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ZARZADZENIE

U B 0k

w sprawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

o wartosci ponizej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2013 r.
poz. 594, z pbéZn. zm.), w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885, z poZn. zm.) oraz z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwieni publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Przy udzielaniu zaméwien publicznych nieprzekraczajacych wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro zarzadzam stosowanie W Urzedzie Miejskim w Wolominie zasad postgpowania
okre$lonych w ,,Regulaminie postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych ponizej 30 000
euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie” stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz
kierownikom komérek organizacyjnych, a takze pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

§3

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Wotomina Nr 124/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1. RPurmistyz




zalacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina

REGULAMIN
POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PONIZEJ 30 000 EURO
W URZEDZIE MIEJSKIM W WOLOMINIE

§1

. Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien ponizej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim
w Wolominie, zwany dalej ,,Regulaminem”, ma zastosowanie przy udzielaniu zamdwien, ktérych
wartoéé szacunkowa w skali roku nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.

. Podstawa udzielania zaméwienia publicznego jest umieszczenie wydatku w planie finansowym
danego roku budzetowego.

. Zamowienia, do ktérych ma zastosowanie niniejszy Regulamin, winny by¢ dokonywane zgodnie
z zasadami: legalnosci, celowosci, oszczednoscei i efektywnosci.

. Realizacja zaméwien odbywa si¢ przez komérki organizacyjne Urzedu, ktére sa zobowigzane do
zachowania nalezytej staranno$ci przy szacowaniu wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zakazu
dzielenia zaméwien oraz zanizania ich wartosci w celu uniknigcia stosowania ustawy — Prawo
zamdwien publicznych.

. Zespbét Zamdwien Publicznych prowadzi rejestr zamdwien publicznych o wartosci ponizej 30 000
euro.

. Nadzér nad prawidtowoscia prowadzonych postgpowan i realizacja zaméwien oraz obowiazek
zachowania nalezytej starannosci spoczywa na kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu.

§2

. Zaciagnigcie zobowiazan realizowanych w ramach udzielonej zaliczki nie wymaga formy
pisemne;j.

. Zaciagniecie zobowiazan dotyczacych drobnych wydatkéw do wysokosci 3000 zt nie wymaga
formy pisemnej, z wylaczeniem zobowiazan dotyczacych zakupéw ustug.

. Zobowiazania w wysokosci powyzej 3000 zi do 10000 zt netto wymagaja formy pisemnej
(zlecenie lub zaméwienie).

. Zobowiazania powyzej 10 000 zf netto wymagaja zawarcia umowy na pi$mie.

§3

. Wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ przewyzsza kwote
10 000 zt netto i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 80 000 zt netto
nastepuje na wniosek sporzadzony przez kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, ubiegajacego si¢ o udzielenie zaméwienia. Wzor
whiosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ przewyzsza kwotg
80 000 zt netto i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro netto
nastepuje na wniosek sporzadzony przez kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika
samodzielnego stanowiska ubiegajacego si¢ 0 udzielenie zamdéwienia. Wzoér wniosku stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Do zaméwien, o ktérych mowa w ust. 2, powotywana jest komisja sktadajaca si¢ z co najmniej
trzech oséb, w tym naczelnika i pracownika wydzialu merytorycznego oraz pracownika Zespotu
Zaméwieri Publicznych. Do zadan komisji nalezy prowadzenie dokumentacji postgpowania.




§4

. Whioski, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 i 2, przedstawia si¢ do zaakceptowania Burmistrzowi lub

osobie przez niego upowaznionej, a nastepnie przekazuje si¢ do zarejestrowania W rejestrze
zamo6wien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro.

Po uzyskaniu akceptacji, o ktérej mowa w ust. 1, komérka organizacyjna  prowadzaca
postgpowanie kieruje do wykonawcow zaproszenie do zlozenia oferty cenowej wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy i wzorem formularza ofertowego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu. W przypadku zaméwienia, o ktérym mowa w §3 ust. 2, zaproszenie do ZtozZenia
oferty cenowej zamieszcza sig takze na stronie internetowej Urzedu na co najmniej 3 dni.

