ZARZADZENIE WEWNETRZE NR 1212011
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia /C b;src/ ool A

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty
14 000 Euro.

Na podstawie art. 30 w zwiazku z art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, z 2002 r. Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568 z 2004 r., Nr 116,
poz. 1203, Nr 172, poz. 1441, z 2006 r Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337 z 2007 Nr 48 poz. 327,
Nr 138 poz. 974, z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009r Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241; 22010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 106 poz. 675, Nr 40 poz. 230; z 2011r. Nr 117
poz. 679, Nr 21 poz. 113) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zam6wien na dostawy, ushugi i roboty budowlane,
ktorych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000
Euro.

2. Regulamin stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Wewnetrznego Burmistrza Sokolki )
Nr1% /2011 zdnia 10, /14 /O/41Y

Regulamin
udzielania zaméwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ netto nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin jest instrukcja pomocnicza okreslajaca zasady i tryb udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i wykonywanie robot budowlanych, udzielanych przez Burmistrza Sokétki, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych(Dz. U. z 2010r. Nr 161, poz. 1078, Nr 182, poz. 1228 z 2011r. Nr 28, poz. 143, Nr 5,
poz. 13, Nr 87, poz. 484) zgodnie z art. 4 pkt 8§ tej ustawy.

2. Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Burmistrz Sokoétki.

3. Ilekro¢ mowa jest w Regulaminie o Urzedzie rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Sokolce.

4. Wnioskodawca w rozumieniu Regulaminu jest pracownik Urzedu wilasciwy ze wzgledu na
przedmiot zamdwienia.

5. Kierownikiem Wydzialu w rozumieniu Regulaminu jest osoba, ktéra w strukturze organizacyjnej
Urzedu odpowiedzialna jest merytorycznie za dokonywany zakres zamowienia.

6. Postgpowania o udzielenie zamowienia maja zapewni¢ Zamawiajagcemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem wymogow przepisu art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych.

§2
TRYBY UDZIELENIA ZAMOWIEN

1. Ustala si¢ nastepujace tryby udzielenie zamdéwienia:

1) dla zamoéwien o wartosci do kwoty 5.000 zt netto - upowazniony pracownik Urzedu
zobowiazany jest dochowaé¢ szczegdlnej starannosci w udzieleniu zamowienia 1
wydatkowaniu $rodkéw publicznych majac na wzgledzie wymogi art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5.000 zI netto, do kwoty
nieprzekraczajacej 40.000 zl netto - rozeznanie cenowe,

3) dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 40.000 z netto ale nieprzekraczajacej
réwnowartosci 14000 euro netto - zapytanie ofertowe.

2. Dla zamo6wien o charakterze nieprzewidywalnym np. awarie, sytuacje nagle stosuje si¢ zasady
dotyczace trybu rozeznania cenowego lub jezeli warto$¢ zamoéwienia nie przekracza 5.000 zI netto
stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1 pkt 1.

§3

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ KWOTY 5.000 zt NETTO,
DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 40.000 zt NETTO
ROZEZNANIE CENOWE

1. Procedure prowadzi pracownik Urzedu wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia lub



pracownik Urzg¢du wyznaczony przez Kierownika Wydziatu.

2. Podstawg procedury dokonania zakupu dostawy, ustugi i wykonywania robét budowlanych
stanowi wniosek sporzadzony przez pracownika Urzedu prowadzacego procedurg. Wzor wniosku
okresla zatacznik Nr 1 Regulaminu.

3. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Kierownika Wydziatu lub w razie jego nieobecnosci
przez inng osob¢ upowazniong jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie
sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na podstawie wszelkich
mozliwych zrédet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych.

