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Zarzadzenie Nr 18/2013
Wajta Gminy Osielsko
(Kierownika Urzedu Gminy)
z dnia 16 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych o warto$ci ponizej 14 tys.
EURO netto w Urzedzie Gminy Osielsko dla Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 1. poz. 594) stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm.) i wykonujgc obowigzek zawarty w art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013r., poz. 938, z p6zn

zm.)

§1
Wprowadza sie¢ Regulamin Zaméwien Publicznych o wartosci ponizej 14.000 EURO netto w

Urzedzie Gminy Osielsko dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko zgodnie z

zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ pracownikom Urzedu odpowiedzialnym za

dokonywanie zamowien na dostawy, ushugi lub roboty budowlane.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 18/2013
Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu
Gminy ) z dnia 16 grudnia 2013 r.

Regulamin Zaméwien Publicznych o wartosci pon. 14 tys. EURO netto
w Urzedzie Gminy Osielsko dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Osielsko.

2) Pracowniku Merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w zakresie
dziatania ktérego miesci sig realizacja konkretnego zamowienia publicznego.

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien Publicznych.

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamOwien
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.).

5) Wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ktéra ztozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia publicznego.

6) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Osielsko.

7) Zamdéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umoweg odplatng zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 14.000 euro netto (do
ktorych zastosowanie ma wylaczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy), z
zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Regulamin dotyczy realizacji zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14.000 euro netto, na
ktére otrzymano dofinansowanie z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, w
przypadku gdy w wytycznych programu nie okreslono zasad odrgbnych.

3. Zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do postgpowan o wartosci ponizej
2.000 ztotych netto.

§3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajacego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

5. Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zamowienia publicznego
na zasadach ogdlnych wynikajacych z przepisoéw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6ézn. zm.).

§ 4
1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartos¢ zamowienia, w
szczegbdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.
2. Do ustalenia wartosci zamOwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujgcy czynnos¢ ustalenia wartosci zamowienia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Ustalenie wartosci zamoOwienia nalezy do zadan Pracownika Merytorycznego.
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§5
Postgpowanie nalezy przygotowaé i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad zdefiniowanych
szczegolowo w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POIS podrozdziat
5.5. punkt 4 tj.:
a) jawnosci,
b) niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zamdwienia,
c) rownego dostepu dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich panstw cztonkowskich,
d) wzajemnego uznawania dyplomoéw, swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem,
e) odpowiednich terminow,
f) przejrzystego i obiektywnego podejscia.
§6
Postgpowania przygotowuja i przeprowadzaja wlasciwi Pracownicy Merytoryczni.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiada Pracownik Merytoryczny.

§ 7
Identyfikacja potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Pracownika
Merytorycznego;
Pracownik Merytoryczny dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu widzenia
potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.
Pracownik Merytoryczny kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;j.
Whniosek zawiera w szczegdlnoscei okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamoéwienia),
szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoOwienia, przewidywang wartos¢ brutto przedmiotu
zamoéwienia, informacje o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzor
wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
Whniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej
oraz Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 8

Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy przeprowadzié rozeznanie cenowe, z zastrzezeniem ust. 8.

Wymog przeprowadzenia rozeznania cenowego uznaje si¢ za spetniony, gdy:

1) w przypadku bezposredniego zapytania ofertowego do wykonawcdow:

a) wystosowano zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcéw swiadczacych w
ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamdwienia,

b) otrzymano minimum dwie wazne oferty.

2) w przypadku umieszczenia zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu:

a) ogloszenie bylo umieszczone na stronie minimum 10 dni

b) otrzymano minimum jedng wazng oferte.

3) W przypadku dostaw produktow powszechnych oferowanych przez wielu Wykonawcéw
dopuszcza sig¢ wydruk ofert i ich poréwnanie bezposrednio ze stron internetowych dostawcow.
Poréwnania nalezy przeprowadzi¢ minimum dla 3 réwnowaznych produktow.

Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamdwienia.

Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania

zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

Wykonawcy sktadaja oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego.

Oferty mogg zosta¢ zlozone mailem, faxem badz w wersji papierowe;j.

