooiin

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

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




5. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia:

( podpis osoby przygotowujacej wniosek ) (podpis kierownika wydziatu)

6. Finansowanie zadania zostalo zaplanowane:

*(niepotrzebne skreslic)

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM *

(DATA I PODPIS BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ])




