ZARZADZENIE NR ORN.0050.67.2015
BURMISTRZA OLECKA

z dnia 9 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro bez podatku od towaréw i ustug w Urzedzie Miejskim w Olecku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwigzku z art. 44 ust.3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku od towardéw i ustug w Urzedzie Miejskim w Olecku, zgodnie z zatgcznikiem nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 stosuje sie rowniez do zaméwien publicznych realizowanych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych.

§ 3. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg zobowigzani, z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania sie
z trescia niniejszego regulaminu oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie wewnetrzne Nr ORN.120.8.2014 Burmistrza Olecka z dnia 16 kwietnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwienn publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku od towaréw ii ustug w Urzedzie Miejskim w Olecku.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wactaw Olszewski
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Zatacznik nr 1 zarzadzenia
Nr ORN.0050.67.2015
Burmistrza Olecka

z dnia 9 kwietnia 2015 roku

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro bez podatku od towaréw i ustug
w Urzedzie Miejskim w Olecku

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamoéwieh publicznych zwany dalej ,regulaminem”,

okresla zasady i tryb udzielania zamodwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty

budowlane, ktérych wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty

30 000 euro.

2. Do zamodwien i konkursow, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro ustawy Prawo zamdéwien publicznych — nie
stosuje sie.

3. Pracownicy uprawnieni do stosowania niniejszego regulaminu ponoszg
odpowiedzialnosc¢ za:

1) wtasciwy opis przedmiotu zamoéwienia,

2) oszacowanie wartosci zamoéwienia z nalezytg starannoscia,

3) prawidtowe wykonanie zamowienia zgodnie z podpisang umowa, zleceniem
0 udzielenie zamowienia.

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe Prawo zamoéwien publicznych,

2) zamawiajgcym — oznacza to Gmine Olecko,

3) zamdwieniu publicznym — oznacza to odptatne zakupy, ktérych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonane na podstawie faktury, zlecenia lub
umowy, zawartej pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca,

4) wartosci zamowienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

5) najkorzystniejszej ofercie — oznacza to oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw odnoszgcych sie do przedmiotu
zamowienia publicznego,

6) rejestrze zamodwien publicznych — oznacza to rejestr zamowien udzielonych na
podstawie niniejszego regulaminu, prowadzony przez kierownika wydziatu,
wyznaczonego pracownika wydziatu, petnomocnika ds. przeciwdziatania
uzaleznieniom,

7) umowie, zleceniu — oznacza to dokument sporzadzony w formie pisemne;j,
stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzan na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, o ktorym mowa w ,Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowoddw ksiegowych”, wprowadzanej zarzgdzeniem wewnetrznym Burmistrza.
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Rozdziat 2
Procedury udzielania zamoéwienia publicznego ponizej 30.000 euro

§ 2. 1. Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w uktadzie

progowym:
1) zamdwienia o wartosci do 10.000.euro,
2) zamdwienia o wartosci powyzej 10.000 do 20.000 euro;
3) zamodwienia o wartosci powyzej 20.000 do 30.000 euro.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone
z nalezyta starannoscia.

3. Podstawg przeliczenia wartosci zamowienia jest sredni kurs ztotego w stosunku do
euro, okreslany w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Rozdziat 3
Zamowienia publiczne o wartosci do 10.000 euro

§ 3. 1. Do zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa jednorazowo nie przekracza kwoty

10.000 euro nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu. Negocjacje mogq by¢

prowadzone z jednym wykonawca.

2. Wydatkowanie srodkéw publicznych moze by¢ realizowane na podstawie
wystawionych dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkow, not ksiegowych) bez
koniecznos$ci zawierania umowy badz zlecenia w formie pisemne;j.

Rozdziat 4
Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 10.000 euro do 20.000 euro

§ 4. 1. Procedure udzielania zaméwienia o wartosci powyzej 10.000 euro do 20.000

euro rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza wniosek o wszczecie procedury

udzielenia zamowienia publicznego, stanowigcy zatacznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Rozpoznanie rynku przeprowadza w formie telefonicznej, pisemnej, w Internecie,
kierownik wydziatu lub pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie zamdwienia.

