ZARZADZENIE

%UWISTRZA WOL()EINA,
JQ(/ _b .......... Z DNIA o M.}ZUMV

NR ,A

w sprawie wprowadzenia Regulaminu post¢powania przy udzielaniu zamoéwien publicznych ponizej 14 000

euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.
1591 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r.
Nr 157 poz. 1240 ze pdzn. zm.) oraz z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U z2010r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Przy udzielaniu zamowien publicznych nie przekraczajacych wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000
euro zarzadzam stosowanie w Urzedzie Miejskim w Wolominie zasad postgpowania okreslonych w Zataczniku do
Zarzadzenia - “Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych ponizej 14 000 euro w Urzedzie
Miegjskim w Wotominie”.

§2
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Wolomina Nr 99/2011 z dnia 10.06.2011 r.
§3

Wykonanie ~ powierzam  Zastgpcom  Burmistrza,  Sekretarzowi i Skarbnikowi  Gminy  oraz
Naczelnikom/Koordynatorom komérek organizacyjnych Urzedu i samodzielnym stanowiskom.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina

Nr /’{J\)ZO(?) 7 dnia QQ{’QMI?)/« ...........

REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PONIZEJ 14 000 EURO
W URZEDZIE MIEJSKIM W WOLOMINIE

§1
1. Do zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa w skali roku nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro netto nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych (art. 4 pkt 8 Pzp).
2. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdwien o wartosci ponizej 14 000 euro netto.
3. Podstawa udzielania zamdéwienia publicznego jest umieszezenie wydatku w planie finansowym danego roku
budzetowego.
4. Realizacja zamowien odbywa sig¢ poprzez Komorki organizacyjne Urzedu, ktdre sa zobowigzane do zachowania
nalezytej starannosci przy szacowaniu wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zakazu dzielenia zamoéwien oraz
zanizania ich warto$ci w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp.
5. Zespot Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 000 euro.
6. Nadzor nad prawidlowoscia prowadzonych postgpowan i realizacjq zamowienn oraz obowiazek zachowania
nalezytej staranno$ci spoczywa na Naczelnikach i Kierownikach Komérek organizacyjnych Urzedu.

§2
1. Zaciagniecie zobowiazan realizowanych w ramach udzielonej zaliczki nie wymaga formy pisemne;.
2. Zaciagnigcie zobowiazan dotyczacych drobnych wydatkdw do wysokosci 1000 zt. nie wymaga formy pisemnej,
z wylaczeniem zobowigzan dotyczacych zakupow uslug.
3. Zobowiazania w wysokosci powyzej 1000 zt. do 6 000 zL. netto wymagaja formy pisemnej, moze to by¢
pisemne zlecenie lub zamowienie.
4. Zobowiazania powyzej 6 000 zi. netto wymagajg wczesniejszego zawarcia umowy na pismie, a jezeli
przekraczaja 14 000 EURO powinny by¢ zaciqgance rowniez z uwzglednieniem zasad i trybow z ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§3
Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ przewyzsza kwote 6.000 zL. netto
i nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro netto nastgpuje na ,,wniosek o udzielenie
zamowienia bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych” sporzadzony przez naczelnika
wydziatu/koordynatora zespotu lub pracownika samodzielnego stanowiska ubiegajacego si¢ o udzielenie
zamowienia. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
I. Sporzadzony wniosek, o ktérym mowa w § 3 jest przedstawiany do zaakceptowania Kierownikowi jednostki lub
osobie przez niego upowaznionej, a nastgpnie przekazywany jest do zarejestrowania w ,rejestrze zamowien
publicznych o wartosci ponizej 14 000 euro” w Zespole Zamowien Publicznych.
2. Po uzyskaniu akceptacji wniosku, o ktorym mowa w punkcie | wydzial/zespét/samodzielne stanowisko kieruje
do Wykonawcdw ,,zaproszenie do zlozenia oferty cenowej” z wzorem umowy, zgodnie 7z wybrana forma okreslong
we wniosku wraz z formularzem ofertowym.
3. Wzér zaproszenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia, wzor formularza ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

§s
W przypadku wplyniecia jednej oferty dopuszcza si¢ jej rozpatrzenie i udzielenie zamowienia Wykonawcey. jezeli
cena oferty nie odbiega od wartosci rynkowych.



