Zarzadzenie Nr 43/2014
Woéjta Gminy Ostroda
z dnia 28 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Ostréda regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.) oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 885 z pézn. zm.), uwzgledniajgc Komunikat
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) Wéjt Gminy Ostroda
zarzadza, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Ostroda zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom Referatéw, osobom przez nich
wyznaczonym oraz pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy
Ostroda.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Ostréda oraz
Koordynatorowi ds. Zamowien Publicznych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 28/2013 Wéjta Gminy Ostréda z dnia 22 marca 2013r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Ostroda regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14
000 euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Ostroda

Bogustaw Fijas



Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr43/2014
Wjta Gminy Ostroda

z dnia 28 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Ostréda zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§1

1. Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy Ostréda zamoéwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
zwany w dalszej czesSci Regulaminem, okresla zakres, zasady oraz tryb
postepowania w ramach dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Ostroda przy udzielaniu zaméwien, zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdzn.

zm.).

2. Wydatkowanie srodkéw finansowych powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych

nakfadow oraz w spos6b umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

3. Przedmiot zamowienia powinien odpowiada¢ zadaniu zawartemu w planie

finansowym i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

4. Postepowanie o0 udzielenie zamowienia prowadzi sie w sposoéb zapewniajgcy

zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie Wykonawcow.

5. Obowigzkiem oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania, na zasadach okreslonych w niniejszym

Regulaminie.

§ 2

1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan

finansowy na dany rok budzetowy.

2. Pierwszg czynnosScig w postepowaniu jest ustalenie wartoSci szacunkowej

zamowienia (bez podatku od towardw i ustug - VAT).

3. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami
Dziatu Il, Rozdziatu 2 ustawy z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm.), zwanej dalej ustawa.

4. Dokumentem potwierdzajgcym szacowanie wartosci zamowienia moze byc,
w szczegolnosci notatka stuzbowa, kosztorys inwestorski, wycena robét.
Oszacowania dokonuje sie z nalezytg starannoscig. Kurs euro stosowany na
potrzeby  niniejszego Regulaminu  to  kurs, ktéory  ogtaszany  jest

w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw dla zamowien publicznych.

5. Zakazuje sie dzielenia zaméwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania ustawy oraz procedur udzielania zamdwien publicznych w niej

okreslonych.

6. Ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia dokonujg pracownicy
merytoryczni poszczegolnych Referatow Urzedu Gminy Ostréda lub pracownicy
zajmujgcy samodzielne stanowiska. Sprawdzenia warto$ci szacunkowej przedmiotu
zamoéwienia dokonujg kierownicy Referatow, a w przypadku samodzielnego
stanowiska - Sekretarz gminy, uwzgledniajgc, ze kwota 30 000 euro odnosi sie do
zamowien udzielanych w ramach catego Urzedu Gminy (gminy), a nie

poszczegodlnych jej komorek.



7.

Informacje na temat zakresu rzeczowego przedmiotu zamodwienia, jego wartosci
szacunkowej, poparte analizg rynku wykonawczego, a w przypadku robét
budowlanych - kosztorysem inwestorskim, kazdorazowo przedstawia sie Wojtowi

Gminy.
§3

Zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro
dzieli sie na nastepujgce grupy:

1.
2.

10.

11.
12.

zamowienia o wartosci do 1 000 euro;
zamowienia o wartosci powyzej 1 000 do 30 000 euro.

§4
Zamowienia o wartosci do 1 000 euro przygotowujg kierownicy Referatéw lub osoby
przez nich wyznaczone oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska,
z zachowaniem zasad nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakftadéw.
W przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci do 1000 euro,
wynagrodzenie wykonawcy ustala sie po przeprowadzeniu pisemnych negocjaciji.
Negocjacje przeprowadza kierownik Referatu lub wyznaczony przez niego pracownik.
Wzor protokotu negocjacji okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Do zamoéwien o wartosci do 1 000 euro, z wytgczeniem robot budowlanych, nie jest
wymagane zachowanie formy pisemnej umowy. Rozliczenie jest dokonywane na
podstawie przedtozonej przez wykonawce faktury lub rachunku.

