Zarzadzenie Nr Og. 0050.121.2011
Burmistrza Karlina
z dnia 7 pazdziernika 2011 roku

w sprawie ustalenia regulaminu post¢gpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
o wartoSci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réownowarto$ci kwoty 14.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 1 art.60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz.
558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441 1 Nr 175, poz. 1457,z 2006 . Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111i Nr 223, poz. 1458,z 2009
r. Nr 52, poz. 420 1 Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146; Nr 40, poz. 230 i Nr 106,
poz. 675), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz, U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146; Nr 96, poz. 620; Nr 123, poz. 835;
Nr 152, poz. 1020; Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726) i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759; Nr 161, poz. 1078
i Nr 182, poz. 1228) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartodci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Miejskim w Karlinie,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Urzedu,
Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom referatow zgodnie z ustalonym podzialem zadan
1 kompetencji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr Og. 0050.121.2011 Burmistrza
Karlina z dnia 30.09.2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ei kwoty 14,000 euro w
Urzedzie Miejskim w Karlinie,

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARLINIE

§1

1. Regulamin okres§la wewngtrzng organizacje postgpowania w sprawach zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, udzielanych przez Burmistrza Karlina, do ktorych nie
stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych zgodnie z art. 4 pkt 8 tej
ustawy.

2. Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikaja z :

1) przepiséw zawartych w art, 35 ustawy o finansach publicznych z dn. 30 czerwca
2005 roku (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.),

2) przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.), zwane] dalej ustawa Pzp;

3) przepisdw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r.
w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe
przeliczania warto$ci zamdwien publicznych (Dz. U. z dnia 30 grudnia 2009 r.
Nr 224 poz. 1796).

3. llekroé¢ w niniejszym Regulaminie mowa bedzie o:

1) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie, kidrego przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

2) dostawie, ustudze robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ dostawe, ustuge,
robote budowlang zgodnie z art. 2 ustawy Pzp:

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karlina;

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

5) pracowniku odpowiedzialnym za realizacj¢ zadania — nalezy przez to rozumie¢
wnioskodawce, pracownika wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.

4. Postepowania o udzielenie zamowienia maja zapewni¢ zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady nalezyte]
starannosci, uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan.

5. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najnizsza ceng przy takich samych
lub zblizonych warunkach zamoéwienia lub wykonawcy, ktdry przedstawi najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow.

§2

1. ZamoOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14000 euro (ustalona zgodnie z przepisami art. 32 i 34 Pzp), maja
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym tegulaminem.



2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamdwienia nalezy w sposob szcezegélny
przestrzega¢ przepisOw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia wydatkdéw oraz zanizania
wartosci wydatkow w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

3. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik odpowiedzialnym za
realizacj¢ zadania. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé réwniez osoba
zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.

§3
Przyjmuje si¢ trzy progi udzielania zamowien:
1) Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 1000 euro
2) Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 1000 euro do 4000 euro.
3) ZamoOwienia o wartosci szacunkowej powyzej 4000 euro do 14 000 euro.
§4

Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 1000 euro.
Do zamowien o wartosei szacunkowej do 1000 euro wymagana jest zgoda kierownika
Zamawiajacego lub bezposredniego przelozonego.

§5

Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 1000 do 4000 euro.

1. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, o ktérym mowa
w § 1 ust. 3 pkt 5 regulaminu, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane zgodnie
z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, zakwalifikuje oraz przygotowuje
i przeprowadza postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zadania:

1) przeprowadza telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez
portale www przeglad cen, zapraszajac do skladania ofert co najmniej
2 wykonawcow sSwiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia lub drukujac oferty z portalu www;

2) weryfikuje otrzymane oferty, sporzadza protok6l z przeprowadzonego
Rozeznania cenowego wg wzoru stanowiacego zalqcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu, ktory akceptuje kierownik Zamawiajacego lub bezposredni przetozony.

4. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza
oferte telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, pisemnie lub na portalu www.

5. Przy zamdwieniach na dostawy lub uslugi sporzadza sie pisemna umowe lub
zamOwienie w formie pisemnej. Przy zamowieniach na roboty budowlane sporzadza sie
umowe.

6. Cala dokumentacja z postgpowania o zamdéwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego; jest on odpowiedzialny za jej realizacj¢ zamdéwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.

§6

Zamowienia powyzej 4 000 do 14 000 euro.

1. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, o ktérym mowa
w § 1 ust. 3 pkt 5 regulaminu, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane zgodnie
z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.



2. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodne z obowiazujgcymi przepisami prawa rozeznaje, zakwalifikuje oraz przygotowuje
i przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Procedur¢ wudzielenia zamdwienia rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika
zamawiajacego lub bezposredniego przetozonego wniosek sporzadzony przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdwienia (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
regulaminu), zarejestrowany w rejestrze zamowien do 14000 euro, znajdujacy sie na
stanowisku ds. zamdwien publicznych. Nastepnie pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zadania:

1) przeprowadza faksem lub pisemne rozeznanie cenowe (zapytanie ofertowe) lub/i
umieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego, zapraszajac do skiadania ofert
taka liczbe wykonawcéw $wiadezacych dostawy. ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia (co najmniej 5 wykonawcow), ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

a) wniosek, 0 ktorym mowa w powyzej musi zawiera¢ co najmniej:

- warto$¢  szacunkowg zamoOwienia, z podpisem osoby dokonujacej jej
ustalenia;

- przeliczenie warto$el szacunkowej z PLN na EUR w oparciu o kurs
okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow;

- szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia;

- termin realizacji zamdwienia;

- imie i nazwisko osoby prowadzacej postgpowanie.

b) wzOr zapytania ofertowego i formularza oferty stanowig zalqcznik nr 2 i nr 3 do
niniejszego Regulaminu. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

- nazwa i adres Zamawiajacego;

- okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem Ilub za
pomoca poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do
kontaktu;

- szczegolowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkow realizacji
zamoOwienia;

- informacje o terminie realizacji zamdwienia:

- informacje o formie, sposobie i terminie zlozenia oferty.

2) weryfikuje otrzymane oferty, sporzadza protokot z przeprowadzonego

Rozeznania cenowego, wg wzoru stanowiacego zalqcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu, ktory akceptuje kierownik Zamawiajacego lub bezposredni przetozony.

4. Jezeli zapytanie ofertowe bylo umieszczone na stronie internetowej, pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoOwienia umieszcza na stronie internetowej
réwniez ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty.

5. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry przedstawil najkorzystniejsza
oferte faksem lub pisemnie.

6. Przy zamowieniach na dostawy lub ushugi sporzadza sie pisemna umowg lub
zamoOwienie w formie pisemnej. Przy zamowieniach na roboty budowlane sporzadza sig
umowe.

7. Cala dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego; jest on odpowiedzialny za archiwizacj¢ dokumentacji.

§7

1. Umowa o udzielenie zamowienia jest przygotowywana przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, w uzgodnieniu z radca prawnym.



I~

Zasady okreslone w §4 i §5 nie maja zastosowania. jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia dokonanie rozeznania cenowego nie jest mozliwe. w szezegdlnosci
z nastepujacych powodow:
1) zachodza przyczyny techniczne powodujace. ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamoOwienia;
2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ udzielony od jednego wykonawcy:
3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;
4) przedmiot zamowienia zwiazany jest z dzialalnoscia tworcza i artystyczna.
3. W przypadku zaistnienia powodéw okreslonych w ust. 2 osoba odpowiedzialna za
realizacj¢ zadania sporzadza notatke stuzbowa.
4. Rejestr podpisanych uméw prowadzi pracownik na stanowisku ds. ogélnoorganizacyjnych
i osobowych.
5. Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest
przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia, ktory odpowiada rowniez
za archiwizacj¢ dokumentacji.

§8

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku $rodkéw finansowych
pozyskanych z zewngtrz w ramach okreslonych projektow. jezeli wytyczne danego projektu
okreslaja sposob wydatkowania tych S$rodkéw lub jezeli inne przepisy nakladaja na
Zamawiajgcego inne obowigzki.

§9

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego, a w szczegblnosci Ksiggi pierwszej, Tytutu IV, dziatu I1.
2. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sq w trybie zarzadzenia Burmistrza Karlina.

Zalaczniki:

k Zalgeznik nr 1 - Wzér Wniosku

2. Zatacznik nr 2 - Wzor Zapytania ofertowego

& Zatacznik nr 3 - Wzor Formularza oferty

4 Zakacznik nr 4 - Wzér Protokotu z Rozeznania cenowego



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Karlino, dn. coooeoviveeeeeeve
WIHOSKOAAWCA. ..o e as

ZNAK SPIAWY .oovviiiiiiiiiiiiiiiiie e

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci szacunkowej
powyzej 1000 euro a ponizej 4 000 euro netto/
powyzej 4000 euro a ponizej 14 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:
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5. ‘Teltiut fealiZae)l ZATNOWAGTIIAL ,.v.ressnene ovsmenistdHhs s s s MR OO BATR IS
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

WATITOSE N0 1oveiieeeciriieeieee e z1.
WATtOSE DIUOT e z1

Warto$¢ zamodwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi

Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonano w dniu

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

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci szacunkowe;

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

podpis pracownika odpowiedzialnego
za zlozenie wniosku

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwienia publicznego na podstawie

art. 4 pkt 8 wustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
(tekst jedn. z 2010 r. Dz. U. Nr 113, poz. 759).