1. Wszystkie oferty cenowe, ktére wplyng do Zamawiajacego sq otwierane w czasie i miejscu wskazanym w
zaproszeniu.

2. Z czynnosci otwarcia i wyboru najkorzystnicjsze) oferty cenowej sporzadza si¢ protokdl — wzor stanowi
zatacznik Nr 4.

3. Protokét z wyboru zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

4. Po podpisaniu umowy jej kopi¢ nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Zespotu Zamowien Publicznych.

§7

1. W przypadku zaistnienia pilnej potrzeby wykonania zamdéwienia (np. na skutek awarii, zagrozenia zdrowia i
zycia) lub konieczno$ci udzielenia zamowienia dodatkowego dotychczasowemu Wykonawcy w sytuacji, gdy
oddzielenie zamo6wienia dodatkowego od zamdwienia podstawowego z przyczyn technicznych lub gospodarczych
wymagaloby poniesienia niewspdtmiernych kosztéw lub wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione
od wykonania zaméwienia dodatkowego dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ szacunkowa
wynosi powyzej 6. 000 z1. netto z pominigciem procedury objetej niniejszym Zarzadzeniem i wystapienie do
Kierownika jednostki lub osoby przez niege upowaznionej z wnioskiem o odstapienie od stosowania
Zarzadzenia. Podpisany wniosek nalezy zarejestrowaé w ,rejestrze zamowien publicznych o wartosci ponizej 14
000 euro” w Zespole Zaméwien Publicznych. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. W innych szczegolnych przypadkach o odstapieniu od procedury decyduje kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.

§8

1. Komérki organizacyjne Urzedu sporzadzaja Kwartalne sprawozdania z udzielonych zamoéwien do 6 000 zt
netto i przekazuja do Zespotu Zamdwieni Publicznych — wzér stanowi zatacznik Nr 6.

2. Komorki organizacyjne Urzedu sporzadzaja do dnia 30 stycznia 2013 r. Roczne sprawozdanie z udzielonych w
2012 roku zaméwien do 14 000 euro.
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Nr./..1x Y/“)' z dma:)?' y/ W;a/

Za}a7n/ J,\r | d0 Zarzadzenia Burmistrza

ieczeé Zamawiajqeego)
P jaceg

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA BEZ STOSOWANIA USTAWY
7 dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113. poz. 759 z pdzn. zm.)

1. Wnioskuje o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy/ ustugi/ roboty budowlane', ktorych

PIZEAMIOTEM JESL ... cvoeiiriemeiess e
7. Wartoé¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na kwotg ...l zt.,
S OWWIIIE Zh. o oot
co wg obowigzujgcego aktualnego kursu euro stanowi KWOtQ: ... euro.
3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalit / a ... w dniu

................................ N POASTAWIE ..ot
4. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zostang przeprowadzone nastgpujace czynnosci:
" zamieszezenie na okres trzech/pieciu' dni ogloszenia o udzielenie zamowienia (tres¢ w zalaczeniu) na
stronie internetowej Urzedu Gminy Wotomin oraz na tablicy ogtoszen w siedzibic Zamawiajgcego;
7] przestanie zaproszenia do zlozenia oferty cenowej do wybranych min. 3 Wykonawcoéw wg zataczone;j

do wniosku listy’,

(podpis naczelnika‘koordvnatora’samodzielnego pracownika)

zatwierdzam ...
(podpis kierovwnika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej)

(podpis pracownika Zespolu Zaméwien Publicznych)

" niepotrzebne skresli¢

2 zakresli¢ wiasciwy kwadrat



Zalac A1iJ§ nr 2 do Zarzadzer)‘ia Burmi,?trzs}
w1 'S ]
Nr//vhg'l’ ..... z dma)%g/‘}d’”

NI SPrawy .oocovveeciiiiaienes
Wolomin, dnia ..o

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759 z pézn. zm.), zapraszamy do ztozenia oferty cenowej na:

Przedmiot ZAMOWIEIIIAL ... ..oooee oottt ettt ettt et e e e e e e
Zamawiajacy: Gmina Wolomin, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wolomin.
SPOSOD ODIICZENMIA COIMY: ..ottt

Termin realizacji ZAMOWIEIIAT ... ...ocooooiiiiii
Waarunki PIEINOSCET oo

Spos6b przygotowania oferty cenowej: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej w sposob
nie ulegajacy S$cieraniu, nast¢pnie nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej kopercic opisanej: Urzad Miejski w
Wotominie, 05-200 Wotomin, ul. Ogrodowa 4, Oferta na: .. ...
Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym nizej zostanie zwrécona Wykonawcey. Wykonawca
moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona przez siebie ofertg przed uptywem terminem jej sktadnia.

Jezeli nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone dwie
lub wigcej ofert o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonaweow, ktorzy zlozyli te oferty, do

zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

Miejsce i termin zlozenia oferty cenowej: ofcri¢ nalezy zlozy¢ do dnia ... do godz. ............. w
Biurze Obstugi Mieszkancédw, stanowiska kancelaryjne nr 1, 2, 3.

Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie si¢ kicrowal kryterium: ...
Do oferty nalezy dolaczy¢ nastepujace dokumenty:
1. aktualny odpis z whasciwego rejestru lub aktualne zaswiadczenie o wpisic do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej lub kserokopie dowodu osobistego,
2. parafowany wzor umowy/ istotne postanowienia umowy
3. INE...ciieieeee e
Warunki udzialu w postepowaniu: (mozna opisaé warunki jakie majq spelniac wykonawey, jezeli dotyczy)

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami: ... pokoj oo tel. o

Miejsce i termin otwarcia oferty cenowej:

Otwarcie ztozonych ofert cenowych nastapi w dniu ... o godz. ... w siedzibie Zamawiajacego w pok.
111 CARPORRUURPT .
Zalgcezniki:

1. Wzor umowy/ Istotne postanowienia umowy.
2. Formularz ofertowy.
3. INNE: tiiniiiininnee et

(podpis naczelnika‘koordynatora’samodzielnego pracownika)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzema Burmistrza

e 29 2 i O, 012

(piecze¢ Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY

W odpowiedzi na ogloszenie o udzielenie zamowienia na :

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

WYKOMAWCAL .ot ettt et b ettt e
16 ) (2L S TS PP OPSUPPPRRPORPRPN
LT 25 PO PSSO USSP PPPRRRPRY
sktadam niniejszg oferte.

I/. Oferuje wykonanie zamowienia za ceng :

Wartos$€ NEEO W ZE & oot ettt e e e ,
VAT %, kwota podatku w zt. ... ,
warto$C brutto ZamOwIenia W Zh.: ...vvereeiieenieieninriirisireriesssseessesnens .

S O e

III/. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA — ..o
1V/. WARUNKI PEATNOSCI: .. oovveeriennceereneisessesssessesssesessseseens

V/. OSWIADCZAMY, ze:
- zadane wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty zwiazane z wykonanicm zamowienia.

VI/.. ZALACZNIKAMI DO NINIEJSZEJ OFERTY SA:

podpis Wykonawcy



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza

(piecze¢é Zamawiajqcego)
PROTOKOL POSTEPOWANIA
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego do 14 000 euro

I. W celu udzielenia zamdwienia nr sprawy .............c.o.... DIAT Lt ettt s

wdniu ............. zaproszono Wykonawcow do wzigceia udzialu w postegpowaniu o udzielenie zamowienia poprzez:
I\ zamieszczenie ogloszenia na stronie internetowej Urzedu Gminy Wolomin oraz tablicy ogloszef w siedzibie
Zamawiajacego,

™ przestanie zaproszenia do zlozenia oferty cenowej'

II. W wyznaczonym terminie sktadania ofert, to jest do dnia ... dogodz. ... wplynela/y/o

........ ofert (-a, -y) ztozona/e/ych przez Wykonawcow:

Cena OFERTY brutto: ..o
I1I. Jako najkorzystniejsza wybrano ofertg z1ozong przez: ... ...

UZASAANIEIIE WYDOTUL L.ttt bbbt s
IV. Zamowienia nie UdZIEIONO Z UWAEH NAL ... oot e
V. OArZUCONO OFEITY 11 L1ttt ettt

VL UWAZED ettt

(podpis naczelnika’koordynatora samod-=ielnego pracownika)

ZAtWICTdZAM ..o
(podpis kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej)

' zakresli¢ whasciwy kwadrat



Zatacznik nr 5 do Zaua,dzema Burmistrza

Nr'//)&wﬁ ....... zdmdl?‘y{jdﬁ

(piecze¢ Zamawiajqcego)

WNIOSEK O ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA PROCEDUR OKRESLONYCH
ZARZADZENIEM BURMISTRZA WOL.OMINA
NR oo, DNIA oo,

w sprawie zasad postgpowania przy udziclaniu zamoéwien publicznych ponizej 14 000 euro w
Urzedzie Miejskim w Wolominie.

Referat/Wydzial/samodzielne StanowisSKo .........cocooceriiiiiiiiiiii e wnosi o
odstagpienie od stosowania procedury okreslonej Zarzadzeniem nr ........................ Burmistrza Wotomina
zdnia ... w sprawie zasad post¢gpowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych ponizej 14

000 euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie dotyczacej udziclenia zamdwienia publicznego na (tytut

POSTEPOWAIIAY . ettt ettt ettt sttt b et e oot et e e e et e e e s
Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona przez: ... wdniu ... na
KWOte Netto: ...ooovveveviieiiiiceeiiieiene, zh, stownie zZh: oo
e e NA POASTAWIC (v
SO O TSP U PO PPUTOUPUTRPRRTOPPO wg Sredniego aktualnego kursu euro stanowi
kwote euro: ... .

Warto$¢ zamowienia brutto zh: ...
UZASAANIEIUE: ... 1evteieieseeeee ettt ettt ettt ettt s ettt et e e bttt et ettt

(Sp()l zqdzil)

(podpis naczelnika: koordynatora samodzielnego pracownika)

ZAWICTAZAM ..o
(podpis kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej)
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