§5
Zamowienia o wartosci powyzej 1 000 do 30 000 euro przygotowujg kierownicy
Referatow lub osoby przez nich wyznaczone oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska.
Kierownicy Referatow, osoby przez nich wyznaczone lub pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska przeprowadzajg rozeznanie rynku majgce na celu
wytonienie wykonawcy zamowienia spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania, w szczegolnosci analizujg ceny jakie oferujg wykonawcy za wykonanie
przedmiotu zaméwienia.
Zapytania ofertowe do wykonawcow i sktadane przez nich oferty mogg by¢ kierowane
pisemnie, faksem lub mailem.
Oferty sktadane przez wykonawcow zawierajg w szczegolnosci: cene ofertowg
wykonywanego zadania, popartg kosztorysem ofertowym na roboty budowlane,
termin wykonania zadania, warunki gwarancyjne.
Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej dwdch wykonawcow przy zamoéwieniach o
wartosci szacunkowej powyzej 1000 do 15 000 euro, chyba ze wykonanie
przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.
W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 15 000 do 30 000 euro,
zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie
przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.
Liste wykonawcow, do ktorych skierowane bedg zapytania ofertowe, zatwierdza Wajt
Gminy.
Po przeprowadzeniu analizy ofert prowadzone sg negocjacje.
Negocjacje prowadzone sg kazdorazowo z najtanszym wykonawcg w skladzie
trzyosobowym z udziatem Kierownika referatu, wyznaczonej przez niego osoby lub
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko. Z negocjacji sporzadza sie
protokot, ktérego wzoér stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Zapytania i skladane oferty oraz protokdt negocjacji zatgcza sie do protokotu
postepowania o udzielenia zamodwienia.
Wzdr protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Protokét zamowienia wraz z zatgcznikami przedstawia sie Wéjtowi Gminy celem
zatwierdzenia.



13.

14.

Udzielenie zamowien powinno by¢ poprzedzone pisemnym zaméwieniem
lub zleceniem, a na roboty budowlane umowg sporzgdzong na pismie.

W tresci umowy dotyczgcej zamowienia na roboty budowlane kazdorazowo
wyznacza sie osobe (pracownika merytorycznego, badz kierownika Referatu)
odpowiedzialng za nadzér nad prawidtowa realizacjg umowy.

§6
W przypadku koniecznosci pilnego zlecenia zamowienia, ze wzgledu na zaistniatg
awaryjng i wyjatkowa sytuacje, nie stosuje sie zasad niniejszego Regulaminu. W
takiej sytuacji sporzgdza sie notatke stuzbowg podlegajacg zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy.
W zakresie robot budowlanych, zlecenie robét awaryjnych musi byé poprzedzone
sporzgdzeniem protokotu okreslajgcego koniecznos¢é natychmiastowego wykonania i
zakres niezbednych robot. Protokét zatwierdza Wojt Gminy.
Roboty, o ktérych mowa w ust. 2, bedg rozliczane kosztorysem powykonawczym, z
zastosowaniem aktualnych cen czynnikéw produkgji.

§7
Dla realizacji dostaw i ustug powtarzajgcych sie okresowo i nie przekraczajgcych
wartosci 15 000 euro (w szczegolnosci: zakup kwiatow, prasy, artykutdw
spozywczych i przemystowych, artykutow biurowych, w tym eksploatacyjnych, np.
tusze i tonery, oprogramowania komputerowego i uzytkowego, ustug telefonii
komérkowej, stacjonarnej, dostepu do Internetu, ustug transportowych, paliwa itp.)
mozna odstgpi¢ od stosowania zasad niniejszego Regulaminu.
W zakresie ustug geodezyjnych oraz wycen wartosci nieruchomosci, nie
przekraczajgcych wyrazonej w ziotych réwnowartosci 30 000 euro, dopuszcza sie
sukcesywne udzielanie zamowienia na podstawie jednostkowych zlecen,
z pominieciem trybéw okreslonych w niniejszym Regulaminie, w przypadku, gdy
szacunkowa wartos¢ jednostkowego zlecenia nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci 1 000 euro. Wynagrodzenie za jednostkowe zlecenie ustala sie na
podstawie negocjacji z wykonawcg. Negocjacje przeprowadza kierownik Referatu
lub wyznaczony przez niego pracownik. Wzoér protokotu negocjacji okresla zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.
Realizacja dostaw i ustug, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 odbywa sie na biezgco,
z uwzglednieniem aktualnych potrzeb i mozliwosci w tym zakresie oraz zgodnie z
zakresem rzeczowym ujetym w planie finansowym na dany rok budzetowy.
W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 rozliczanie odbywa sie w oparciu o faktury i
rachunki.

