ZARZADZENIE NR 05/2021
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
kwoty 130 000,00 z1 netto, w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 poz. 713 z p6zn. zm.), oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt netto, w Urzedzie Miejskim w Opocznie, w brzmieniu zgodnym z zatacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 227/2019 Burmistrza Opoczna z dnia 29.11.2019 roku, w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000,00 euro w Urzedzie Miejskim w Opocznie oraz Zarzadzenie nr 45/2020 Burmistrza
Opoczna z dnia 16.03.2020 roku Zmieniajace Zarzadzenie nr 227/2019 Burmistrza Opoczna z dnia 29.11.2019
roku.

§ 3.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 05/2021
Burmistrza Opoczna

z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 z} netto
Dla Urzedu Miejskiego w Opocznie
§ 1. Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Opoczno

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Opoczna lub osobe przez niego
upowazniong

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1843),

4) Komorce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy Urzedu Miejskiego w Opocznie, Centrum Uslug
Wspoélnych w Opocznie (zwanym dalej CUW), Szkoty i Przedszkola z Gminy Opoczno, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Opoczno (zwane dalej Szkotami i Przedszkolami), wnioskujace o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

5) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta ofertg lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.

3. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) osoby kierujace komorkami wnioskujgcymi,

2) inni pracownicy Urzedu Miejskiego w Opocznie, CUW, Szkot lub Przedszkoli w zakresie, w jakim powierzono
im czynno$ci przy udzielaniu zamowienia.

4. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, wtym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

3) czynnosci  zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy zapewniajacy bezstronnos$é
1 obiektywizm.

5. Zamowienia udziela si¢ wyltacznie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
6. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.
7. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

8. Wydatki obejmujace $rodki publiczne moga by¢ ponoszone jedynie na cele i w wysokosci okreslonej
w budzecie Zamawiajacego.

§ 2. Regulamin okresla odrgbne zasady dla zamowien, ktorych warto$c:
1) nie przekracza kwoty 5 000,00 zl netto,
2) przekracza kwote 5 000,00 zI netto a nie przekracza kwoty 130 000,00 z1 netto.
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§ 3. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia publicznego komorka wnioskujaca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci celem ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie Gminy/ CUW/ Szkoty lub Przedszkola

2. Podstawa ustalenia warto§ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowa warto§¢ zamowienia na dostawy iustugi ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) karty katalogowe;

3) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym moment szacowania
warto$ci zamdwienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw iustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;

4) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub zamoéwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow iustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;

5) rozeznania osobistego i przeprowadzonego drogg elektroniczng.

Szacunek nalezy ustali¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielnie zamdéwienia.

4. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. Szacunek
nalezy ustali¢ nie wczesniej niz na 6 miesi¢cy przed dniem wszczecia postepowania o udzielnie zamowienia.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki shuzbowe;j.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoOwienia Y]
w szczegolnoscei:

1) oferty cenowe Wykonawcow,
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaré6w (opatrzone data dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub umoéw zinnych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia,

4) kosztorys inwestorski, PFU.
6. Dokumentacje z szacowania warto$ci zamowienia publicznego przechowuje Komorka wnioskujaca.

7. Kserokopi¢ = dokumentacji ~ z szacowania  wartoSci ~ zamowienia,  jezeli  przekracza  ona
5.000,00 zt netto nalezy zataczy¢ do wniosku o udzielenie zamowienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu omini¢cia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia obowiazku stosowania
Regulaminu.

§ 4. Zamowienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 z1 netto
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1. Zamowienia ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 1.000,00 zt netto odbywaja si¢ poprzez nabycie
przedmiotu zamowienia przez kazda Komorke wnioskujaca indywidualnie, po uprzednim rozeznaniu cenowym
rynku w formie telefonicznej, mailowej, ustnej oraz wyrazeniu zgody przez osobe kierujaca komorka wnioskujaca.

2. Zamodwienia, o warto$ci netto powyzej kwoty 1.000,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 5.000,00 z} netto
odbywaja si¢ poprzez nabycie przedmiotu zaméwienia przez kazda Komorke wnioskujaca indywidualnie, po
uprzednim rozeznaniu cenowym rynku w formie telefonicznej, mailowej, ustnej oraz w oparciu o pisemne
»Zlecenie Zamowienia” akceptowane przez osobg kierujaca Komorka wnioskujaca przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy/Gloéwnego Ksiggowego.

3. Rozeznania cenowe rynku, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowe;j.

4. W zamowieniach, o ktorych mowa wust. 1 12 wymagana jest adnotacja na rachunku lub fakturze
Dyrektora/Kierownika komorki dokonujacej wydatku.

