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BURMISTRZ PIENTEZNA Zarzadzenie Nr 36/2014

Burmistrza Pieni¢zna

z dnia 02 czerwea 2014 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udziclania zaméwien publicznych, ktérych
warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000,00 ¢

Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 ., poz. 907), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885) oraz na podstawie art. 33 ust. 113
ustawy z dnia § marca 1990 r. — o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 2013 r., poz. 594}
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie Repulamin udzielenia
zamoéwien publicznych, ktorych wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowarlosci
kwoty 30.000,00 euro, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom wykonujgcym czynnosci w zakresie

zamowicn publicznych.
§3

Zobowiazuje sic wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pienigznie do zapoznania sic
z regulaminem oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 24/2013 Burmistrza Pienigzna z dnia 26 kwietnia 2013 1. w Sprawle

Regulaminu udzielenia zamdwien publicznych. ktérych warto$¢ nie przekracza WYTAZONE] W
ztotych rownowartosel kwoty 14.000,00 euro.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podjecia.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 36/2014
Burmistrza Pieni¢zna
7 dnia 2 czerwea 2014 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTOWKACH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
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~ REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

ROZDZIAL I
Postanowienia ogoine.

§1
Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zakupow. ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartosei kwoty 30.000,00 euro.
Zamoéwienia i konkursy, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza rownowartos¢ kwoty 30.000,00 euro,
dokonywane sg w trybie postepowania okre§lonym w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Pzp).
Niniejszy regulamin polega na rozeznaniu rynku i przegladzie cen potencjalnych dostawcow towardw i ustug,
Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania w przypadku, gdy wymagane jest natychmiastowe
udzielenie zamowienia ze wzgledu na wystapienie lub zagrozenie wystapienia kleski zywiotowe], awaril
obiektu lub innej sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkancow.

§2

. Przed wszczeciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowal wartos¢ zamowienia, w

szczegdlnosel w celu:

a) ustalenia, czy istnicje obowigzek stosowania Ustawy,

b) ustaleniu, czy warto$é¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okredlone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust 8 Ustawy.

Ustalanie wartosci szacunkowe] zamowienia winno nastgpi¢ przy zastosowaniu przepisow art. 32-34

ustawy Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.) oraz sredniego kursu

zlotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowienia, okreslonego w

drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

. Prezes Rady Ministrow okresla w drodze rozporzadzenia $redni kurs zlotego w stosunku do euro

stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamdéwien. Zobowigzuje sig¢ wigc pracownikow
prowadzacych postepowanie o zamdwienie publiczne, na etapie szacowania wartosci zamowienia, do
kontroli éredniego kursu zlotego w stosunku do euro. Aktualnie obowiazujacy tres¢ rozporzadzenia
mozna znalez¢ m.in. na stronie internetowej Urzedu Zamdwien Publicznych wiswuzp oy pl.

. Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia jest catkowite szacankowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug, ustalone przez pracownika dokonujgcego wyceny z nalezyta starannoscig.

. Jezeli dostawa towardw lub ushug powtarza sie okresowo w ciagu roku (np. zakupy artykuldow

biurowych, $rodkow czystosci, sprzgtu komputerowego) procedure wyboru dostawcy przeprowadza si¢
kazdorazowo - zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamOwienia na czg$cei lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigeia

obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§3

. Zaméwienia powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady

uzyskiwania najlepszych efekiow z poniesionych wydatkow oraz w sposéb umozliwiajgcy terminows
realizacje zadan. '

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest réwne, bezstronne,
obiektywne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia do 30.000,00 euro gromadzona jest w catosci
przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamowienia danego rodzaju. Natomiast rejestr
dla catego urzedu udzielonych zamowien do 30.000,00 euro prowadzony jest w catosci przez pracownika
ds. zamGwien publicznych w Wydziale Inwestycji. Kazdy pracownik przekazuje w odpowiednich terminach
do archiwizacji informacje zwiazana z prowadzonymi w jednostce zamowieniami.



§4
Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastgpujacym ukladzie:
1) zamowienia o wartosct do 10.000,00 euro,
2) zamdwienia o wartosci od 10.000,00 euro do 20.000,00 euro,
3} zamowienia o wartoscei od 20.000,00 euro do 30.000,00 euro,

§5

1. W jednostce prowadzi sie Rejestr zamoéwien o wartosci ponad 10.000,00 euro. (zwany dalej rejestrem),
wedle wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu,

2. W rejestrze rejestrowane sg zamoOwienia publiczne o wartoscl przekraczajgeej rownowartos$¢ kwoty
10.000,00 euro. |

3. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest uzyskanie wpisu
zgloszenia w rejestrze.

4. 7a prowadzenie rejestru Urzedu, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada Wydzial Inwestycji.

ROZDZIAL 11
Regulacja dotyczaca zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 euro.

§6
1. W przypadku udzielenia zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty réwnowartosei w ztotych
10.000,00 euro nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu i nie jest wymagane prowadzenie

dokumentacji.

ROZDZIAL 11
Regulacja dotyczaca zamowien o wartosei szacunkowej od 10.000,00 euro do 20.000,00 euro.