§5

W przypadku wplynigcia jednej oferty dopuszcza sic jej rozpatrzenie i udzielenie zamoéwienia
wykonawcy, jezeli cena oferty nie odbiega od wartosci rynkowych.

(#8 )

§6

. Wszystkie oferty cenowe, ktére wplyna do Urzedu, sa otwierane w czasie i miejscu wskazanym

w zaproszeniu, a w przypadku zaméwienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 — otwierane w obecnosci
komisji.

Z czynnoéci otwarcia i wyboru najkorzystniejszej oferty cenowej sporzadza si¢ protokoét — wzor
stanowi zatacznik nr S do niniejszego Regulaminu.

Protokét z wyboru zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Po podpisaniu umowy jej kopi¢ nalezy niezwlocznie dostarczyé do Zespotu Zamdwien
Publicznych.

§7

. W przypadku zaistnienia pilnej potrzeby wykonania zaméwienia (np. na skutek awarii, zagrozenia

zdrowia i zycia) lub koniecznoéci udzielenia zamdéwienia dodatkowego dotychczasowemu
wykonawcy w sytuacji, gdy oddzielenie zaméwienia dodatkowego od zamdéwienia podstawowego
z przyczyn technicznych lub gospodarczych wymagatoby poniesienia niewspétmiernych kosztéw
lub wykonanie zamdwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdéwienia
dodatkowego dopuszcza si¢ udzielenie zaméwienia, ktorego warto$é szacunkowa wynosi powyzej
10 000 z netto z pominigciem procedury objgtej niniejszym Regulaminem i wystapienie do
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej z wnioskiem o odstapienie od jego stosowania.
Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu. Podpisany wniosek nalezy
zarejestrowaé w rejestrze zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 30 000 euro.

W innych szczegSlnych przypadkach o odstapieniu od procedury decyduje Burmistrz lub osoba
przez niego upowazniona.

§8

Komérki organizacyjne Urzedu sporzadzaja Kwartalne sprawozdania z udzielonych zaméwien do
10 000 zt netto wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu i przekazuja je
Zespotowi Zaméwien Publicznych.




zatqcznik nr 1
do Regulaminu postepowania
przy udzielaniu zamdwieti publicznych
o warto$ci ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie
WZOR

(piecze¢ Zamawiajqcego)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA BEZ STOSOWANIA USTAWY

z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych

1. Whioskuje o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy/ ushugi/ roboty budowlane',

ktérych przedmiotem jest:

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

2. Warto$é szacunkowa zaméwienia zostala ustalona na kwotg netto ......c.vinmimenecenees

7t (stownie Zotych: ..oooi

co wg $redniego kursu euro ustalonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego

podstawe przeliczania wartodci zaméwiefi publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692), ktory

wynosi 4,2249 zi, stanowi Kwotg euro: ......euiveievncnenees
3. Warto§¢ szacunkowa zamowienia ustalil/a et rreeeseereneeressesesaistasesasaesnenee s rasas b e e a e v reaeat
W ANiu e N2 POASTAWIE Lvvvvvrrrieiriresecs s

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

4. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zostana przeprowadzone nastgpujace czynnosci:

[] zamieszczenie na okres trzech/pigciu’ dni ogloszenia o udzielenie zamowienia (tres¢ w zalaczeniu)
na stronie internetowej Urzedu Gminy Wolomin oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego;

0 przesianie zaproszenia do ziozenia oferty cenowej do wybranych min. 3 Wykonawcow wg
zalaczonej do wniosku listy’.

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

(podpis naczelnika/koordynatora/samodzielnego pracownika)

ZAtWIETAZAM ...evvvreeeeeiiieiinrnree s
(podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)

Whiosek zarejestrowano w Rejestrze zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro podnr ...