5. Osoba kierujagca Komorka wnioskujacg moze podja¢ decyzje o udzieleniu zamoéwienia, o ktérym mowa
wust. 112, poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej z wybranym Wykonawca. Umowe taka podpisuje

Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy/ Gtéwnego
Ksiggowego oraz parafuje radca prawny i osoba kierujaca komorka wnioskujaca.

6. W przypadku udzielania zamowien Wykonawcom, bgdacym osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej, winna by¢ podpisana umowa w formie pisemne;.

7. Jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami zwigzanymi z danym zamdwieniem, zamowienia o ktorych mowa
w ust. 1 mogg zosta¢ udzielone zgodnie z zasadami udzielania zamdwien o ktorych mowa w ust. 2.

8. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami zwigzanymi z danym zamdwieniem, zamowienia o ktéorych mowa
w ust. 112 moga zosta¢ udzielone zgodnie z zasadami, o ktorych mowa § 5.

§ 5. Zamowienia, ktorych wartosé przekracza kwote 5 000,00 zl netto

Whniosek o udzielenie zamowienia.

1. Procedurg udzielenia zamdwienia, ktorego warto$¢ przekracza kwote 5.000,00 zt netto, a nie przekracza
kwoty 130 000,00 zI netto — rozpoczyna wniosek Komorki wnioskujacej o udzielenie zamowienia.

2. Komorki wnioskujace o przeprowadzenie zamoéwienia publicznego zobowigzane sa przekazywac do
Wydziatu Zamowien Publicznych wniosek o udzielenie zaméwienia z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym,
umozliwiajacym przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy w planowanym terminie.

3. Wniosek o udzielenie zamowienia zawiera:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) podzial zamowienia na czgsci,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia, ustalong zgodnie z § 3 Regulaminu,

4) date¢ ustalenia warto$ci zamowienia,

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto§ci zamdwienia,

6) termin realizacji zamoéwienia,

7) dane 0s6b odpowiedzialnych za realizacjg zamowienia,

8) potwierdzenie zabezpieczenia $srodkow finansowych w budzecie na realizacj¢ zamowienia.
4. Do wniosku o udzielenie zamowienia Komodrka wnioskujaca zalacza:

a) opis przedmiotu zamowienia zatwierdzony przez osobe kierujaca Komorka wnioskujaca,

b) postanowienia do umowy o zaméwienie,
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¢) notatke stuzbowa z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,
d) kserokopia dokumentacji z szacowania warto$ci zamoéwienia,

e) w uzasadnionych przypadkach list¢ potencjalnych Wykonawcow do ktorych ma by¢ przekazane zapytanie
ofertowe.

5. Wniosek o udzielenie zamoéwienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe, a takze przez Skarbnika Gminy/Gltownego Ksiggowego.

6. Komorka wnioskujagca ma obowigzek w sposob rzetelny iprawidlowy sporzadzi¢ opis przedmiotu
zamowienia.

7. Komoérka wnioskujaca przekazuje postanowienia do umowy o zamédwienie do Wydzialu Zamoéwien
Publicznych. Wydziat Zamowien Publicznych sporzadza projekt umowy, ktdory nastgpnie przekazuje do
zaakceptowania przez osobg kierujagca Komorka wnioskujacg oraz radcg prawnego.

8. Po zaakceptowaniu projektu umowy o zamdwienie, Wydziat Zaméwien Publicznych sporzadza zapytanie
ofertowe, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zalacznik nr 4 na podstawie przekazanego przez Komorke
wnioskujaca opisu przedmiotu zaméwienia.

Przeprowadzenie postepowania

9. Wydziat Zamoéwien Publicznych przekazuje zapytanie ofertowe co najmniej 3 potencjalnym Wykonawcom -
w jednej z wybranych form: e-mailem, pisemnie lub osobiscie - zachowujac dowody jego nadania lub przekazania;
lub zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego.

10. W przypadku braku mozliwosci przekazania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcow,
dopuszcza si¢ skierowanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow.

11. Wskazany w zapytaniu ofertowym termin na sktadanie ofert przez potencjalnych Wykonawcow nie moze
by¢ krotszy niz 3 dni od dnia przekazania zapytania ofertowego.

12. Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub uzupetié tre§¢ zapytania
ofertowego. O dokonanej zmianie lub uzupetnieniu nalezy niezwlocznie poinformowa¢ Wykonawcow, ktorym je
przekazano; lub zamie$ci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego. Niniejsze postanowienie ma zastosowanie
rowniez w przypadku odpowiedzi i wyjasnien udzielonych na pytania zadawane w trakcie postepowania.

