Zarzadzenie Nr OA.0050.56A.2013
Wojta Gminy Bartoszyce
z dnia 31 maja 2013r.

w sprawie: udzielania zamowien publicznych o wartosci do 14 000 euro

Na podstawie art. 44 ust. 3 i w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. rok 2013 poz. 885 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci do
14 000 euro stanowigcy zatgcznik nr 1.

§2
Okresla sie formularz wniosku o udzielenie zaméwienia stanowigcy
zatgcznik nr 2.

§3
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Bartoszyce nr OR.1.0152-3-7/2008 z
dnia 31 marca 2008r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

XA'LLULLLL )
Jadyiga Gu) '



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Wdjta Gminy
nr OA.0050.56A.2013 z dnia 31.05.2013 r.

i

REGULAMIN
Udzielania zamdéwien publicznych o wartosci do 14 000 euro

Zasady ogdlne

§ 1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé¢ zarzadzenie nr OA.0050.50.2013 z dn.
31.05.2013 w sprawie przygotowania i realizacji zamowien o wartosci do 14.000
euro.

b) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dn. 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych ( Dz.U. z 2010 Nr 113 poz. 759 z p6zn.zmian.),

¢) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Bartoszyce, Z-c¢ Wdjta, Sekretarza

d) Robotach budowlanych- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dn. 7 lipca 1994r. - Prawo
budowlane ( Dz.U. z 2010r. Nr 243 poz. 1623 z pdzn.zm.), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz.U. z 2010 Nr 113 poz. 759 z p6zn.zmian.), za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego

¢) Srodkach publicznych- nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy o finansach publicznych

f) Ustugach- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy

g) Dostawach- nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

h) Cenie- nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art.3 ust.] Ustawy z dn. 5 lipca
2001 o cenach (Dz.U. z 2013r. poz.385)

i) Miejscowy rynek ustug lub dostaw- nalezy przez to rozumie¢ teren powiatu
bartoszyckiego, a takze wojewddztwa warminsko-mazurskiego w zaleznosci od
dostepnosci rodzaju ustug, dostaw lub rob6t budowlanych

j) Wartosci zamOwienia- nalezy przez to rozumie¢ szacunkowe wynagrodzenie
dostawcy, wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez osobg
wyznaczong

Regulamin okre$la zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, zwanych dale;
,,zamoOwieniami”

Warto$¢ zamowienia okreSla si¢ zgodnie z zapisami art. 32 ustawy Prawo zamowien
publicznych z nalezytg starannoscig bez podatku od towardw i ustug (VAT)

Udzielanie zamdéwienia powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych wydatkéw oraz w
sposdb umozliwiajacy terminowsa realizacje

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania Ustawy

O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych Wykonawcow
decyduje pracownik merytoryczny, biorac pod uwage charakter i przedmiot zaméwienia



oraz jego warto$c.

Zaméwienie nalezy udzielié Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zam6wienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene jak i inne kryteria

odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, tj. funkcjonalno$¢, parametry techniczne, koszty

eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci itp.

. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na specyfike dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione

jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.

W uzasadnionych przypadkach po przeprowadzeniu rozeznania cenowego Zmawiajgcy

moze przeprowadzié negocjacje z wszystkimi Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty wazne.

§2

Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro rozpoczyna si¢ od ztozenia wniosku o udzielenie
zamowienia, ktdrego wzor stanowi zat. nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Do ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sa: merytoryczni pracownicy
referatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy. Wniosek potwierdza
kierownik referatu.

Przygotowanie zamoéwienia polega - w zaleznosci od potrzeb - na opracowaniu i
przedtozeniu do zatwierdzenia przez Wojta wniosku oraz zatgczonych niezbgdnych
informacji, dokumentéw, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia, w jednej z form lub facznie:
1) protokotu,

2) notatki,

3) kosztorysu,

4) szkicodw, rysunkow, fotografii, folderow, itp.,

5) opisow,

6) projektu umowy,

Dopuszcza si¢ inne formy przygotowania informacji i dokumentéw w zalezno$ci od potrzeb
i rodzaju zamoéwienia.