3. Na okoliczno$¢ rozpoznania rynku i wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza sie
notatke stuzbowa, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Udzielanie zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
nastepuje pisemnie, w formie umowy lub zlecenia, podpisanej przez Burmistrza,
przy kontrasygnacie Skarbnika lub osoby upowaznione.

5. Rozliczenie wykonania umowy Ilub zlecenia nastepuje w drodze protokotu
kohcowego odbioru robot, a w zakresie dostaw towardw i ustug w drodze protokotu
zdawczo-odbiorczego, jesli w umowie lub zleceniu okreslono taki sposéb odbioru
przedmiotu umowy, w pozostatych przypadkach w drodze potwierdzenia
wykonania na fakturze stwierdzajgcej naleznosc.

6. Dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne przechowywana jest
w wydziale prowadzgcym postepowanie.
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Rozdziat 5
Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 20.000 euro do 30.000 euro

§ 5. 1. Procedure udzielania zamdwienia o wartosci powyzej 20.000 euro do 30.000
euro rozpoczyna wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia,
sporzadzony zgodnie z zalacznikiem nr 1, zatwierdzony przez Burmistrza.

2. Rozpoznanie rynku przeprowadza sie pisemnie, w formie elektronicznej, faxem lub
listownie zapraszajac do sktadania ofert co najmniej dwoch wykonawcéw
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia zapewniajgce konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Zaproszenie do ztozenia oferty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Integralng czescig zaproszenia jest druk ,propozycji cenowej’, stanowigcy
zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza
oferte. Z wyboru oferty sporzadza sie notatke stuzbowg stanowigcq zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu. Wybor oferenta wymaga akceptacji Burmistrza.

5. Udzielenie zamdéwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
nastepuje pisemnie w formie umowy lub zlecenia, podpisanego przez Burmistrza
przy kontrasygnacie Skarbnika lub osoby upowaznione.

6. Dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne przechowywana jest w
wydziale prowadzgacym postepowanie.

§ 6. W przypadku koniecznosci udzielenia zaméwienia w trybie pilnym, awaryjnym,
wymagajgcego niezwlocznego wykonania, a takze w przypadku gdy ze wzgledu na
szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest
Zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy dopuszcza sie odstgpienie od
obowigzku stosowania niniejszego regulaminu. Na taka okolicznosS¢ sporzadza sie
notatke stuzbowag zawierajgcg uzasadnienie odstgpienia od jego stosowania.
Propozycja wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza.

Rozdziat 6
Rejestr zaméwien publicznych

§ 7. Kazde zamdwienie publiczne udzielone z pominieciem ustawy Prawo zamdwien
publicznych, podlegajace obowigzkowi sprawozdawczemu na podstawie art.98 ust.4
tej ustawy, w tym zamdwienia udzielone na podstawie art.4 pkt 8 ustawy, zamieszcza
sie w rejestrze zamdwien publicznych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

§ 8. Zobowigzuje Kierownikdw wydziatbw i petnomocnika ds. przeciwdziatania
uzaleznieniom (PU) do prowadzenia rejestrow udzielonych zamoéwien i sporzadzenia
na tej podstawie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych,
ktére nalezy przekaza¢ Wydziatowi Finansowemu w terminie do dnia 10 lutego roku
nastepnego po roku sprawozdawczym.

§ 9. Wydziat Finansowy, na podstawie jednostkowych sprawozdan, sporzadza
zbiorcze sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach publicznych w terminie
okreslonym ustawg Prawo zamowien publicznych.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

(nazwa komoérki organizacyjnej)

ZNaK SPrawy: ......cceevviueaninnenn.

Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego

1. Whnioskujacy

3. Termin realizacji/wykonania zamowienia: ...............ccooiiiiiiiiiiiiic e

4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia:

1) cenanetto .......ocevvviieeiiiiiiiie, zt

2) podatek VAT ...... %, CO stanoWi ............ccceuenenn. zt

3) cenabrutto .........cccviieiiiiiinis zt

Szacunkowa wartos¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi:.................. euro

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci zaméwien
publicznych zostat przyjety zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Wartos¢ szacunkowa zostata ustalonaw dniu ........................... na podstawie:

6. Osoba prowadzgca poStePOWANIE: ........oiiriiiii i

7. Zrodho finansowania zamowienia:
-rozdzial .......cc.o. , paragraf .................. kwota ....coovveiii

(data i podpis Burmistrza)
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Znak Sprawy.......ccoovvvieiiinanns

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Notatka stuzbowa
sporzadzona na okolicznos¢ dokonania rozeznania rynku i wyboru wykonawcy na
dostawy, ustugi, roboty budowlane* o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro

2. Termin realizacji/wykonania zamoOwienia: ............ccoieiuiiiiiiiiiiiiiieeeeaeas

................... dokonano rozpoznania rynku w formie:

1) zapytania w formie telefonicznej,
2) sondazu internetowego,
3) zapytania w formie pisemnej (fax, korespondencja prowadzona drogg elektroniczng).

