Załącznik nr 1 do Zarządzenia

Burmistrza Miasta Ostróda

Nr 582 z dnia 11.02.2014r.
R E G U L A M I N

postępowań o udzielanie zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro
§ 1. Definicje

1. Ilekroć w „Regulaminie postępowań o udzielanie zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
14.000,00 euro” zwanym dalej regulaminem, jest użyte określenie :

1) Burmistrz- rozumie się Burmistrza Miasta Ostróda,

2) Zamawiający- rozumie się Gminę Miejską Ostróda,

3) Urząd- rozumie się Urząd Miejski w Ostródzie,

4) Komórka organizacyjna- rozumie się wydział, referat, biuro, samodzielne stanowisko określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Ostródzie, 

5) Kierownik komórki organizacyjnej- rozumie się naczelników wydziałów, kierowników referatów i biur oraz osoby zajmujące samodzielne stanowiska, 
6) Pracownik merytoryczny- rozumie się pracownika wyznaczonego przez kierownika komórki organizacyjnej do czynności związanych z przygotowaniem postępowania i/lub wykonującego czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego,
7) uPzp- rozumie się ustawę z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz. 907 z późn. zm.),

8) Zamówienia publiczne- rozumie się umowy odpłatne zawierane między Zamawiającym 
a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.
9) ZP- Samodzielne stanowisko ds. zamówień publicznych.
2. Załącznikami do niniejszego Regulaminu są:
1) Karta zamówienia (załącznik nr 1 do Regulaminu).

2) Wzór ogłoszenia o wszczęciu postępowania (załącznik nr 2 do Regulaminu).

3) Wzór zapytania ofertowego (załącznik nr 3 do Regulaminu).

4) Wzór zlecenia (załącznik nr 4 do Regulaminu).

1. § 2. Postanowienia ogólne
2. Regulamin określa zasady i tryb udzielania zamówień publicznych przez Zamawiającego, realizowanych na podstawie art. 4 pkt 8 uPzp.
3. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie mają:

a) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. przepisy wprowadzające ustawę o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1241 z późn. zm.).

b) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, 
poz. 1240 z późn. zm.).
c) Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. z 2009r., Nr 15, poz. 84).
d) Do czynności podejmowanych w postępowaniu o udzielenie zamówienia stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.- Kodeks Cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93 
z późn. zm.).
§ 3. Ogólne zasady udzielania zamówień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro
1. Zamawiający udzielając zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro, realizuje zamówienie bez obowiązku stosowania przepisów i zasad określonych uPzp.

2. Wydatkowanie środków powinno być dokonywane w sposób celowy i oszczędny przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania uPzp.
4. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez kierownika komórki organizacyjnej lub pracownika merytorycznego z należytą starannością przy uwzględnieniu obowiązującego na dzień wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia średniego kursu złotego do euro ustalanego przez Prezesa Rady Ministrów 
w drodze rozporządzenia, stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych.
5. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane.
6. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, kierownik komórki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny przed wszczęciem postępowania dokonuje aktualizacji wartości zamówienia. 

7. Udzielenie zamówienia należy poprzedzić rozeznaniem rynku potencjalnych wykonawców, z zastrzeżeniem ust. 8.

8. Przeprowadzenie rozeznania potencjalnych Wykonawców, o którym mowa w ust. 7 
nie ma zastosowania w przypadku, gdy:
a) wartość szacunkowa przedmiotu zamówienia nie przekracza kwoty 10.000,00 PLN;

b) gdy ze względu na szczególny charakter i rodzaj dostaw, usług lub robót budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy;

c) zaistnienia obiektywnych czynników wymagających natychmiastowego udzielenia zamówienia.
9. Zamówienie należy udzielić wykonawcy, który zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia, biorąc pod uwagę zarówno oferowaną cenę jak i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia, tj. funkcjonalność, parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, termin realizacji, terminy płatności, itp.