§7

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosei szacunkowej od 10.000,00 euro do 20.000,00 euro
rozpoczyna protokdt z ustalenia wartodci szacunkowej zamdowienia.

2. Protokét sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zamoéwien danego rodzaju. Wzor
protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Po ustaleniu warto$ci zamowienia pracownik wnioskuje do kierownika _]edll()‘itkl 0 wszczc—;me
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego co stanowi zalgeznik nr 3

4. Zaproszenie do zlozenia oferty nalezy wysta¢ do co najmniej dwoch wykonawcdw. Dopuszeza sig
udzielenie zamoéwienia gdy w ustalonym przez pracownika terminie wptyneta tylko jedna oferta.

5. Zaméwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry posiada najkorzystniejsza ofertg. Za oferte
najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza cena lub przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans ceny.
funkcjonalnodci, parametréw technicznych, kosztéow eksploatacji, kosztow dostawy, warunkow
gwarancji, warunkow i termindw platnosei itp. odnoszacy si¢ do przedmiotu zamdwienia.

6. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od wykonawcy, notatka stuzbowa z
rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywac nazwe i
adres wykonawcy, przedmiot zamowienia, warunki wykonania zamowienia, a w szczegolnosel ceng, a
talkze nazwisko osoby udzielajacej informacji lub adres strony internetowej.

7. Po przeprowadzeniu czynnosci rozeznania rynku odpowiedzialny pracownik przedstawia zebrane
informacje kierownikowi jednostki w celu wyboru wykonawcy, co stanowi zalgcznik nr 4.

8. Przy zamowieniach o wartosci od 10.000,00 euro do 20.000,00 euro na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, zawiera si¢ umowe lub sporzadza zamowicnie w formie pisemnej. Wyjatek stanowig
zamowienia skladane osobiscie lub powtarzajgce si¢ okresowo w ciagu roku. co do ktorych
zamoOwienie moze by¢ zlozone ustnie.



ROZDZIAL IV
Regulacja dotyczaca zamdéwien o wartosci szacunkowej od 20.000,00 euro do 30.000,00 euro.

§8

1. Procedure udzielenia zaméwienia o wartodei szacunkowej od 20.000,00 euro do 30.000,00 euro
rozpoczyna protokd! z ustalenia wartosci szacunkowe]j zamowienia.

2. Protokot sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie zaméwien danego rodzaju. Wzor
protokotu stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Po ustaleniu wartosci zaméwienia pracownik wnioskuje do kierownika jednostki o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia pubhcznego co stanowi zalacznik nr 3

4. Pracownik prowadzacy postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia o wartosei od 20.000,00 euro do
30.000,00 euro przygotowuje zaproszenie do skladania ofert, ktére zamieszcza na BIP. Wzdr zaproszenia
do skladania ofert stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

5. Zaproszenie polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2 dostawcow
towaréw lub ustug. Oferta powinna by¢ przedstawiona na wzorze formularza ofertowego stanowigcego
zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

6. Zaproszeme do skladania ofert oraz informacje o wyborze oferty pracownik przeprowadzajacy
zamowienie umieszcza na BIP na okres min. 7 dni w zakladee ,,zamowienia publiczne” oraz moze je
réwniez przekazaé za posrednictwem poczty, droga elektroniczng lub faksem wybranym przez siebie
wykonawcom/dostawcom.

7¢ Pracownik przeprowadzajacy zamowienie jest zobowigzany do wyznaczenia takiego terminu do

sktadania ofert, ktory zapewni oferentom odpowiedni czas na zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu

zamoOwienia, przygotowanie 1 ztozenie oferty.

Formularz ofertowy moze zostaé ztozony za posrednictwem poczty, drogg elekironiczng fub faksem.

9. Dopuszeza sie mozliwo$¢ negocjacji ofert pod warunkiem, ze negocjacje bgda przeprowadzone ze
wszystkimi oferentami.

10.  Zamoéwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejsza ofertg. Za oferte
najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajacq najkorzystniejszy bilans ceny,
funkcjonalnosci, parametrow technicznych, kosztow ecksploatacji, kosztéw dostawy, warunkow
gwarancji, warunkéw i terminéw platnosei itp. Odnoszacy si¢ do przedmiotu zaméwienia.

11, Dopuszcza sic mozliwosé udzielenia zaméwienia w przypadku, gdy w ustalonym przez pracownika
terminie wptyneta tylko 1 oferta cenowa.

12.  Czymnodci wykonane przez pracownika przeprowadzajgcego zaméwienie nalezy udokumentowal
sporzadzajac protokot z przeprowadzonego postgpowania oraz notatke stuzbowa z negocjacji — o ile takie
zostaly przeprowadzone. Wzor protokolu stanowi zalaeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

13.  Po wyborze wykonawcy pracownik przeprowadzajacy zamowienie sporzadza umowg na jego
realizacje.

14. W przypadku nie doprowadzenia do wybory najkorzystniejszej oferty na podstawie § 8 ninie¢jszego
regulaminu, pracownik prowadzacy zamowienie dokona wyboru wykonawcy/dostawcy na podstawie §
7 niniejszego regulaminu.

e s]

Zatwierdzam:

[data oraz podpis kierownika jednostki]
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Zalacznik nr 2
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

’ PROTOKOL
USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizac)i zZamOWISIIA: ... i
B PV e e e
4. Szacunkowa wartoéé zamdwicnia (netto) zostata ustalona wdniu ... r.
TWYNOST o zk *.
wartoéé szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi.........o.coooiiiinn.n eurp netto.

Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia przyjety zostal zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady ministréw i wynosi .................. z

* - podaé wartosé catkowitq uwzgledniajge okres umowy, a przy zamowieniach diuzszych niz rok
podac wartosc roczng i calej umowy

5. Ustalenie wartosci zamdwienia dokonano na podstawie:

a) Cen rynkowych przedmiotu zaméwienia — podaé zZrédio

b) Analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy

¢) Wysokosé w budzecie na dany cel

d) Qdniesienia do ceny dostawy/ustugi §wiadczonej w poprzednim zamowieniu & zwigkszeniu go o
wskaznik inflacji,

e) Kosztorysu inwestorskiego

6. Osoba/osoby dokonujgea/-e ustalenia wartoéci zamowienia;

[dane pracownika|

[podpis pracownika)

[podpis kierownika wydziatu}



Zatgeznik nr 3
do regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

Pieniezno, dnia .....................

[dane wnioskujgcego pracownikal]

Burmistrz Pieni¢zna

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Wnosze o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

3. Wymagania:

AKCEPTUJE:

[data i podpis kierownika jednostki]



Protokot

Zalacznik nr 4
do regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

z wyboru wykonawcy na okoliczno$é przeprowadzenia zaméwienia publicznego o wartosci

od 10.000,00 euro do 30.000,00 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte:

Nr oferty

Nazwa 1 adres oferenta

Cena zamowienia

kryteria

[71] [euro]

ccna

inne

3. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano ofertg:

8) WYKOIAWCEA: 1.vvtevee e ettt et et et e e e e a e e e e e

b) Wartosé zamdwienia netto [ZE]: ...

¢) Warto$¢ zamOwienia netto [€]1 ... i

o)LL T PP TP T

4. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu widzenia prowadzonego postgpowania informacje:

[podpis kierownika jednostki]

[dane pracownika 1 jego podpis]

[podpis skarbnika]
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Zalgcznik nr 5
do regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktdrych wartodé nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

Zaproszenie
do zlozenia oferty na zadanie pn.
. Zamawiajacy:
Gmina Pieniezno
ul. Generalska 8, 14-520 Pieni¢Zzno
NIP 582 156 21 96
REGON 170748005

. Przedmiot zaméwienia:
. Opis sposobu przygotowania oferty:
a) Oferta powinna by¢é przygotowana w jezyku polskim i napisana pismem maszynowym lub recznte
niescieralnym dlugopisem. Oferty nieczytelne nie beda rozpatrywane.
b) Oferta winna by¢ zlozona na formularzu ofertowym przygotowanym przez zamawiajgcego. Wzor
formularza zostal dolaczony do niniejszego zaproszenia.
¢) Oferta powinna byé napisana przez osobg lub osoby uprawnione do wystepowania w imieniu
wykonawcey.
d) Wszystkie miejsca, w ktérych wykonawca naniést zmiany, zostang parafowane przez osobe
podpisujacy oferte.
e) Wykonawca przedstawia oferte zgodnie z postanowieniamj niniejszego Zaproszenia.
f) Kazdy wykonawca moze ztozy¢ w niniejszym zamowieniu tylko jedng ofertg.
g) Oferty mozna sklada¢ za posrednictwem poczty, drogy elektroniczng lub taksem.
h) Cena oferty musi by¢ podana cyfrowo i stownie z wyodrgbnieniem podatku VAT.
i) Nie dopuszcza sig sktadania ofert wariantowych.
i) Wszelkie koszty zwiazane z przygotowaniem i ztozeniem oferty ponosi wykonawca.



[data i podpis kierownika zamawiajacego]
Zatacznik nr 6
do regutaminu udzielania zamowien publicznych,
ktdrych wartosé nie przekracza kwoty 30.000,00 euro

FORMULARZ OFERTOWY

1. Dane oferenta:

Nazwa oferenta:

2. Oferuje wykonanie zadania w zakresie objetym zaproszeniem w nastepujacej cenie:
Warto$é zaméwienia netto [Z1]: ... v
Wartodé zamowienia netto stownie [ZH]: ..o
Wartos¢ podatku VAT [ZH]: ..o
Warto$é podatku VAT stownie [ZH: ...
Wartos¢ zamowienia brutto [Z8]: ...

Wartodé zamdwienia brutto stownie [ZH]: ..o

3. Akceptuje termin realizacji zamowienia do dnia:

4. O$wiadczam, iz zapoznatem sie z tredcia zaproszenia, nie wnoszg do niej zastrzezen oraz uzyskatem

informacje niezbedne do przygotowania oferty.

[data i podpis oferenta)



