Zarzadzenie Nr 47/2014
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka

Z dnia 04 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien wspolfinansowanych przez
Uni¢ Europejska ze srodkow Funduszu Spéjnosci, w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej

w zlotych rownowartosci 30.000 euro.

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. z 2013r., p0z.594 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamdéwien wspotfinansowanych przez Unig
Europejska ze $rodkow Funduszu Spojnosci, w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rdownowartos$ci 30.000 euro”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka,
a w szczeg6lnosci Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom Biur 1 Urzedu Stanu Cywilnego,
Komendantowi Strazy Miejskiej oraz osobom zajmujagcym samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie.

§3.
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Ostrow
Mazowiecka.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
()
Wtadystaw Krzyzanowski



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 47/2014
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 04 czerwca 2014r.

Regulamin udzielania zamowien wspolfinansowanych przez Unie
Europejska ze Srodkéw Funduszu Spéjnosci, w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktorych warto$é¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30.000 euro.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1.

Niniejszy regulamin, okre$la zasady i tryb postepowania w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka

przy udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane wspotinansowanych przez Unig
Europejska ze $rodkow Funduszu Spoéjnosci, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) ,,Zamawiajacy”; ,,Beneficjent” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ostrow Mazowiecka;

2) ,,Miasto” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Ostrow Mazowiecka;

3) ,,Urzad” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka;

4) ,Kierownik Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta oraz upowazniong
przez niego osobe lub osoby do realizacji okre§lonych czynno$ci wynikajacych z zatwierdzenia
wniosku o0 zgod¢e na udzielenie zamoéwienia lub na przeprowadzenie postgpowania,
a w szczegdlnosci do rozstrzygniecia postgpowania;

5) ,Naczelnik Wydzialu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujagca Wydziatem Urzedu,
Kierownika Biura i Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej, osobe zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

6) ,,Wydzial wlasciwy merytorycznie” - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwg, ze wzgledu
na przedmiot zamowienia, komorke organizacyjng lub 0sobe wymieniong w pkt 5;

7) ,Ustawa” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm.);

8) ,,Biuro ds. Zamowien” - nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Zamowien, Zaméwien Publicznych
w Urzedzie;

9) ,,Pracownik Biura ds. Zamoéwien” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura ds. Zamowien,
Zamowien Publicznych lub osobe zajmujacg w tym Biurze stanowisko pracy ds. zamowien,
zamowien publicznych;

10) ,,Komisja” - nalezy przez to rozumie¢ Stata Komisj¢ Przetargowa bedaca zespotem pomocniczym
Kierownika Zamawiajacego powotanym do oceny speiniania przez Wykonawcow warunkow
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert;

11) ,,Wykonawca” - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczna, osob¢ prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;



ROZDZIAL 11

Zasady i tryb postepowania przy dokonywaniu zamoéwien wspolfinansowanych przez Unig
Europejska ze Srodkéw Funduszu Spdjnosci, w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
30.000 euro.

§3.

1. Wszystkie umowy musza by¢ zawierane w sposob celowy, oszczedny 1 efektywny
(tj. zapewniajacy osiagniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych cenach) zachowujac
przy tym forme pisemng z uwzglgdnieniem wytaczen, o ktorych mowa w §10 pkt 2.

2. Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ oszacowania wartosci zamoéwienia. Podstawg
ustalenia warto$ci umowy jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Umowy o wartosci przekraczajacej kwote 2000,00 zt, bez podatku od towarow i ustug, do ktorych
nie ma zastosowania Ustawa, powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z uwzglednieniem
koniecznosci dokonania rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku rozeznanie nie jest
mozliwe, nalezy wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia danego zamdwienia
bez rozeznania rynku.

4. Obowigzku rozeznania rynku mozna nie stosowaé¢ w odniesieniu do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (np. szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie
wigcej niz 5 pracownikow Beneficjenta.

§4.