4. Pracownik Urzedu sporzadza notatke stuzbowa z rozeznania cenowego. Wzor notatki okresla
zalacznik Nr 2 Regulaminu.

5. Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z notatka stuzbowa oraz
projektem zamowienia, zlecenia lub umowy zaparafowanej przez pracownika Urzedu zostaje
przekazana do akceptacji Kierownikowi Wydziatu lub w razie jego nieobecnosci upowaznionemu
pracownikowi, a nastgpnie Burmistrzowi celem zatwierdzenia udzielenia zamdwienia w formie
zamoOwienia, zlecenia lub umowy.

6. Dokumentacja, o ktorej mowa ust. 5 przechowywana jest u pracownika Urzedu, ktdry
odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacj¢ dokumentacji.

§4

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ KWOTY 40.000 z1 NETTO
i NIEPRZEKRACZAIACEJ ROWNOWARTOSCI 14.000 EURO NETTO
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Procedurg prowadzi pracownik Urzedu wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia lub
pracownik Urzedu wyznaczony przez Kierownika Wydziatu.

2.Podstawe dokonania zakupu dostaw, uslug i wykonywania robét budowlanych w tym trybie
stanowi wniosek sporzadzony przez pracownika Urzedu prowadzgcego procedure. Wzdr wniosku
okresla zatacznik Nr 1 Regulaminu.

3. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Kierownika Wydziatu lub w razie jego nieobecnosci
przez inng osobg¢ upowazniona jest podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

4. Wylonienie dostawcy/wykonawcy nastgpuje poprzez zaproszenie do skladania ofert takiej liczby
dostawcow/wykonawcow, jednakze nie mniejszej niz dwodch, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty.

5.Wraz z zaproszeniem do skladania ofert przesyla si¢ dostawcom/wykonawcom szczegotowe
wymagania ofertowe. Wzor oferty okresla zatacznik Nr 3 Regulaminu.

6. Kazdy z dostawcéw/wykonawcdw moze zaproponowaé tylko jedng cen¢ i nie moze jej zmienic.
7. W przypadku gdy najnizsza oferta cenowa bedzie przekraczata mozliwosci finansowe Urzedu lub
jej wysokos¢ bedzie niewspdtmierna do cen aktualnie obowigzujgcych na rynku procedurg wyboru
dostawcy/wykonawcy nalezy powtorzy¢.

8. Zamodwienia udziela si¢ dostawcy/wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsza ceng i spelnil warunki
okreslone w zaproszeniu do skladania ofert oraz szczegélowych wymaganiach ofertowych.

9. Z zapytania ofertowego pracownik Urzedu sporzadza protokét. Wzor protokotu okresla zalacznik
Nr 4 Regulaminu

10. Do dalszego przebiegu procedury stosuje si¢ odpowiednio § 3 ust. 51 6 Regulaminu.

§5
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje:



1) z dniem zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia lub udzielenia
zamowienia lub zlecenia,

2) z dniem uplywu terminu skladania ofert, jezeli nie ztozono zadnej oferty,

3) z dniem podjecia przez Burmistrza decyzji w sprawie zamkniecia przez Zamawiajacego
postgpowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

4) z dniem podjgcia przez Burmistrza na wniosek pracownika Urzedu wlasciwego ze wzgledu
na przedmiot zamoéwienia, po wczesniejszej akceptacji przez Kierownika Wydziatu lub w
razie jego nieobecnosci przez upowazniona osobg, decyzji w sprawie uniewaznienia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, w szczegblnosci w przypadku gdy cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajacy moze przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumieé¢ kurs
euro wedlug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 listopada 2011 r.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wewng¢trznego Burmistrza Sokolki
Nr /2011 zdn.