10. Zamówienia, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro, realizowane są w Urzędzie przez komórki organizacyjne Urzędu, posiadające zabezpieczone środki w finansowe, po przeprowadzeniu procedury określonej niniejszym Regulaminem.
11. Udzielenie zamówienia, którego wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 
10.000,00 PLN zatwierdza kierownik komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona, po akceptacji Skarbnika Miasta.
12. Udzielenie zamówienia, którego wartość szacunkowa przekracza kwotę 10.000,00 PLN, lecz nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upoważniona.
13. Postępowania o udzielenie zamówienia są jawne.
14. Postępowania o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim.
15. Oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje są przyjmowane i przekazywane pisemnie, telefonicznie, faksem lub drogą elektroniczną, zgodnie z wyborem Zamawiającego dokonanym dla danego postępowania.
16. Forma pisemna bezwzględnie obowiązuje do czynności, dla których formę pisemną zastrzeżono w niniejszym regulaminie.
17. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
14.000,00 euro odpowiadają kierownicy komórek organizacyjnych oraz wyznaczeni przez nich pracownicy merytoryczni.
18. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia prowadzą je w sposób zapewniający całkowitą bezstronność i obiektywizm oraz w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji i równe traktowanie wykonawców.
§ 4. Ogólne zasady dokumentowania udzielenia zamówień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro
1. W przypadku udzielania zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000,00 PLN, udokumentowaniem zamówienia jest karta zamówienia wraz 
z załącznikami oraz faktura lub rachunek za zrealizowany przedmiot zamówienia.

2. W przypadku udzielania zamówień, których wartość szacunkowa przekracza kwotę 10.000,00 PLN, lecz nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
14.000,00 euro wymagane jest prowadzenie dokumentacji czynności. Udokumentowaniem zamówień jest karta zamówienia wraz z załącznikami oraz faktura lub rachunek za zrealizowany przedmiot zamówienia.
§ 5. Obowiązki pracownika merytorycznego

Obowiązkiem pracownika merytorycznego jest:

1) określenie przedmiotu zamówienia za pomocą obiektywnych cech technicznych 
i jakościowych m.in. poprzez podanie parametrów technicznych, rodzaju zamówienia, 
a przy dopuszczeniu złożenia ofert równoważnych podanie wymaganych innych cech technicznych;

2) oszacowanie przedmiotu zamówienia z należytą starannością przez określenie szacunkowej wartości zamówienia liczonej bez podatku od towarów i usług, a przy robotach budowlanych w oparciu o kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych lub robót budowlanych określone w programie funkcjonalno-użytkowym;

3) prowadzenie karty zamówienia;
4) rozeznanie rynku wykonawców, bądź wskazanie przyczyny rezygnacji z rozeznania;

5) przygotowanie oraz przekazanie do Zespołu Radców Prawnych projektu umowy / zlecenia celem zaopiniowania pod względem formalno-prawnym;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z udzieleniem zamówienia;

7) merytoryczny nadzór na realizacją umowy / zlecenia zawartej z wybranym wykonawcą.

§ 6. Szczegółowe zasady udzielania zamówień o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000,00 euro
1. Komórki organizacyjne Urzędu prowadzą kartę zamówienia.
2. Skarbnik Miasta na karcie zamówienia potwierdza zabezpieczenie środków finansowych na realizację zamówienia.

3. W przypadku zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza 10.000,00 PLN potwierdzenie zabezpieczenia środków finansowych dokonane zgodnie z ust. 2 stanowi podstawę do udzielenia zamówienia.

4. W przypadku zamówień, których wartość szacunkowa jest większa niż 10.000,00 PLN, karta zamówienia przekazywana jest do Burmistrza celem zatwierdzenia. Zatwierdzona karta zamówienia jest podstawą do przeprowadzenia rozeznania rynku, z zastrzeżeniem sytuacji wskazanych w § 3 ust. 8 lit. b i c.
5. Celem wyłonienia wykonawcy dającego rękojmię należytego wykonania zamówienia, Zamawiający może adekwatnie do przedmiotu zamówienia, przy zachowaniu zasad równego traktowania wykonawców i uczciwej konkurencji opisać warunki udziału 
w postępowaniu oraz żądać przedłożenia dokumentów potwierdzających zdolność wykonawcy do realizacji przedmiotu zamówienia, w szczególności: 

a) koncesji, zezwolenia lub licencji jeśli przepisy prawa nakładają obowiązek posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności objętej przedmiotem zamówienia;

b) dokumentów potwierdzających należyte wykonanie realizowanych dostaw lub usług, zaś w odniesieniu do robót budowlanych- dokumentów potwierdzających, 
że realizowane roboty budowlane wykonane zostały zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidłowo ukończone;

c) wykazu narzędzi, wyposażenia zakładu i urządzeń jakimi wykonawca dysponuje;

d) wykazu osób, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, w szczególności odpowiedzialnych za świadczenie usług, kontrolę jakości lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z informacjami na temat kwalifikacji zawodowych, doświadczenia 
i wykształcenia niezbędnych dla wykonania zamówienia, a także zakresu wykonywanych przez nie czynności, oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi osobami;

e) oświadczenia, że osoby, które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, posiadają wymagane uprawnienia, jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień;

f) oświadczenia o spełnianiu opisanych warunków.