1. W celu wszczecia postepowania Naczelnik Wydziatu wiasciwego merytorycznie sklada do
Kierownika Zamawiajgcego, wniosek o zgod¢ na przeprowadzenie postepowania. Wzor wniosku
okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Za kompletno$¢ 1 prawidtowos¢ sporzadzonego wniosku odpowiada Naczelnik Wydziatu
wlasciwego merytorycznie. Opis przedmiotu zamoOwienia powinien uwzgledniaé wszystkie
okoliczno$ci umozliwiajace Wykonawcy prawidlowe ustalenie ceny ofertowej, a termin wykonania
zamowienia okreslony we wniosku powinien uwzglgdnia¢ czas niezbedny na przeprowadzenie
postgpowania

3. Do wniosku dolacza si¢ wzoér umowy lub okresla istotne postanowienia umowy jaka bedzie
zawarta z Wykonawca.

§5.

1. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w szczegdlnosci poprzez:

1) Wiystanie (droga pocztowa, e-mailem, faksem lub osobiste dostarczenie) zapytania ofertowego
do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow;

2) Umieszczenie na stronie internetowej Zamawiajacego zapytania ofertowego;

2. W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ w szczegdlnosci:

1) okreslenie Zamawiajacego;

2) oOpis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zamowienia;

4) sposob, miejsce oraz termin sktadania ofert (Termin sktadania ofert nie powinien by¢ krotszy
niz 5 dni);

5) kryteria oceny ofert.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci:

1) Zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow (badz potwierdzenie
umieszczenia zapytania na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami. Wymog
przeprowadzenia rozeznania rynku bedzie spelniony, gdy zostang zlozone co najmniej dwie
wazne oferty lub w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie internetowej
zapytanie ofertowe ztozona zostanie tylko jedna, wazna oferta.

2) Wydruki ze stron internetowych przedstawiajagcych oferty potencjalnych wykonawcow
— co najmniej dwie wazne oferty.

4. Dokumenty potwierdzajagce rozeznanie rynku mogg przyja¢ w szczegdlnosci forme: pisma,
wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje
handlowe (zawierajace date¢ wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez
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wykonawcow z wlasnej inicjatywy. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow
telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie
rozeznania rynku.

§7.

Oceny spetniania przez Wykonawcoéw warunkow udziatu w postgpowaniu oraz otwarcia, badania
i oceny ztozonych ofert, dokonuje Komisja dziatajaca w sktadzie minimum 3 cztonkow.

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomo$ci specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.
Cztonkowie Komisji i/lub biegli sktadaja pisemne o$wiadczenie 0 braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy (w przypadku zaistnienia okreslonych w
Ustawie przestanek cztonek Komisji ma obowiazek wytaczyc¢ sie ze sktadu).

Obstuge kancelaryjng Zespotu prowadzi Pracownik Biura ds. Zamowien

§8.

Otrzymane oferty podlegajg badaniu przez Komisje, ktora nast¢pnie dokonuje ich oceny, zgodnie
z okreslonymi wczesniej Kryteriami.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zespot sposrod tych ofert wybiera
oferte z nizszg ceng.

. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone
oferty o takiej samej cenie, Komisja wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w
okreslonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy skladajacy oferty dodatkowe nie moga
zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych ofertach. Ztozenie przez Wykonawcow
ofert dodatkowych o takiej samej cenie skutkuje uniewaznieniem postepowania.

. W przypadku gdy najkorzystniejsza oferta przedstawia cen¢ wyzsza, niz Zamawiajacy jest
w stanie zaptaci¢, Komisja wnioskuje o uniewaznienie postepowania.

§9.

Prace Komisji koncza si¢ sporzadzeniem i podpisaniem przez jej czlonkéw ,,dokumentacii
podstawowych czynnosci”, ktoéra zawiera w szczegdlnosci zestawienie ofert i informacje
0 wszystkich czynnos$ciach podjetych przez Komisje oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postgpowania. Wzoér dokumentacji podstawowych czynnosci stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Dokumentacje podstawowych czynno$ci wraz z innymi dokumentami z postepowania
Przewodniczacy Zespotu przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego, celem dokonania
rozstrzygniecia postgpowania.

Kierownik Zamawiajacego dokonuje:

1) wyboru najkorzystniejszej oferty, albo

2) uniewaznienia postegpowania o udzielenie zamowienia.

§10.

. Umowy o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 2000 zt, bez podatku od towardéw i ushug, powinny
by¢ zawierane w formie pisemnej, z wytaczeniem wymogu dokonania rozeznania rynku.

. Wymodg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktorych ogdlnie przyjeta
praktyka jest zawieranie danej umowy w formie pisemnej (Np. zakup biletéw). W takim przypadku
nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegélnosci poprzez przedstawienie dowodu
ksiggowego w rozumieniu przepisow o rachunkowos$ci. Zakres zamoOwienia nalezy potwierdzi¢
w szczegolnosci poprzez zachowanie dokumentaciji dotyczacej zlecenia zamowienia. W przypadku



szkolen nalezy zachowaé program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentow wersji
elektronicznej).

3. Przez umowy, dla ktorych ogolnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania
formy pisemnej rozumie si¢ w szczegolnosci umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji,
w przypadku ktorych catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5.000,00 zi, bez podatku od
towarow 1 ustug.

§11.

Przestrzeganie wymogow, o ktorych mowa W niniejszym rozdziale powinno by¢ udokumentowane
(m.in. przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem Wykonawcy, np. zapytania
ofertowe, oferty, dokumenty potwierdzajace przeprowadzone rozeznanie rynku, umowy).



Zalacznik Nr 1

(wnioskodawca)
WNIOSEK

0 zgode¢ na przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zamoéwienia o wartosci do 30.000 euro,
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze Srodkéow Funduszu Spojnosci, w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

1. Whniosek dotyczy zamoOwienia:
(szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia oraz wymagan stawianych wykonawcy):

3. Pozadany termin realizacji ZAamMOWISTIIA: .........uiuuineit ettt aaes
4. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zaméowienia (netto):................oeevnennnne. 7t

Imieg i nazwisko osoby, ktora dokonata oszacowania: ...............ooeviiiiiiiiiiiiiii
5. Podstawa dokonania Wyceny SZaCuNKOWE] ........o.evuineeneitiitiitent ettt e ae e aeenens

6. Przedmiot zamowienia zostal zaplanowany w nastepujacej czesci budzetu:

Dzial ................ Rozdzial............. Paragraf................
7. Szczegolne postanowienia jakie bedzie zawiera¢ umowa z Wykonawceg: ...........o.oeveieiien...
8. Wykaz dokumentow jakie powinien dotaczy¢ Wykonawca: ..........ccooviviiiiiiiiiiiiiiiiiniiniennnns

9. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

Zataczniki do wniosku:
1) Projekt zapytania ofertowego

(Podpis Pracownika Biura ds. Zamowien

Kwota przeznaczona na zamowienie (brutto): ........cccceveeveeneeneeneenienienee e PLN

(Data, Podpis Skarbnika Miasta)

Wyrazam zgode

(Data, Podpis Kierownika Zamawiajqcego)



Zalacznik Nr 2
Burmistrz Miasta

3 Maja 66
07-300 Ostrow Mazowiecka

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci

Dotyczy: rozeznania rynku celem udzielenia zamowienia o wartosci do 30.000 euro,
wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejskq ze srodkow Funduszu Spojnosci, w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

1. Posiedzenie Komisji odbyto si¢ wdniu ..........................

2. W posiedzeniu uczestniczyly nastepujace osoby:

1) — Przewodniczacy
2) e, — Czionek
3) e, — Czionek
4) — Czionek
) IO — Czionek
3. Zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferty, w dniu ....................... r. zostalo umieszczone

na stronach Biuletynu Informacji Publicznej/rozestane listownie, dostarczone osobiscie, faksem,

droga elektroniczng do nastepujacych Wykonawcow:.................. *
Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ................... r. do godz. ...........
wplynety ....... oferty. Dnia ..................... r. o godz. ............ dokonano otwarcia

ofert. Tres¢ ofert przedstawia si¢ nastepujaco:

Nr Firma (nazwa) lub nazwisko oraz Cena brutto
oferty adres wykonawcy

1

4. Uwagi Komisji co do poprawnosci ofert pod wzgledem formalnym.
5. Propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej/uniewaznienia postgpowania,

1) TP



Zatwierdzam

Data i podpis Kierownika Zamawiajqcego

(*)niepotrzebne skresli¢