Sokotka , dnia.......coevvveiiviieieiiiieiee
Whnioskodawea .......cooevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiane,

ZNAK SPrAWY....eovieeiiieiieniieereeenireseesresnnes (opcjonalnie)

WNIOSEK
do Burmistrza Sokoélki
o dokonanie zamo6wienia dostawy*, uslugi*, robét budowlanych*
0 wartosci szacunkowej

e ponizej 40.000 zt netto *
e powyzej 40.000 zl netto i nieprzekraczajacej kwoty 14 000 euro netto*
1. Opis przedmiotu ZAMOWIEIHA: .. ....cccereriireieriererereeseese st eie e see e e seeeae e eneenees

2. Termin realizacji ZAMOWICIIA . .....ccceevueierieriieieireeiesieeeresieeetiesreesieesreseneesaesene e
3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

WartoSC NEtO..coeeen et aeeeeneeens z1.
WaArtoSE DIULEO....eeeeeeeereeeeee e ee e e zt.

Wartos¢ zamowienia netto w przeliczeniu na zlotowki nie przekracza 14.000 euro netto.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamowienia
przyjety zostal zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

(data i podpis pracownika)
zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika
lub osoby upowaznionej)

Wyrazam zgod¢ / nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdéwienia publicznego na podstawie art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.).

{(podpis Burmistrza)
*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Wewnetrznego Burmistrza Sokélki
Nr /2011 z dn.

Sokoétka, dnia ....eeeeeviiiieiiiee e,
ZNAK SPIAWY....oevvevirrerrirenreeseeserssseesssennns (opcjonalnie)

Notatka z przeprowadzonego Rozpoznania Cenowego
zamoéwienia o wartoS$ci nieprzekraczajgcej rownowartosci 40.000 zi netto.

1. W celu zamo6wienia:

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana* przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Wartos¢  szacunkowa  zamoOwienia  nie  przekracza  14.000 euro  netto
2. W terminie - - r. rozeznano rynek w formie:

-sondazu telefonicznego,

-sondazu internetowego

-sondazu pisemnego,

-w oparciu o inne Zrédla, jakie*

Zebrano informacje¢ od nastgpujacych 1 Wykonawcow:

Lp |Nazwai adres Wykonawcyh Cena netto Cena bruttoﬁ Uwagi
4, WYDTano WYKONAWCE: .....eevueiiiiiieniieiieienieniceitettetesieeee st e besnesan et esesereebesaaesratsssessesaesaes
5.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: .......ccocceveeneeniceinniienicnee e

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.
U.z2010r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.) .

(podpis pracownika )

zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skreslié



Zaljcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Wewng¢trznego Burmistrza Sokolki
Nr /2011 z dn.

FORMULARZ OFERTOWY

1. Nazwa i adres Oferenta:

2. Przedmiot ZAMOWIEIA: ... ...ccoooeireeeeeeeeeeeee oo e

3. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

CENA NEO. ...iiiiiiiiiiiiieiee e e 71
podatek VAT: ..o ztk.
CENE DIULO .. .oviiiiiiiiceeie ettt zt.

4. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

5. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

6. Zalaczniki* :

* niepotrzebne skresli¢



Zaljcznik Nr 4 do

Zarzagdzenia Wewnetrznego Burmistrza Sokétki
Nr /2011 zdn.

Sokotka , dnia ...cocoveeveeieeeeeeeeen,
ZnaK SPIraWy.......cccevveereveeereeeeeneeneeereieenen, (opcjonalnie)

Protokoét z przeprowadzonego Zapytania Ofertowego
o warto$ci powyzej 40.000 zl netto
i nieprzekraczajacej réownowartosci 14 000 euro netto

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 p6zn. zm.)

1. W celu zamdwienia;

ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlana* przeprowadzono Zapytanie Ofertowe.

2. Warto$¢  szacunkowa zamoéwienia nie przekracza 14.000 euro netto
3. Zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcoéw poprzez
przeslame formularza oferty: - -
Lp Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi

4. W odpowiedzi na zaproszenie zgloszono nastepujace oferty: o
Lp Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto | Cena brutto Uwagi

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

(podpis pracownika )
zatwierdzam/ nie zatwierdzam

(data i podpis Kierownika Wydzialu
lub osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skresli¢