13. Jezeli w wyniku dokonanej zmiany, uzupehienia, udzielonych odpowiedzi lub wyjasnien niezbedny jest
dodatkowy czas na przygotowanie oferty lub wprowadzenie zmian w ofercie, Zamawiajacy moze przedtuzy¢
termin sktadania ofert.

14. Po otrzymaniu ofert od Wykonawcoéw, Komisja sktadajaca si¢ z: Dyrektora/Kierownika i pracownika
Komoérki wnioskujacej oraz pracownika Wydzialu Zamowien Publicznych - dokonuje otwarcia ofert.

15. Kryterium wyboru Wykonawcy jest cena. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami zwigzanymi z danym
zamOwieniem, Zamawiajacy moze zastosowac inne kryteria.

16. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaty zlozone oferty o takiej samej cenie lub innych kryteriach wyboru, Zamawiajacy wzywa
Wykonawcow do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

17. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga =zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych pierwotnie ofertach.

18. Zamawiajacy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omylki rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

Udzielenie zamowienie

19. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
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20. W przypadku nieotrzymania co najmniej jednej waznej oferty, a takze w przypadku pilnej koniecznosci
realizacji zamdwienia lub mozliwosci jego realizacji tylko przez jednego Wykonawce - Zamawiajacy moze
udzieli¢ zamowienia przeprowadzajac negocjacje z jednym wybranym Wykonawca.

21. Informacj¢ o udzieleniu zamdwienia niezwlocznie przekazuje si¢ e-mailem, pisemnie lub osobiscie
Wykonawcom ktorzy odpowiedzieli na zapytania ofertowe, zachowujac dowody nadania Iub przekazania.
W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego, informacj¢ o udzieleniu
zamoOwienia zamieszcza si¢ takze na stronie internetowe;.

22. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imi¢ inazwisko Wykonawcy,
siedzib¢ wybranego Wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

23. Udzielenie zamowienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
24. Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie z wybranym Wykonawcg umowy w formie pisemne;.

25. Umowe o zamowienie podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba, przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy/ Gtéwnego Ksigegowego oraz parafuje radca prawny i osoba kierujgca Komorka
wnioskujaca.

26. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

27. Wszystkie umowy z wybranym Wykonawcg, zlecenia zamowienia, faktury, rachunki winny by¢
rejestrowane w systemie umow FV, niezaleznie od warto$ci zamowienia.

28. Wszystkie zlecenia zamoOwienia izamoOwienia, o ktorych mowa wust. 1 winny mie¢ nadane numery
w systemie EZD.

Pozostale
29. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:
1) nie ztozono zadnej waznej oferty, z zastrzezeniem ust. 20,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia chyba, ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwotge do ceny
najkorzystniejszej oferty,

3) wystapita zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamdwienia
nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajacego,

4) postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajgca zawarcie umowy o zamowienie.
30. Za realizacj¢ udzielonego zamowienia odpowiada Komorka wnioskujaca.

31. Pracownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych sporzadza protokét zczynno$ci postgpowania
o udzielenie zamowienia.

32. Dyrektorzy/ Kierownicy Komorek wnioskujacych sktadaja w terminie do dnia 30 stycznia plan zaméwien
na nastepny rok kalendarzowy do Wydzialu Zamowien Publicznych, zgodnie z ich zakresem przedmiotowym.

§ 6. Wylaczenia i odstapienia
1. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia z pomini¢ciem Regulaminu, w przypadku:

1) zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych Urzedu Miejskiego, Strazy Miejskiej, Ochotniczej Strazy Pozarnej
oraz paliwa do urzadzen typu kosiarka.

2) ustug w zakresie przegladow technicznych oraz napraw samochodéw stuzbowych Urzedu Miejskiego, Strazy
Miejskiej oraz Ochotniczej Strazy Pozarnej,

3) zamowien zwigzanych z biezacym utrzymaniem straznic ipojazdow Ochotniczej Strazy Pozarnej w celu
zapewnienia gotowosci bojowej
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4) zamo6wien artykutéw spozywczych na potrzeby Rady Miejskiej, pracownikow Urzedu Miejskiego i Strazy
Miejskie;.