6. Przed upływem terminu składania ofert dopuszcza się możliwość modyfikacji treści zapytania ofertowego skierowanego bezpośrednio do wykonawców lub opublikowanego na stronie internetowej Zamawiającego lub odwołania zapytania ofertowego. Modyfikacja treści zapytania ofertowego lub jego odwołanie wymaga tej samej formy w jakiej przekazano wykonawcom zapytanie ofertowe. 
7. Po upływie terminu składania ofert zapytanie ofertowe kończy się wyborem oferty najkorzystniejszej lub zamknięciem postępowania bez dokonania wyboru którejkolwiek 
z ofert.
8. Jeżeli wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyla się od zawarcia umowy 
w sprawie zamówienia publicznego, a w postępowaniu wpłynęło więcej niż jedna oferta, można wybrać ofertę najkorzystniejszą spośród pozostałych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny lub zamknąć postępowanie bez wyboru którejkolwiek 
z ofert.
9. O wyniku przeprowadzonego postępowania lub o jego zamknięciu bez wyboru którejkolwiek z ofert, informuje się wszystkich uczestników postępowania, którzy złożyli oferty. Powiadomienie wymaga tej samej formy w jakiej przekazano wykonawcom zapytanie ofertowe. 
§ 7. Zasady prowadzania rozeznania rynku
w przypadku zamówień, których wartość szacunkowa przekracza kwotę 10.000,00 PLN

1. Rozeznanie rynku można dokonać poprzez:

1) skierowanie zapytania ofertowego (pisemnie, faksem lub pocztą elektroniczną) 
co najmniej do trzech wykonawców, lub 
2) opublikowanie ogłoszenia o wszczęciu postępowania na stronie internetowej Zamawiającego, lub

3) w przypadku dostaw / usług, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 13.000,00 PLN, dopuszcza się przeprowadzenie zapytania telefonicznego 
u co najmniej trzech wykonawców.

2. W przypadku robót budowlanych, załącznikiem do zapytania ofertowego (ogłoszenia 
o wszczęciu postępowania) winien być przedmiar robót.
3. W przypadku dokonania rozeznania rynku w sposób określony w ust. 1 pkt 1 i 2 zamówienia można udzielić po uzyskaniu co najmniej jednej oferty złożonej pisemnie, faksem lub drogą elektroniczną, w przypadku robót budowlanych oferta winna być złożona w formie kosztorysu ofertowego. Złożone oferty stanowią załącznik do karty zamówienia. W przypadku dokonania rozeznania rynku w sposób określony w ust. 1 pkt 3 zamówienia można udzielić po uzyskaniu co najmniej dwóch ofert złożonych telefonicznie.
4. Kierownik komórki organizacyjnej propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej przedstawia Burmistrzowi na karcie zamówienia.
5. Udzielenie zamówienia, z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych niniejszym regulaminem, wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.
6. Umowy (w tym umowy- zlecenia) podpisuje Burmistrz lub osoby przez niego upoważnione.
7. Projekty umów (w tym umowy- zlecenia) przed podpisaniem przez Burmistrza, opiniuje pod względem formalno-prawnym radca prawny. W przypadku wcześniejszego zaopiniowania wzoru lub projektu umowy załączonych do zapytania ofertowego, sprawdzeniu podlega jedynie oznaczenie wykonawcy.
8. Umowy (w tym umowy- zlecenia) muszą być kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta.
9. Umowy (w tym umowy- zlecenia) sporządza się w trzech egzemplarzach: 1 egz. pozostaje w komórce organizacyjnej prowadzącej postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego (stanowi on załącznik do karty zamówienia), 1 egz. przekazuje się wykonawcy, z którym zawarto umowę, 1 egz. przekazuje się do Wydziału Finansowego Urzędu Miejskiego w Ostródzie.
10. Zawarcia umowy (w tym umowy- zlecenia) nie wymagają postępowania o udzielenie zamówienia na dostawy i usługi o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 10.000,00 PLN.
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