ZARZADZENIE Nr 30/2014

Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwieni publicznych w Urzedzie
Gminy i Miasta Zuromin, ktérych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2013, poz. 594 j.t. ze zm.) - ustalam co nastepuje

§1.
Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta
Zuromin, ktorych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty
30.000 euro stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydziatéw oraz osobom zatrudnionym
na samodzielnym stanowisku.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/11 Burmistrza Gminy i Miasta w Zurominie z dnia 09.03.2011 r
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
i Miasta Zuromin, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartoéci kwoty
14.000 euro

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 30/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

_ REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURQ

§1

1. Niniejszy regulamin ckresla organizacje i procedure postepowania w procesie
udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Realizujgc zamoéwienia nalezy bra¢ pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi
nastepowac¢ w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw. Cena nie musi by¢ jedynym kryterium
oceny ofert.

3. Wszystkie zamdwienia musza by¢ zaakceptowane przez Wydziat Finansowy w celu
okre$lenia mozliwosci ich realizacji.

4. Za zgodaq kierownika zamawiajacego dopuszczalne jest odstgpienie od procedur
wskazanych w ninigjszym regulaminie. W tym przypadku wnioskodawca
przygotowuje stosowne uzasadnienie.

§2

1.Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:
1) zamdwienia o wartosci do 30.000 zt
3) zaméwienia o warto$ci przekraczajgcej 30.000 zi do 30.000 euro.
2. Przez warto$é zamowienia nalezy rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku ustalone z nalezytg staranno$cia.

§3

1. Zamédwienia o wartosci do 30.000 zt udzielane sg poprzez wybér najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku poprzedzone rozeznaniem rynku, w szczegolnosci analiza
cenny jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

2. Dla udzielenia zamowien o wartosci do 30.000 zt nie jest wymagana forma pisemna
z zastrzezeniem ust. 3

3. W przypadku zamoéwienh na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe
w formie pisemnej, w ktoérej okresla sie miedzy innymi: przedmiot zamowienia,
termin realizacji, warto$¢ zamowienia, kary umowne i warunki gwaranciji.

4. Podstawg udokumentowania zaméwienia, o ktébrym mowa w ust. 1 jest faktura lub
rachunek.

5. Realizujgc zaméwienia do kwoty 30.000 zt mozna zastosowac procedury okresione
w§ 4.

6. Na fakturze nalezy umiesci¢ zapis nastepujgcej tresci
Lamoéwienie udzielonc bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt8. Zaméwienie zarejestrowano w rejestrze
zaméwier publicznych Wydziatu ....pod pozycja ...."
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§4

1. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 30.000 zt do
30.000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Jednostki — Burmistrza
Gminy i Miasta, wniosek Kierownika Wydziatu lub osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia o wartosci
do 30.000 euro.

2. Wniosek zawiera:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) termin realizacji zamowienia,

3) sposéb realizacji zamowienia

4) aktualng warto§¢ przedmiotu zamédwienia, oszacowang na podstawie
np.: cen rynkowych, kosztorysu, odniesienia do cen dostaw/usiug
Swiadczonych zamawiajgcemu w roku poprzednim

5) przeliczenie wartosci zamdwienia ze ztotych na réwnowartos¢ euro, zgodnie
z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,

6) dane osoby, ktdra dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

7) date ustalenia wartosci zamoéwienia

8) nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zaméwienia,

9) dane o0s6b realizujgcych zaméwienie.

Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30.000 zt do 30.000 euro
przeprowadza sie pisemne zapytanie ofertowe, zapraszajgc do sktadania ofert taka
liczbe wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej
oferty - co najmniej 3 wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez
siebie dziatalnosci, dostawy, ushigi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku kiedy dane
zamowienie ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca. W tym przypadku
w protokole z przeprowadzonego postepowania, o ktérym mowa w ust. 8 nalezy
opisaé przestanki wyboru wykonawcy.

4. Zaproszenie do skiladania ofert moze by¢ wystane w formie pisemnej, faxem badz
elektronicznie (e-mail).

5. Zaproszenie do skiadania ofert musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu
zamowienia, termin jego realizacji i kryteria oceny ofert. Wzér formularza zapytania
ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu

6. Wykonawcy mogg sktadaé oferte w formie pisemnej, faxem lub elektronicznie
(e-mail).

7. Po ztozeniu ofert, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania wraz
z komisjg powotang do oceny ztozonych ofert ocenia ztozone oferty i wybiera
wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

8.Z przeprowadzonej procedury pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania sporzadza protokét wg. zatgcznika nr 3 do regulaminu, ktéry po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego jest podstawa do realizacji
zaméwienia.

9. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

10. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemnej.

11. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoéwienia,
nalezy dotaczyé umowe.

12. Na fakturze nalezy umiesci¢ zapis nastepujacej tresci
Zamoéwienie udzielono bez stosowania przepisdow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8. Zamoéwienie zarejestrowano w rejestrze
zamowien publicznych Wydziatu pod pozycjg ...."



§5

Obowiazkiem pracownika realizujgcego zamoéwienia jest bezstronne oraz staranne
przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji.

§6

1. Zamdwienia, objete niniejszym regulaminem podlegajq wpisowi do rejestrow
zamdwien, ktérych wartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartos$ci
kwoty 30.000 euro. Wzdr formularza rejestru zamdwierr publicznych, ktorych
warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu

2. Umowy, w tym zawarte na okres diuzszy niz rok kalendarzowy nalezy ujmowaé
w dacie ich zawarcia, z wynagrodzeniem okreslonym w umowie, w Formuiarzu nr 4

3. Na podstawie prowadzonych ewidencji Kierownicy Wydziatow przekazuja dane
o wartosci zamowien udzielonych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp w okresach
kwartalnych — w terminie do dnia 20 nastepnego miesiaca do Wydziatu Gospodarki
Komunalnej Mieszkaniowej i Zamoéwien Publicznych.



