ZARZADZENIE Nr OR.120.1.2014
BURMISTRZA BIALEJ
z dnia 02 stycznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Bialej o wartoSci ponizej 14 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2013 r., poz. 645, poz. 1318 /oraz w zwiazku z art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych /Dz. U. z 2013 r., poz. 984,
poz. 1047, poz. 1473 / zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Biatlej
o wartosci ponizej 14 000 euro”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Biatej do przestrzegania
zasad okreslonych w regulaminie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Gospodarki Komunalnej 1
Zamowien Publicznych.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr OR.120.20.2012 Burmistrza Biatej z dnia 20 marca 2012 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Biatej Regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych o warto$ci ponizej 14 000 euro”.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr OR.120.1.2014
Burmistrza Biatej z dnia 02 stycznia 2014 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALEJ
O WARTOSCI PONIZEJ 14 000 EURO

§1.

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty 14 000
euro, dokonywane sa z pominigciem tryboéw postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (zwanej dalej ustawa Pzp).

2. Wydatki ponoszone w ramach zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych nakladow, wedlug procedur okreslonych
niniejszym regulaminem.

§2.

1. Warto$¢ szacunkowa zamodwienia ustala pracownik merytoryczny, prowadzacy dane
postepowanie. Pracownik merytoryczny wiasciwy dla przedmiotu zamoéwienia winien
sprawdzi¢, czy nie dokonano zakupu tego samego rodzaju, czy prog 14 000 euro nie zostat
przekroczony lub czy takie samo zamdwienie nie jest realizowane w drodze postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy.

2. Ustalen, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik dokonuje poprzez sprawdzenie zapisow w
Rejestrze zamowien publicznych, o ktorym mowa w § 6.

3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zamowienia, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

4. Podstawg do dokonywania wydatkow stanowi plan finansowy Gminy Biala na dany rok
budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow.

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez pracownika dokonujacego
wyceny z nalezyta starannoscia.

6. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32-34 ustawy
Pzp.

7. W przypadku dokonywania wydatkéw na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
warto$¢ zamoéwienia nalezy ustali¢ zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy Pzp.

8. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej danego zamoOwienia nalezy w sposob szczegdlny
przestrzega przepisow ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdéwien na czg$ci oraz
zanizania ich wartosci w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

§ 3.

1. Zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu z zastrzezeniem § 8 nie stosuje si¢ do
postepowan o wartosci ponizej 25.000,00 ztotych netto.
2. Wylaczenia zupelne maja zamowienia zawarte w art 4 ustawy Pzp.



§ 4.

1. Przy zamowieniach o wartosci od 25 000,00 ztotych netto do 14 000 euro nalezy dokonaé
analizy rynku poprzez:
1) zaproszenie do sktadania ofert, co najmniej dwéch wykonawcow na druku
,Zaproszenie do sktadania ofert” stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu;
2) rozeznanie rynku polegajace na poréwnaniu ofert zamieszczonych na stronach
internetowych.
2. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, kierowanego
do wykonawcow w formie pisemnej, telefonicznej, elektronicznej lub ustnej, z podaniem
terminu sktadania ofert.
3. Zasady okreslone w §2 i §4 Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zamowien
dotyczacych:
1) usuwania awarii i1 skutkow zdarzen losowych;
2) zakupu paliwa i materiatdéw eksploatacyjnych do samochodow;
3) ustug prawnych,;
4) ustug zlecanych Spotce ( z udziatem 100% Gminy) w zakresie realizacji zadan
wlasnych gminy (zadan, dla ktérych gmina powotata t¢ jednostke — okreslonych w akcie
kreujacym spotke);
5) ustug szkoleniowych;
6) $wiadczen z ZFSS (w tym rowniez bonéw towarowych);
7) ushug ubezpieczeniowych obejmujacych: ubezpieczenia majatkowe, ubezpieczenia
komunikacyjne, ubezpieczenia na zycie;
8) zmian w catosci lub w czesci dokumentéw opracowanych na podstawie ustawy o
planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym;
4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia za pisemna zgoda Burmistrza od zasad opisanych w
§ 4 ust. 2 oraz 3 1 dokonania zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca w
przypadku:
1) zadan o specjalistycznym charakterze;
2) ograniczonej liczby wykonawcow;
3) wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna byto wczesniej przewidziec;
4) innych nadzwyczajnych sytuacji, akceptowanych i potwierdzonych przez Burmistrza
(Burmistrz decyduje, ktore sytuacje maja charakter wyjatkowy, nadzwyczajny).