§8
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzona jest przez
poszczegodlne komorki organizacyjne Urzedu Gminy, ktére odpowiadajg za jego
realizacje.
Kierownicy Referatéw, osoby przez nich wyznaczone oraz pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska prowadzg rejestr udzielonych zaméwien. Rejestr dotyczy
wszystkich zamowien do 30 000 euro wyszczegodlnionych w § 3 Regulaminu oraz
udzielonych na podstawie § 6 i § 7 niniejszego Regulaminu. Wzér rejestru stanowi
zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Do 15 stycznia roku nastepnego kierownicy Referatdéw oraz pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska sktadajg do Koordynatora ds. Zamowien Publicznych rejestr
zamowien za poprzedni rok budzetowy, zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu,
w celu sporzadzenia sprawozdania z udzielonych zamowien o wartosci nie
przekraczajgcej 30 000 euro.



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu udzielania

w Urzedzie Gminy Ostroda

zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Protokét negocjaciji

PrzedstawiCiel WYKONGWCY .........coiiiiiiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e e e e aan
Zaproponowal CENE & ....cooeviieei i, zt netto

ISIOWNIE: .ot zt/

Przedstawiciel Zamawi@jGCegO0 .......uuuuiiiieeiiiiiiiiiiciee e e e e e eeet e s e e e e e e e e e e e e e
Zaproponowat CeNe ..........cccceeeeeeeeeeeeeee e, zt netto /stownie: ....................... ztl.

2. Po dyskusji strony doszty do zgodnego ustalenia ceny zamowienia, ktéra wynosi
......................................................... zl netto, ....oocccooiiiiicieceie e, brutto  /stownie:
............................................................ zt brutto/



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania

w Urzedzie Gminy Ostroda

zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Protokét negocjaciji
dla zamoéwien o wartosci powyzej 1 000 do 30 000 euro

Przedstawiciel WYKONAWCY ..........cuvviiiriiiiiiiiieiiierirerereressrereeeeeeeeeereeee. zaproponowat cene:
...................................................... Zt Netto /Stownie: ......cooeviiiiiiieee e 2
Przedstawiciel ZamawiajaCego .........ccoooviiiiiiiiii i,
Zaproponowat CeNe .........coeeeeeeveeeeeeieiee e, zt netto /stownie: ...........ccoc zt/.

Po dyskusji strony doszty do zgodnego ustalenia ceny zaméwienia, ktdéra wynosi
......................................................... zZt netto, ...cooeiiiiiiieiee e, Drutto  /stownie:
............................................................ zt brutto/

INNE UStAIENIA......coo i

Szczegdtowe warunki wykonania zamoéwienia okresli umowa /zlecenie/ zawarta pomiedzy

stronami.

Zamawiajgcy: Wykonawca:

Zatwierdzam do realizacji:



Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu udzielania

w Urzedzie Gminy Ostroda

zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Protokoét postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego wartos¢ wynosi
powyzej 1 000 euro do 30 000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga m]

1Y 1 1= . SRR =10 | (o §

4. Rozeznanie rynku:
- zapytanie skierowano do:

- zapytanie skierowano pisemnie, faksem, mailem (wtasciwe podkre$lic);

- oferty otrzymano od:

Oferty stanowig zatgcznik do niniejszego protokotu.

5. Negocjacje:

W wyniku negocjacji przeprowadzonych w dniu ....................oooo przy udziale oferenta
.......................................................................................... oraz przedstawicieli zamawiajgcego
.......................................................................................................... ustalono...........cceecvvvveenen.



6. Wybor oferty:

wybrano L0 o - P za kwote
T2 10 o] (111 (o O

Przedstawiciele zamawiajgcego:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe) (podpisy)

Zatwierdzam do realizacji



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania

w Urzedzie Gminy Ostréda

zamowien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Rejestr zamoéwien- wzér

L.p. Nazwa Nazwa Data wartos¢ i rodzaj zamoéwienia”
zamowienia | wykonawcy Udzielenia
zaméwienia ustuga dostawa robota budowlana
netto brutto netto brutto netto brutto

razem :

* .y . . , . .
wypeti¢ zgodnie z rodzajem zaméwienia