Zatgeznik nr 1 do regulaminu udzielania
zamowiefi publicznych ktdrych wartosé
nie przekracza kwoty 30.000 euro

nazwa wydzialu skiadajacego wniosek
nr rejestru zamowiel publicznych

WNIOSEK .
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA
(DOSTAWY/USLUGI/ROBOTY BUDOWLANE.)
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

1. Opis przedmiotuzamowienia: ...................... e,

2. Warto$¢ zamoéwienia ustalona z nalezyta starannoscigto ..................... PLN
netto. Ustalenia dokonano dnia ................ r. na podstawie: (zaznaczyc/uzupetnic
odpowiednio)

[[] - rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,

[] - kosztorysu inwestorskiego

[ - odniesienia sie do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej zamawiajacemu
wroku poprzednim z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
dostaw/ustug oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogdtem,

L] = I et e e et re e e et e e et e n et e e e renaeneanen

Réwnowartosé¢ zamoéwienia w EURO -— netto: ..., wg
aktualnego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do eurc stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych. 1 EURO = ............... ztotych.

Osobaly, ktora/e dokonataly oszacowania warto$ci zamowienia
3. Termin realizacji zamowienia: ...,
4. Sposob realizacji zamoéwienia: (zaznaczycé/uzupetnié odpowiednio)
[] - sukcesywna dostawa (wg biezgcych potrzeb),
[ ] - czesciowo, okresowo (np. kwartalnie, w okre$lonych etapach): ........... .

[ ] - jednorazowo.

5. Imie i nazwisko Pracownika merytorycznegeo, realizujgcege zamowienie



6. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamoéwienia

7. W przypadku kiedy zamoéwienie moze byé udzielone tylko jednemu
Wykonawcy podaé jego nazwe i adres oraz uzasadnienie tego faktu:

data i podpis wnioskujgcego

Wyrazam zgode

{data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamowier publicznych ktérych warto$é
nie przekracza kwoty 30.000 euro

pieczet zamawiajacego

ZNAK SPTAWY ..o e
(miejscowosé i data)

ZAPYTANIE OFERTOWE
na udzielenie zamowienia o warto$ci ponize 30.000 euro

1 ZAMAWIBJACY .....ooeiieieie ettt ettt et e et et
nazwa Zamawiajacego
zaprasza do zfozenia ofert na:

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

5. Miejsce i termin ztoZenia oferty..............coeoiiiieiie e
B. Termin otwarcia ofert................oooiiiie e
7. WarUNKi PRANOSCI......cceei et ettt e et e
8. Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié w jezyku polskim,
w formie pisemnej, elektronicznej (adres e-mail:...) lub faxem (nr fax:...).
Sktadajac oferte nalezy opatrzyé jg opisem: ,Ofertana ...........
9. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania.

podpis Kierownika Zamawiajacego



/miejscowosc i data/

Nazwaiadresoferenta: ...........ccoooemeii i,

tel.:
fax:

adres e-maili L,

NIP: s
FORMULARZ OFERTOWY
Do Gminy i Miasta Zuromin
PI. Pifsudskiego 3
09-300 Zuromin
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyCZace ;5 .cveveerenienemremrinererrenssnnnrenes ?
1. Skiadam oferte na wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z opisem
w Zapytaniu ofertowym.
2. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za taczna cene brutto:
Cenanetto -.....cooocecrviiiiiciiieiree, zt
Podatek VAT - ..... %
Cenabrutto -........coeciiiviiiiciicininnnnns zt
= (o T )
3. Zobowigzuje sie do wykonania przedmiot zamdéwienia w terminie: ............

4.

Na wykonanie przedmiotu zaméwienia udzielam gwarancjina okres ...................

5 Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

6.

Oswiadczam, Ze:

- zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego

zastrzezen.

- w przypadku przyznania nam (mi) zamoéwienia zobowigzuje(-emy) sie do
zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

. Zatacznikami do oferty s3 nastepujace dokumenty

podpis oséb upowaznionych
do reprezentowania wykonawcy



zatgeznik nr 3 do

regulaminu udzielania zamowien
publicznych ktérych wartosé nie
przekracza kwoty 30.000 euro

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
zamowienie o wartosci do 30.000 euro

1. Dotyczy postepowania o zamoéwienie publiczne na:

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

2 W celu udzielenia zamoéwienia przeprowadzono zapytanie ofertowe.

3. Wdniu.....coomvicrecieernerceees zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych  wykonawcoéw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste
formularza zapytania ofertowego do nastepujacych wykonawcow.

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Sposob wyslania  |Cena brutto Inne kryteria
zapytania ofertowego
{pisemnie/
faxerm/elektronicznie)
4.W terminie do dnia............ 200....r. do godziny.......... przedstawiono ponizsze
oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy |Spos6b ziozenia oferty |Cena brutto Inne kryteria
{pisemnie/

faxem/elektronicznie)




N REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

zalgeznik nr 4
do regulaminu udzielania zaméwieth publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro

L.p.

Numer
rejestru
zamdwien

Przedmiot zaméwienia

- Data zawarcia
umowy/ zlozenia
zamdwienia

- Okres zawarcia
umowy/zlecenia

Uwagi:

D/U/RB

(1) zaméwienie do
30.000 zi -
ZLECENIE

(2) zamoéwienie do
30.000 =,

(3) zapytanie
ofertowe

Wartosé netto
umowy/zlecenia

Warto$é brutto
umowy/zlecenia

Nr faktury

Kwota netto

Kwota brutto

ZP =Nr...