§5.

1. Pracownik  merytoryczny, prowadzacy dane postgpowanie jest zobowiazany
udokumentowa¢ postgpowanie, o ktorym mowa w §4, na druku ,Protokét z
przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci do 14 000 euro”, stanowiacym zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. ,,Protokét z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci do 14 000 euro” winien
by¢ zatwierdzony przez Burmistrza lub osobg upowazniona.

3. Po akceptacji 1 zatwierdzeniu Protokotu, o ktorym mowa w ust.1, sporzadza si¢ umoweg z
wykonawca, na podstawie obowiazujacych przepisow.

4. Kopia ,,Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci do 14 000 euro” po
zatwierdzeniu zostaje przekazana do Referatu Gospodarki Komunalnej i  Zamowien
Publicznych.

5.Jeden egzemplarz umowy, o ktéorej mowa w ust. 3 przekazywana jest do Referatu
Finansowego.



§ 6.

1. Postgpowania przygotowuja i przeprowadzaja wlasciwe Komorki Merytoryczne w
porozumieniu z Referatem Gospodarki Komunalnej i Zamowien Publicznych.

2. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania odpowiada Kierownik wlasciwej
Komorki Merytoryczne;j.

§7.

1. Wprowadza si¢ ,,Rejestr zamowien o wartosci od 25 000 ztotych netto do 14 000 euro”,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalnej 1 Zamowien Publicznych.

§ 8.

1. Kazdy referat oraz samodzielne stanowiska pracy w tut. Urzedzie prowadzi Rejestr

faktur 1 rachunkéw w odniesieniu do wydatkéw z zakresu zadan referatu, stanowisk pracy
wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony moze by¢ w wersji papierowej lub
elektroniczne;.

3. Co roku w terminie do 15 stycznia, Kierownicy referatow oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy przekazuja dane z prowadzonego rejestru komorce ds.
zamowien publicznych wymagane do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach.



Zalacznik nr 1

do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

e e e ———————aaaa e , dnia......... r.
[miejscowosc]

[adresat]

Zaproszenie do skladania ofert

[nazwa zamawiajacego]
zaprasza

do ztozenia oferty/udzialu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:
— na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych.
1. Ofertg nalezy zlozy¢:
1) w jednej zamknigtej kopercie, w siedzibie zamawiajacego,
2) faksem Na NUMET .........cceeeeveeeeveeeeieeeinenns ,
3) e-mailem na adres .........cccceeeeeriiernieenieens
2. Na kopercie/ faksie/w e-mailu nalezy umiesci¢ nazwg i adres zamawiajacego, nazwe

1 adres wykonawcy oraz napis: ,,R0Zpoznanie CENOWE Na: ..........ccceeveveeeeureeniueeeriieeerineeennneen

3. Opis przedmiottl ZAMOWICTHIA: .......eeeeuveeerreeeririeeeteeeetreeestteesssreesssaees s eaa e saaeeaneeeneenneeannens

4. Kryteria oceny ofert:

najnizsza cena:

inne:
5. Termin realizacji zamowienia:

od dnia podpisania umowy do dnia .................. 20......... r.

Termin ztozenia ofert:

Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ................... 20........... r., do godz. .......
6. Osoba uprawniong do kontaktéw z wykonawcami jest:

Pan/Pani .....ccoceevveeiivvviiiiiiiienennnn, LUl ,pok. nr ....... stel i,



7. Informacje dotyczace zawierania umowy:
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy

zamoOwienie/zlecenie/lumowe w sprawie zamowienia*.

[przygotowat] [podpisat w imieniu zamawiajacego ]

W zalaczeniu:

1. Wzér formularza oferty.
2. e

*niepotrzebne skresli¢

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich
kryteriow oceny ofert. Niniejsze zaproszenie do skladania ofert nie stanowi
zobowigzania Gminy Biala do zawarcia umowy.



