Zarzadzenie Nr 91/2012
Woéjta Gminy Burzenin
z dnia 8 lutego 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. Nr 113 poz. 759 z 2010r. z po6z. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 2009 . z
pozZ. zm.) oraz na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p62 zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Burzenin Regulamin udzielania
zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Burzenin Nr 82/2011 z dnia 28 grudnia 2011
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§4. Zobowiagzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin do zapoznania
sig z regulaminem oraz przestrzegania zasad w nim zawartych.

§5. Zobowiazuje sig kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych do ustalenia
wiasnego Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartoéé nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro i ich
wprowadzenie do dnia 31 marca 2012 roku.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 lutego 2012 roku.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 91/2012
Woéjta Gminy Burzenin
z dnia 8.02.2012 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zakupdw, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro. Do zamdwien i konkurséw, ktorych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych.

2. Zamowienia i konkursy, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza réwnowartos¢ kwoty 14.000,00 euro,

dokonywane sa w trybie postgpowania okreslonym w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien
publicznych (Pzp).

3. Niniejszy regulamin polega na rozeznaniu rynku i przegladzie cen potencjalnych wykonawcéw robot
budowlanych, dostaw i ustug.

4. Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania w przypadku, gdy wymagane jest natychmiastowe
udzielenie zaméwienia ze wzgledu na wystapienie lub zagrozenie wystapienia kleski zywiotowej, awarii
obiektu lub innej sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkancéw.

§2

1. Ustalanie warto$ci szacunkowej zamdwienia winno nastapi¢ przy zastosowaniu przepiséw art. 32-34
ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) oraz Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro, stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zamowienia, okreslonego w
drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

2. Prezes Rady Ministrow okresla w drodze rozporzadzenia sredni kurs ztotego w stosunku do euro
stanowiacy podstawg przeliczania wartosci zamowien. Zobowiazuje si¢ wigc pracownikow prowadzacych
postgpowanie o zamoéwienie publiczne, na etapie szacowania wartosci zaméwienia, do kontroli $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro. Aktualnie obowiazujaca tre$é rozporzadzenia mozna znalez¢ m.in. na
stronie internetowej Urzedu Zaméwien Publicznych www.uzp.gov.pl.

3. Podstawa ustalenia wartodci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towar6w i ustug, ustalone przez pracownika dokonujacego wyceny z nalezytg starannoscia.

4. Jezeli dostawa towaréw lub ustug powtarza si¢ okresowo w ciagu roku (np. zakupy artykuléw biurowych,
srodkow czystodci, sprzetu komputerowego) procedurg wyboru dostawcy przeprowadza si¢ kazdorazowo -
zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu, przy czym warto$¢ udzielonych zamowien tego samego rodzaju
w ciagu roku nie moze przekracza¢ 14 000 euro.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zamo6wienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniq_cia_
obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.



§3

1. Zakupy powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.
Procedury zakupowe nalezy réwniez stosowac z zasada rownego traktowania podmiotow, konkurencyjnosci
oraz zasada jawnosci gospodarowania Srodkami publicznymi oraz przejrzystosci finanséw publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie danego postgpowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Jezeli wymagania przepisow, tre$¢ niniejszej procedury lub stosowne polecenie co do obowiazku
sporzadzania to stanowi - dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia do 9 000 euro gromadzona
jest w calosci przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zaméwienia danego rodzaju lub
pracownika ds. zamowien publicznych, natomiast dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia
powyzej 9 000 euro gromadzona jest w calosci przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zamdéwien
publicznych. Kazdy pracownik przekazuje w odpowiednich terminach do archiwizacji cala dokumentacje
zwigzang z prowadzonymi w jednostce zamdwieniami.

4. W przypadku zakupéw o wigkszym charakterze ztozonosci (ilosci pozycji) dopuszcza si¢ stosowanie
dokumentowania postgpowania o charakterze uzupetniajacym (dodatkowe zestawienia) w stosunku do
stosowania formularzy podstawowych, wystepujacych jako zataczniki do niniejszego regulaminu.

§4
Ramowe procedury udzielania zaméwieni publicznych uregulowano w nastgpujacym uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 9 000 euro,
2) zamowienia o wartosci od 9 000 euro do 14 000 euro,
3) zaméwienia o wartosci ponad 14 000 euro.
§5

1. W jednostce prowadzi si¢ Rejestr zaméwien o wartosci ponad 9 000 euro (zwany dalej rejestrem), wedle
wzoru zamieszczonego w zalgezniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W rejestrze rejestrowane sa zamowienia publiczne o warto$ci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty
9 000 euro.

3. Za systematyczne prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. zamowien publicznych.

ROZDZIAL 11

Regulacja dotyczaca zamowien o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 9 000 euro.

§6

1. Pracownik odpowiedzialny w jednostce za prowadzenie zam6wien danego rodzaju lub prowadzenie
postgpowan o udzielnie zaméwienia publicznego danego rodzaju, w razie stwierdzenia obiektywnej potrzeby
Jjego przeprowadzenia lub otrzymania wyraZnego polecenia od swojego bezposredniego przetozonego,
kierownika jednostki lub pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwien publicznych, dokonuje
rozeznania wlasciwego rynku w celu wyboru najkorzystniejszej oferty cenowej lub oferty przedstawiajacej
najkorzystniejszy bilans cen i innych, obiektywnych kryteriéw, dotyczacych samego przedmiotu zaméwienia
(np. okresu gwarancji) lub kosztéw jego nabycia (np. kosztow dostawy, transportu).