§3

Wydatkowanie $rodkéw publicznych przy zlecaniu zamoéwien nalezy poprzedzic
rozeznaniem miejscowego rynku ustug, dostaw i robdt budowlanych (pisemnie,
telefonicznie, faksem lub pocztg elektroniczng), zgodnie z zasada gospodarnosci i
racjonalnosci wydatkow.
Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do dostaw i ustug:
a) o rownowartosci do 10 % kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
b) realizowanych zgodnie z Gminnym Programem Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i Gminnym Programem Przeciwdziatania Narkomanii
c¢) realizowanych w zwigzku z dowozem dzieci i uczniéw niepetnosprawnych lub
zwrotem kosztow przejazdu dla ucznia i opickuna jezeli dowozenie zapewniajg
rodziec, do przedszkola, oddziatu przedszkolnego w szkole podstawowej, szkoty lub
oérodka umozliwiajgcego  realizacje obowigzku rocznego  przygotowania
przedszkolengo, obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki
d) w zakresie $wiadczenia obslugi prawne;.
Do dostaw i ustug powyzej 10%, ale nie przekraczajgcych 20% kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy, wymagane jest tylko zloZenie wniosku bez zalgcznikow.
Stanowisko d/s zamowien publicznych prowadzi dokumentacj¢ oraz rejestr udzielonych
zamOwien o wartosci o ktorej mowa w art.4 pkt.8.
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§ 4
Dostawy

. W przypadku dostaw wynikajacych z sytuacji nieprzewidzianych, zaméwienia mozna

dokona¢ bez rozeznania miejscowego rynku dostaw.

Potwierdzeniem potrzeby dokonania zamdwienia wynikajacego z ust.l jest wniosek z
dolaczong notatkg shuzbowg sporzadzony przez osobe dokonujacg zamowienia.

W pozostalych przypadkach dostaw, osoba wyznaczona dokonuje rozeznania cen dostaw na
miejscowym rynku badZ poza nim- w zaleznosci od mozliwosci uzyskania zaméwienia-
sporzadzajac z tego rozpoznania notatke. Notatka stanowi zalacznik do wniosku.

W przypadku zaopatrzenia w paliwa ptynne (olej napedowy, etylina)

a) Osoba wyznaczona- kierowca dokonuje raz w miesigcu, zawsze w ostatnim dniu
roboczym miesigca, odczytéw cen paliwa uwidocznionych na dystrybutorach, co najmniej u
3-ech podmiotéw dziatajgcych na lokalnym rynku zaopatrzenia w paliwa.

b) Z rozpoznania cen paliwa sporzadza si¢ notatke, ktora stanowi zalacznik do wniosku.

¢) Najnizsza cena upowaznia do zaopatrywania si¢ w paliwa u tego podmiotu przez okres
najblizszego miesigca, nastepujacego po dniu rozpoznania.

d) W przypadku zaopatrzenia w paliwa podczas wyjazdu w trasy powyzej 500 km,
przepisOw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢

Przy ocenie ceny za dostawe uwzglednia si¢ wszystkie skiadniki majagce wptyw na ceng
ostateczng dostawy.

§5
Ustugi

W przypadku ustlug wynikajacych z sytuacji nieprzewidzianych, zamoéwienia mozna
dokona¢ bez rozeznania miejscowego rynku ustug.

Potwierdzeniem potrzeby dokonania zaméwienia wynikajacego z ust.l jest wniosek z
dolaczong notatkg stuzbowa sporzadzony przez osobe dokonujacg zaméwienia.