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

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Ao ANy o, romrmeme s snsssens

Gmina Karlino
ul. Plac Jana Pawla Il 6
78-230 KARLINO

ZAPYTANIE OFERTOWE NA
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Kryterium wyboryoferty .................................
Warenki-platnoSel .o s ssoss suss vammmsms om0 s sinss omss

Termin i miejsce zlozenia oferty..................................

;o R W

Forma oferty

Oferta winna by¢ opatrzona pieczatka firmowa, podpisem Wykonawcy, powinna zawieraé date
sporzadzenia. nazwg postgpowania oraz terminem wazno$ci (zalecane 30 dni) i by¢
sporzadzona na wzorze stanowiacym zlacznik do niniejszego zapytania.

6. Zawartosc oferty

Wykonawca w ofercie poda termin realizacji zamowienia oraz cene, ktora musi uwzgledniaé
wszystkie wymagania niniejszego zapytania oraz obejmowaé wszelkie koszty, jakie poniesie
Wykonawca z tytulu nalezytej oraz zgodnej z obowiazujacymi przepisami realizacji
przedmiotu zamodwienia.

Do oferty nalezy zalaczyé:

8. Zamawiajacy w trakcie badania ofert moze wezwa¢ Wykonawcow do udzielenia wyjasnien.

0. ‘Sposobn komunikowania sig...covmmammen s s s

Zalaczniki do zapytania ofertowego:

1. Wzdr formularza ofertowego



Zatgeznik nr 3 do Regulaminu

miejscowos¢ 1 data

FA{ | ) 015 e SR ——

FORMULARZ OFERTOWY
NA ZAMOWIENIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PONIZEJ 14000 EURO

1.Nazwa i adres Zamawiajjcego
2.Nazwa przedmiotu zamowicnia

.......... P L N R R R T LT T ]

3. Nazwa i adres Wykonawcy

sssesssesesns teeseasessssssssesnnns P R T O T T T R T T T T

NIP........ eerreesearaeeneaneaas T : - . (- n
Osoba do kontaktow z Zamawiajacym

Te] lllllll S4EFIRINAEBI NIRRT RSTRBTRRERT IERENERET] FaxoiololllitilliOI-'-"I"“.-'..-l.l.l.l‘--C-I-OQI!-G‘!
Ja (niy) nize podpisany()skiadami(y) OIeItE DB sy ca sy sesvenms s s

1 oswiadczam(y), ze:

1) zapoznalem (lismy) si¢ z opisem przedmiotu zamoOwienia i nie wnoszg¢ do niego zastrzezen,
w razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy sie do realizacji zamoOwienia na
okreslonych warunkach,

2) wykonam(y) niniejsze zamowienie w terminie .............coiiiiini ,

3) cena brutto mojej (naszej) oferty za realizacje¢ catosci niniejszego zamowienia wynosi
.......................................................................................... PLN
GBIVATIEE . eomenmmenmmmmmmns om0 i 550 £ 5 0 A 00 SR A TS A PLN
w tym uwzgledniono nalezny podatek VAT wg stawki ....... 2R | P ———— PLN

4) zdobylem (lismy) wszelkie informacje konieczne do przygotowania niniejszej oferty
i realizacji zamdwienia,

5) oferowana w pkt 3 cena obejmuje wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytulu
nalezytej oraz zgodnej z obowigzujacymi przepisami realizacji przedmiotu zamowienia,

6) akceptuje (emy) warunki platnosei ..... dni od przedlozenia Zamawiajacemu faktury

7) termin zwigzania oferta wynosi ... dni

8) =zalaczniki do oferty.

(podpis osoby uprawnionej do skladania
o$wiadczen woli w imieniu wykonawcy)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

FANET i L O Karlino, dn.

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

Notatka z przeprowadzonego
ROZEZNANIA CENOWEGO
powyzej 3000 euro a ponizej 14 000 euro netto

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn. zm.), ustawy nie stosuje sie.
. W eelu ndzielenia zamBwWieniag o s i oo ressmoms
ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ........occoeeeveevvennne. zl netto. co stanowi réwnowartosé

R 1 T rozeznano rynek w formie:
o sondazu faxowego

e sondazu internetowego

e zapytania ofertowego

e zapytania ofertowego na stronie internetowej

e W oparciu o inne zrodla, jakie

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

zebrano informacje/oferty od nastepujacych Wykonawcow:

Cena ofertowa
netto/brutto w zt

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy
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.....................................................................................................

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

(data i podpis osoby przeprowadzajacej rozeznanie cenowe)

Zatwierdzam/mie zatwierdzam*

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

(data i podpis kierownika zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢