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

(podpis pracownika Zespotu Zamdwieh Publicznych)

! niepotrzebne skresli¢
2 zakredli¢ wlasciwy kwadrat




zalqcznik nr 2
do Regulaminu postepowania
przy udzielaniu zamowier publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wolominie
WZOR

(pieczeé Zamawiajqcego)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA BEZ STOSOWANIA USTAWY
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych

1. Whioskuj¢ o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy/ ustugi/ roboty budowlane',

ktérych przedmiotem jest:

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

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

2 Warto$é szacunkowa zaméwienia zostala ustalona na KWOLE NELO .. oo creninssnans

7t (stownie ZIOtyCh: ...

co wg $redniego kursu euro ustalonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego

podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692), ktory

wynosi 4,2249 zl, stanowi KWote euro: .....cceeiemvenvienenas
3. Wartodé szacunkowa zamdwienia ustali/a ..o
1111 BT NA POASTAWIE ... oveurrrrienissreses e

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

4. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty, wnioskodawca zamiesci treéé ,,zaproszenia do
zhozenia oferty cenowej” wraz zatacznikami, na okres ......... dni, na stronie internetowej
Urzedu Gminy Wolomin oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego;

5. Proponowany sktad komisji:

------------------------------------------------
...............................................

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

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

(podpis naczelnika/koordynatora/samodzielnego pracownika)

zatwierdzam i powoluje komisj¢ w wyzej wymienionym skladzie

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

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

(podpis pracownika Zespoltu Zamdwieh Publicznych)

! niepotrzebne skresli¢




zalgeznik nr 3
do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zamdwiert publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wolominie
WZOR

NI SPraWy cvcceereresemsinnsnssens

Wolomin, dnia ......ccooviniivennns
7 APROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Zz dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zaméwien Publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907, z pbzn. zm.), zapraszamy do ztozenia oferty cenowej na:

1. Przedmiot ZAMOWIEIEAT .....c.vveeiiierinierse s

2. Zamawiajacy: Gmina Wotomin, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin.

3. SPOSGD OBICZENIA CEMY: oot

4. Termin realizacji ZAMOWIENIAZ . ....coovcecvmiiiirininn e

8, WALHNKE PEIIOSCES ..ovooooviermuunsssisssenesessssssss s s s

6. Spos6b przygotowania oferty cenowej: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej w sposéb nie ulegajacy §cieraniu, nastepnie nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie
opisanej: Urzad Miejski w Wolominie, 05-200 Wotomin, ul. Ogrodowa 4 ......ccoeninininiiinnnnns.
Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym nizej zostanie Zwrocona
Wykonawcy. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona przez siebie ofertg przed
uplywem terminem jej sktadnia.

7. Jezeli nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly zlozone dwie lub wigcej ofert o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wezwie
Wykonawcéw, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert
dodatkowych

8. Miejsce i termin zloZenia oferty cenowej: ofertg nalezy ztozy€ do dnia ..o
do godz. ............. w Kancelarii Urzedu, pok. 211 (II pigtro).

9. Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium: .......cooveincneininnnns

10. Do oferty nalezy dolaczyé nastgpujgce dokumenty:
1) aktualny odpis z whasciwego rejestru lub aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej lub kserokopig dowodu osobistego,
2) parafowany wzor umowy/ istotne postanowienia umowy
3) NE coreerriirnrmmissienes s
11. Warunki udzialu w postgpowaniu: (mozna opisa¢ warunki jakie majq speiniaé wykonawcy,
Jjezeli dotyczy)

12. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: ...........coee. pokéj ......... tel.

13. Termin i miejsce otwarcia oferty CEMOWE]:  .oovvveerrerrirniniirineenns o godz. ... w siedzibie
Zamawiajacego pok. I ......coovvinininnnne .