Z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzié negocjacje celem ustalenia

najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkow zamdwienia. Formularz protokotu negocjaciji

stanowi zalacznik Nr 4 do regulaminu.
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W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od zasad wskazanych w ust. 1-7
niniejszego paragrafu.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§9

Umowy o zamoéwienia, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, ktérych wartos¢ przekracza
kwote 2 000,00 ztotych bez podatku od towardw i ustug (zgodnie z trescig Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach POIS podrozdzial 5.3. pkt 10) zawierane sg w formie
pisemnej. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢, powinny by¢ zawarte na pismiel.
Z udzielenia zamowienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 5
do Regulaminu, zawierajaca w szczegélnosci przedmiot zaméwienia, wartos¢ szacunkowa
zamOwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie
ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i dat¢ zawarcia umowy.

§10
W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi
spelniaé wymogi wskazane w przepisach art. 647—6471 Kodeksu cywilnego.
W przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania umowe z podwykonawcg, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji radcy
prawnego zamawiajacego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.
W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje si¢ odpowiednie oswiadczenie woli
w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajgcemu
umowy z podwykonawca, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

'"Wymég wynikajacy z przepisow art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Zamdéwien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartos$ci zamowienia

Wartos¢ zamoéwienia Wynosi ......cc..ovveeervveenns netto PLN.

Oszacowania wartosci zamdwienia dokonano w dniu........................ na podstawie:

(przyktadowe mozliwosci):

a)
b)

kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych);

facznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglgdnieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem;

facznej wartosci zamdwien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w terminie 12 miesiecy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamoOwienia Ilub siedziby
Zamawiajgcego (oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);
analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub innych Zamawiajgcych (dzialajacych na terenie dzialalnos$ci Zama-

wiajgcego dokonujacego szacunku), a obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia.

Podpis osoby dokonujgcej ustalenia warto$ci zamowienia

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci

nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro.
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Przewidywana cena (warto$é zamoéwienia powigkszona o podatek od towardw i ustug)

Srodki finansowe przeznaczone na realizacie ZAMOWIEIIA «..o.ovrcreiveviviavsdarssivsves

Pracownik odpowiedzialny za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu

(podpis glownego ksiggowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zaméwienia publicznego
o warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwiagzku z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro, zwracam si¢ z prosba o przedstawienie oferty

cenowej wykonania Zamowienia ODEIIBIATERO . ccx s b rrninsvs s nrsnssbpavorinsinos srnssns eiminban sinse

(opis przedmiotu zamdéwienia)

Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:

|

mozliwego terminu wykonania zamdwienia,
— warunkow platnosci,

— warunkow gwarancji,

(inne informacje wazne dla Zamawiajgcego)

Oferte zawierajaea Zzadane informacie prosze ZI0Zy¢ dodBia o vvorivuiieinis svsiisbasn saiss srsnionm
Dopuszcza si¢ ztozenie oferty:
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(adres Zamawiajacego)
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(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Pafstwo poinformowani odrebnym pismem o
terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)



Zakgcznik Nr 4
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Protokol z negocjacji z Wykonaweg zamoéwienia publicznego
o wartos$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)

(b b B sl Con T T T (g 817 o0 v AR L b s NGB S R A S me e SR el L W s it L R A
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamdéwienie publiczne o wartosci

pohe] 14000 Bl OheRBaC B, o .o v e e i e W
(wskazanie przedmiotu zamoéwienia)

Uzgodniono nastepujgce warunki realizacji zamowienia:
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Zakacznik Nr 5
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Notatka sluzbowa z wyboru Wykonawcy zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro

I R O I e Y e R e ot R Co T g ) R S i e e e

2 Warto b ZemOWiehia WYBOBHEE  Livr cvtciodtessres ot ke h s e g B B e i o

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujacych Wykonawcow:

4. Uzyskano nastepujace warunki realizacji zadania (poréwnanie ofert): ........................
5, Umowe Zawarto WO « .ol it i s i e R o SN N S M et [l

(numer umowy)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Oswiadczenie woli o niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez Wykonawce gléwnego umowy z podwykonawcg

Dzialajac na podstawie przepisow art. 6471 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks

cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.), o§wiadczam w imieniu inwestora

(wskazanie zamawiajgcego)

ze nie wyraza on zgody na zawarcie umowy o wykonanie rob6t budowanych pomiedzy

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

2 Dol RO ERC i e T N R el e bt L e e U S e ;

(wskazanie podwykonawcy)

ktora zostala przedstawiona / ktérej projekt zostal przedstawiony' inwestorowi w dniu

....................... w trybie przepisow art. 6471 § 2 Kodeksu cywilnego.

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen woli w imieniu zamawiajacego
umocowanej poza postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego)

'Niewtasciwe skreslié