5)ustug izakupoéw naglych w przypadku awarii sprzgtu, urzadzen, instalacji wodno - kanalizacyjnej
i elektrycznej, dokonywanych dla Urzedu Miejskiego, Strazy Miejskiej i Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

6) robdt budowlanych, ktorych potrzeba wykonania wynika z dziatan sity wyzsze;j,

7) mozliwo$ci realizacji zamowienia tylko przez jednego Wykonawcg ;

8) zakupow i ustug w ramach $rodkéw ZFSS;

9) zakupu biletéw na przejazdy pracownikow Urzedu Miejskiego,

10) ustug hotelarskich i restauracyjnych

11) ustug prawniczych $§wiadczonych przez zewnetrzne kancelarie prawne i innych wyspecjalizowanych ustug;

12) zakupu oprogramowania komputerowego i licencji na korzystanie z programow komputerowych oraz ich
przedtuzania, atakze aktualizacji, ushlug serwisowych oraz dodatkowych abonamentéw zwigzanych
z funkcjonowaniem oprogramowania komputerowego;

13) dziatalnosci promocyjnej, artystycznej itworczej tj. media, projekty graficzne, zamowienia pradowe,
zabezpieczenia pradowe, wystawy, widowiska, koncerty, wystepy wokalne, konkursy, zakup nagréd, obstuga
medyczna, ochrona itp.

14) zamowien zwiazanych z organizacjg imprez sportowych,

15) szkolen, edukacji, konferencji, seminariow;

16) dostawy prasy, publikacji ksigzkowej;

17) ustug prasowych;

18) zakupu kwiatow, wigzanek, zniczy;

19) zakupu statuetek, medali, pucharéw, prezentow, upominkéw i nagrod okoliczno$ciowych;

20) zamowien zwigzanych z organizacja spotkan okolicznosciowych dla pracownikéw, sottysow, mieszkancow
Gminy tj. spotkania wigilijne, wielkanocne itp.;

21) dokonywania drobnych prac remontowych i konserwacyjnych w budynkach stanowigcych wlasno$¢ Gminy
Opoczno oraz zakup materiatow do ich realizacji;

22) dokonywania prac zwigzanych zbiezacym usuwaniem usterek ibiezaca eksploatacja na potrzeby
funkcjonowania Urzedu Miejskiego oraz zakup materiatdéw do ich wykonania.

23) zamoéwien zwigzanych z organizacja dla dzieci i mlodziezy pozalekcyjnych zaje¢ z elementami profilaktyki,
jako alternatywne formy spedzania czasu wolnego oraz zaje¢ sportowo- rekreacyjnych, edukacyjno-
profilaktycznych i terapeutycznych, promujacych zdrowy styl zycia, skierowanych do mieszkancow Gminy
Opoczno,

24) dwukrotnego uniewaznienia postgpowania na podstawie § 5 ust 27 pkt 1.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach niewymienionych w ust. 1, Kierownik Zamawiajacego moze
podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania postanowien Regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktérych mowa wust. 112, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych.

4. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegodlnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu.
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5. Osoba kierujaca Komorka wnioskujaca moze podja¢ decyzje o udzieleniu zamoéwienia, o ktérym mowa
wust. 112, poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej z wybranym Wykonawca. Umowe taka podpisuje
Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy/ Gtéwnego
Ksiggowego oraz parafuje radca prawny i osoba kierujgca komorka wnioskujaca.

§ 7. Zamowienia finansowane ze $Srodkéw zewnetrznych

1.Z procedury objetej niniejszym Regulaminem wyltacza si¢ zamowienia ponizej 130 000,00 zt netto
realizowane w ramach programow finansowanych lub wspotfinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych,
w przypadku gdy dla tych programéw obowiazuja procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowane
w odrebnych przepisach.

2. Wylaczenie o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje zamowienia wspotfinansowane badz przewidziane do
wspotfinansowania na etapie przygotowania projektu w ramach programow, o ktorych mowa w ust. 1.

3. ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Funduszy Europejskich, zgodnie z procedura
obowigzujaca dla programu w ramach ktorego realizowane jest zamowienie.

4. Wydzial wnioskujacy odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje do
Wydzialu Funduszy Europejskich materialty niezbgdne do przeprowadzenia zamowienia tj. opis przedmiotu
zamOwienia 1 istotne warunki umowy w formie pisemnej, nie p6zniej niz na 3 tygodnie przed wymaganym przez
komorke wnioskujacg terminem podpisania umowy z wykonawca.

§ 8. Zalaczniki do Regulaminu
1. Zatgcznikami do Regulaminu s3:
1) Wzor zlecenia zamowienia do kwoty 5000,00 zt netto — zalgcznik nr 1;
2) Wzdbr notatki z ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia — zatacznik nr 2;
3) Wzdr wniosku o udzielenie zamdwienia - zalacznik nr 3;
4) Wzor zapytania ofertowego - zalacznik nr 4;
5) Wzér formularza ofertowego - zatagcznik nr 5,

6) Wzor protokolu z czynnosci postgpowania o udzielenie zamodwienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto - zatacznik nr 6;

7) Wzor rejestru — zatacznik nr 7;
8) Wzor planu zamowien- zatacznik nr 8.

2. Zalaczniki stanowig integralng cze$¢ Regulaminu.
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