14. Zalgczniki:

1) wzér umowy/istotne postanowienia umowy.
2) formularz ofertowy.
3) ANNE...coriirrer

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

(podpis naczelnika/koordynatora/samodzielnego pracownika)




zatqcznik nr 4

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zaméwiett publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wotominie

WZOR

(pieczeé Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY

W odpowiedzi na ogloszenie o udzielenie zamOwienia na :

WYKOMAWCRS +. vvvveveesessensssesesssssssesesesssssss st
AATES: oo ovovsesseesseesesesesessssssaessassare s s RE e PRSP R R R S S
BEL/EAKS: +ovroveseesssseesesosesseossesssesssesee b e s RS S L S S

skladam niniejsza ofertg.
1. OFERUJE WYKONANIE ZAMOWIENIA ZA CENE:

Warto$é NEHO W Zh wovivrerrererereriscriee s s ,
VAT e %, kwota podatku w zt. ... ,

wartos$é brutto zamowienia W Zh: u.ceiinsesnssnssninnisissiinnicsae e s

STOWINIE: wevsovesvessesesseesssssssaesassassssessesensobs s s s e RS S R SEES L S R EE

2. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA — ....oiiiiiniiinnnnn.
3. WARUNKI PEATNOSCE: .....ooovorviiisrimnsssessisscsisisasss

4. OSWIADCZAM,
7e zadane wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty zwiazane z wykonaniem zaméwienia.

5. ZALACZNIKAMI DO NINIEJSZEJ OFERTY SA:

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

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

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

podpis Wykonawcy




zalqcznik nr 5
do Regulaminu postepowania
przy udzielaniu zamdwieri publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie
WZOR
(pieczeé Zamawiajqcego) .
PROTOKOL POSTEPOWANIA
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego do 30 000 euro

L W celu udzielenia zamowienia nr SPIAWY  eeerienensisininennes na:
w dniu zaproszono Wykonawcéw do wziecia udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia poprzez:

[1 zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej Urzedu Gminy Wotomin oraz tablicy ogloszefi w
siedzibie Zamawiajacego,
O przestanie zaproszenia do ztozenia oferty cenowe;'

[I. W wyznaczonym terminie skladania ofert, to jest do dnia ......cocvvennnen do godz. ....coveenens
wplyneta/y/o ........ ofert (-a, -y) ztozona/e/ych przez Wykonawcow:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty (brutto)
III. Jako najkorzystniejsza wybrano oferte ZHOZONA PIZEZ: ... eovvnerisriseessereissassssssssssss s sisssesseenss

IV. Zamoéwienia nie udzielono z UWAGH NA: ...

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

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

V. OdIZUCONO OFEILY T .vveereeemmisssssesssssssssesssssams s ssrs s e

VL UWREES ©everonnnressresesessssssssssssssssssssssessss oo 111 S

zatwierdzam ..........c..... ceveveerreereeeb e e reaene
(podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)

1

zakre$li¢ wiasciwy kwadrat
2 niepotrzebne skresli¢




zalqcznik nr 6

do Regulaminy postgpowania

przy udzielaniu zamdéwier publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wolominie

WZOR

(pieczeé Zamawiajqcego)

WNIOSEK O ODSTAPIENIE
od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie postgpowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Wydzial/ZespéVsamodzielne SLANOWISKO .t evverersrenesesrsmsnsssssm s s wnosi
o odstapienie od stosowania procedury okreslonej w Regulaminie postgpowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie dotyczacej
udzielenia zamowienia publicznego na (tytut postgpowania):

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

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

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

Wartoé¢ szacunkowa zaméwienia zostala ustalona Przez: ... wdniu ...
N8 KWOLE: ..vvverrimrmresasessssnismnssssssenes 74 netto, (stownie ZIOtYC: ..o
.............................................................................................................................................................. na
POASEAWIE  rvvrvvrrevcrsismsmsmssssssssssssss s , wg Sredniego kursu euro ustalonego

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. W sprawie Sredniego kursu
zZlotego W stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczania wartosci zaméwien publicznych
(Dz. U. z2013 r. poz. 1692), ktory wynosi 4,2249 7}, Stanowi KWOLg UIO: ovuvcvvusmmsiissemsssmmissineresesses
Wartosé ZAamMOWIENia BIULLO Zh ....veermmeissssisess s
Uzasadnienie:

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

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

(sporzqdzit)

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

ZAtWICTAZAI .vovevevrererrersrrssmsusnsssssssnsnsnsneaess
(podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)

Whiosek zarejestrowano w Rejestrze zaméwien publicznych o wartoéci ponizej 30 000 euro pod

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