WZOR”
FORMULARZ OFERTY

[nazwa Wykonawcy]

[nazwa Zamawiajacego]

Nizej podpisany/pPOdPISANIE, ......ccceeecuierieeiiieriieeieenieereerieeeieesireereeseeeeaeens

Dzialajac W IMIENIU 1 NA TZECZ .. ..veeeereeeiieeeiieeeieeeeieeeeieeeereeesereeesraeeseeeeeneees

w odpowiedzi na przekazane ,,Zaproszenie do sktadania ofert” na: ...........ccccceevvveerneenen.
sktadam/sktadamy * niniejsza oferte:

Oswiadczam/oswiadczamy *, ze zapoznatem/zapoznaliSmy * si¢ z warunkami ,,Zaproszenia do
sktadania ofert” 1 nie wnoszg¢/wnosimy * do niego zadnych zastrzezen.

Oferuj¢/oferujemy * realizacje zamédwienia zgodnie z ,,Zaproszeniem do sktadania ofert”

7a ceng zt brutto,

Uwazam/uwazamy * si¢ za zwigzanego/zwiazanych * niniejsza oferta przez okres......... dni.

Oferte sktadam/sktadamy* na ..... ponumerowanych stronach.

*niepotrzebne skresli¢

Zalaczniki:



Zalacznik nr 2
do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

Protokol z przeprowadzonego zapytania ofertowego o wartosci do 14 000 euro

[miejscowos¢, data]

[znak sprawy]

1. Przedmiot zamowienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zt ................ , €ULO .oveeeeeeen.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do
euro, stanowiacy podstawe¢  przeliczenia wartosci zamdwien publicznych,
WYNOSZACY veevvveerevreernnennn Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .................... na
podstawie (nalezy zaznaczy¢ wlasciwa podstawe):

1) cen rynkowych przedmiotu zamdwienia

2) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy

3) odniesienia do cen dostawy/uslugi poprzednio realizowanej z uwzglednieniem

prognozowanego wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych

4) pierwszej dostawy/ustugi

5) kosztorysu inwestorskiego

0) e
Z uwagi na fakt, ze warto$¢ szacunkowa zamoéwienia w biezacym roku budzetowym nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro, postepowanie nie podlega
przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 984, poz. 1047, poz. 1473) — art. 4 pkt 8.

3. W dniu ... r. wyslano zaproszenia do sktadania ofert*/nawiazano kontakt
osobisty*/telefoniczny* z nize] wymienionymi potencjalnymi wykonawcami w celu ustalenia
warunkow realizacji zamoOwienia*/ zapoznano si¢ z ofertami prezentowanymi na stronach
internetowych, w katalogach, folderach itp.* i uzyskano ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. W wyniku dokonanego rozpoznania rynku proponuje sig, zeby przedmiotowe zamdwienie

UAZICIONE ZOSLAYO ....eviieiieiiieiie ettt et e st e e ta e b e naeennaas
[nazwa i adres wykonawcy]

ZA CENE vvveeevreeeerreeereeerreeeereeennes (STOWNIE: .o )



PoStePOWANIE PrZYZOtOWAL: ....cuiiiiiiiiiieiieie ettt ettt st e et eseaeeneeas
[imig i nazwisko, podpis]

Sprawdzono Merytorycznie W dnil ..........cceeeiieriienieeiiieeie et see e e ae e e eaee e
[imig i nazwisko, podpis]
Akceptuje

[data i podpis Kierownika referatu prowadzacego postgpowanie |

Zatwierdzam:

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

Rejestr zamoéwien o warto$ci od 25 000 zt netto do 14 000 euro

L.p.

Nr sprawy

Skrocony opis przedmiotu
zamoOwienia

Nazwa wykonawcy

Warto$¢ zamowienia w zt

netto

brutto

Imieg i nazwisko osoby
przygotowujacej postgpowanie




Zalacznik nr 4
do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

Rejestr faktur i rachunkow

L.p.

Nr faktury,
rachunku

Data wystawienia
faktury, rachunku

Warto$¢ zamoOwienia w zt

Opis zakupu

netto

VAT %

brutto

Imieg i nazwisko osoby
przygotowujacej
postgpowanie
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