W pozostatych przypadkach ushug, osoba wyznaczona dokonuje rozeznania cen ustug na
miejscowym rynku badZ poza nim- w zalezno$ci od mozliwosci uzyskania zamowienia-
sporzadzajac z tego rozpoznania protokot, ktory zatwierdza Wojt i zalacza sie do wniosku.
Przy ocenie ceny za ustuge uwzglednia si¢ wszystkie sktadniki majace wplyw na ceng
ostateczng ustugi.

Ztozenie zamdwienia dopuszcza si¢ u tego ustugobiorcy, ktoérego catkowita cena jest
najnizsza przy zachowaniu wymagan zamawiajacego dotyczacych przedmiotu zaméwienia.
Rozpoznanie cen prowadzi si¢ co najmniej u 3-ech ustugodawcow, chyba ze osobie
wyznaczonej znana jest mniejsza ich liczba.

Rozpoznanie cen w zakresie ushug dotyczacych wyceny nieruchomosci, pomiaréw
geodezyjnych, ustug projektowych prowadzi si¢ kazdorazowo z zastrzezeniem § 3 ust. 2 lit.
a.
Ustugi sa wykonywane na podstawie zawartej umowy, kopie¢ umowy dolacza si¢ do
wniosku.

§ 6
Roboty budowlane

Roboty budowlane, stanowigce rownowartos¢ do 50% kwoty wiacznie, o ktorej mowa w
art.4 pkt. 8 ustawy, zleca si¢ po rokowaniu z jednym wykonawcg, na podstawie zawarte]j z
nim umowy.

Roboty budowlane o réwnowartosci powyzej 50 % kwoty, o ktérej mowa w art.4 pkt.8
ustawy, zleca sie po wylonieniu wykonawcy w wyniku rokowan z co najmniej dwoma



wykonawcami, na podstawie zawartej umowy.

. Rokowania z wykonawcami prowadzone sg w oparciu 0 nizej wymienione dokumenty lub
niektore z nich:

1) posiadang dokumentacj¢ budowlana, jezeli jest wymagana

2) pozwolenie na budowe — jezeli jest wymagane,

3) przedmiar robot,

4) opis robét do wykonania- w przypadku, gdy nie jest wymagany projekt budowlany,

5) szkice i rysunki,

6) wizje w terenie, jezeli osoba wyznaczona do przygotowania i realizacji zamowienia nie
jest w stanie zapewni¢ dokumentéw opisanych w ust. 3 pkt 1-5, badz tez koszt
przygotowania tych dokumentow jest ekonomicznie nieuzasadniony.

. Z prowadzonych rokowan pracownik sporzadza protok¢t i przedklada do zatwierdzenia
Wojtowi i zatacza do wniosku.

§7

. Osoba realizujaca przekazuje dokumentacje z postgpowania tj. wniosek z zalgcznikami i
opisang faktura, rachunkiem lub umows na stanowisko pracy d/s zaméwien publicznych.

. Pracownik d/s zam6wien publicznych rejestruje postgpowania w tematycznej teczce spraw,
a na fakturze, rachunku wpisuje nr sprawy i przekazuje do realizacji do referatu
finansowego.




Whnioskodawca:

.......................................................................... Zaltacznik nr 2 do
komorka organizacyjna zarzgdzenia nr 0A.0050.56A.2013
imie i nazwisko
(4217 TP g
WNIOSEK

o0 udzielenie zamdwienia na podst. art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych

1. Przedmiot zamdwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ushuga ]

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

3. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia wynosi ......

4. Warto$¢ zamowienia wg zatgczonej kalkulacji (kosztorysu):
........................................................................... PLN
............................................................................ EURO

5. Inne wymagania zamawiajgcego: termin wykonania zamowienia:............... , okres gwarancji

............ s

6. Wniosek sklada sie zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych o wartosci do
14 000 euro.

Zataczniki:

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

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

(podpis wnioskodawcy) (podpis- referat finanséw)

(podpis kierownika referatu) Zatwierdzam

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

data, podpis