4. Zebrano informacje od nastepujacych wykonawcéw:

L.p.

Nazwa i adres wykonawcy

Oferowana cena
netto w zt

Oferowana cena
brutto w zt

Uwagi

5. Wybrano wykonawce :

Notatke SPOIrZadzZit: ... o e
(imie i nazwisko pracownika przeprowadzajacego rozpoznanie rynku)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Znak Sprawy: .......ccccceeeenens

Zaproszenie
do ztozenia oferty na zadanie pn.

2. Wymagany termin realizacji zamowienia: .................cc.cooooiiiiiiiiiiiiiieee e,

3. Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium:
Cena— .....ooevvnvinnnnn, %

4. Opis sposobu przygotowania oferty:
1) nalezy jg ztozy¢ na zataczonym formularzu,
2) ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,
3) ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwatg technikg, bez skreslen,
4) ma obejmowac catos¢ zamowienia.

5. Miejsce i termin ztozenia oferty:
Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ............cccvvvveeneee. do godz.......cceveviiiiiiiiieneen.
w siedzibie zamawiajacego, tj. w Urzedzie Miejskim w Olecku, pokdj Nr ..................
Przyjmuje sie rowniez oferty przestane pocztgnaadres: ...........c.cocvviiiiiiiinnee.
faxemnanr...............oo lub e-mailemna adres ...,

6. Miejsce i termin oceny zlozonych ofert:
Ocena ztozonych ofert nastapi W dniu ...
w siedzibie zamawiajgcego, tj. w Urzedzie Miejskim w Olecku, pokdj Nr ...........

7. Osobami uprawnionymi do udzielania informacji w niniejszej sprawie sa:

................................................... -poK. Nr....coeeee tel o,

8. Informacje dotyczace zawarcia umowy (zlecenia):
Z wybranym wykonawcg zostanie podpisania umowa (zlecenie) w terminie 14 dni od
wyboru oferty.

W zalaczeniu:
1) druk ,propozycji cenowej”,

(podpis kierownika wydziatu )
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

(pieczatka wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowosé, data)

Gmina Olecko

Propozycja cenowa Wykonawcy

Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia oferty cenowej z dnia ...................

Nazwa przedmiotu ZzamOWIienia: ........coviiiiiii e

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlanej) za:

— cenenetto ..oeeveeeviieiieeniennne. Zb(Stownie: ..o )
— podatek VAT ........... Y. oo, zt (Stownie: .....ooooviiiiiiiiii, )
— cenebrutto ..., ZE (STOWNIE! .o )

2. Deklaruje ponadto:

1) termin wykonania ZzamOWIENIA: ...
2) WarunKi PratnOSCI: .. ...

K TR0 =T 0 1= T = o ]
PP

3. Oswiadczam, ze zawarte w ,zaproszeniu do ziozenia oferty” warunki akceptuje i nie
wnosze do nich zastrzezen oraz zobowigzuje sie, w przypadku przyjecia mojej propozycji,
do zawarcia umowy na w/w warunkach.

(podpis wykonawcy)
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

(nazwa wydziatu)

Znak sprawy: ........cccoeeieennnns

REJESTR
zamowien publicznych udzielonych w ......... roku
z wylaczeniem procedur okreslonych w ustawie na podstawie:

(nazwa zamowienia z dziatu |l rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach)

| Nr umowy, zlecenia, faktury, Data udzielenia Wartosé zamoéwienia ?

rachunku ...... zamowienia

Lp.

Razem:

Objasnienia:
) |.p. — oznacza kolejny numer udzielonego zaméwienia
2 warto$¢ zamowienia nalezy wpisa¢ bez podatku od towardéw i ustug

(podpis osoby upowaznionej)
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