2. Rozeznanie rynku dotyczace przegladu cen w kontekscie najkorzystniejszej oferty cenowej lub oferty
przedstawiajacej najkorzystniejszy bilans cen i kryteriéw, o ktérych mowa w punkcie 1. przeprowadza sie
poczta elektroniczng, faksem, telefonicznie, pisemnie, osobiscie lub poprzez przeglad stron internetowych.
3. Obowiazek dokonania rozeznania rynku, nie dotyczy przypadkéw, gdy dostawy, ustugi lub roboty
budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawcg z przyczyn o obiektywnym charakterze
lub w sytuacji wymagajacej natychmiastowego udzielenia zaméowienia.

4. Zambéwienia moga byc¢ realizowane na podstawie pisemnego badz ustnego zlecenia.

5. Przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego do kwoty szacunkowej zamowienia

9 000 - euro nie wymaga sporzadzania dokumentacji, o ile wymaganie przepiséw szczegdlnych lub stosowne
polecenie przetozonego lub kierownika jednostki o tym nie stanowi.

ROZDZIAL III

Regulacja dotyczgca zaméwien o wartosci szacunkowej od 9 000 euro do 14 000 euro.

§7
1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci od 9 000 euro do 14 000 euro stanowi zaakceptowana

przez kierownika jednostki i gldwnego ksiggowego - zgodnie z wlasciwoscia, notatka z przeprowadzonego
rozeznania rynku.

2. Notatke sporzadza pracownik ds. zaméwien publicznych. Wzér notatki stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

2. Notatka zawiera m.in:

1) opis przedmiotu zamo6wienia,

2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotych na réwnowarto$¢é wyrazong w euro, przy zastosowaniu
sredniego kursu zlotego, ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) wykaz wykonawcéw/dostaweéw (co najmniej dwéch), ktorych oferty braty udzial w rozeznaniu rynku,
6) informacjg o udzieleniu zaméwienia wybranemu wykonawcy.

3. Przy dokonywaniu zaméwienia, przed sporzadzeniem notatki, pracownik odpowiedzialny za jego
realizacje, przeprowadza analizg¢ rynku poprzez sprawdzenie cen u potencjalnych wykonawcow. Rozeznanie
rynku dotyczace przegladu cen przeprowadza si¢ poczta elektroniczna, faksem, telefonicznie, pisemnie lub
poprzez przeglad stron internetowych.

4. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2
dostawcow towaréw lub ustug.

5. Zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory posiada najkorzystniejsza ofertg. Za oferte
najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny,
funkcjonalnosci, parametréw technicznych, kosztow eksploatacji, kosztow dostawy, warunkéw gwarancji,
warunkow i terminéw platnoscei itp. odnoszacy si¢ do przedmiotu zaméwienia.



6. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od dostawcy, notatka stuzbowa z
rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywac nazwe i adres
dostawcy, przedmiot zaméwienia, warunki wykonania zamowienia, a w szczeg6lnosci cene, a takze
nazwisko osoby udzielajacej informacji lub adres strony internetowe;j.

7. Obowiazek dokonania analizy, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy przypadkéw, gdy dostawy, ustugi lub
roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym
charakterze lub w sytuacji wymagajacej natychmiastowego udzielenia zamowienia. Pracownik
odpowiedzialny zobowiazany jest w tym przypadku do przeprowadzenia z wykonawca negocjacji w celu
uzyskania jak najlepszych warunkéw zamoéwienia.

8. Po przeprowadzeniu czynnosci rozeznania rynku odpowiedzialny pracownik przedstawia zebrane
informacje kierownikowi jednostki w celu wyboru dostawcy towaru lub wykonawcy ustugi.

9. Udzielenie zamoéwienia zatwierdzaja kierownik jednostki i skarbnik gminy - zgodnie z wlasciwoscia,
akceptujac notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku.

§8

Przy zamdwieniach o wartosci od 9 000 euro do 14 000 euro na dostawy i ustugi, zawiera si¢ umowe
lub sporzadza zaméwienie w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane zawiera sie
umowg w formie pisemnej. Wyjatek stanowia zamoéwienia sktadane osobiscie lub powtarzajace si¢ okresowo
w ciagu roku, co do ktorych zamowienie moze by¢ zlozone ustnie.

§9

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 9 000 euro do14 000 euro moze réwniez stanowié
zaakceptowany przez kierownika jednostki i skarbnika (gtéwnego ksiggowego), protokdt z wyboru
wykonawcy — wedtug zasad okreslonych w punkcie 2 — 10 niniejszego paragrafu. Wzor protokotu stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokot sporzadza pracownik ds. zaméwien publicznych. Protokdt zostaje sporzadzony po otrzymaniu
przez pracownika ds. zaméwien publicznych wniosku o przeprowadzenie zaméwienia w tym trybie od
swego przelozonego, innego pracownika Urzedu Gminy, kierownika podleglej gminnej jednostki
organizacyjnej lub w wyniku wtasnej oceny co do zasadnosci zastosowania trybu ofertowego.

3. Tryb ofertowy polega na uzyskaniu informacji o najkorzystniejszej ofercie od co najmniej 2 dostawcdw
towar6w lub ustug. Oferta powinna by¢ przedstawiona na wzorze formularza ofertowego stanowiacego
zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownik przeprowadzajacy zamoéwienie jest zobowiazany do wyznaczenia takiego terminu do sktadania
ofert, ktéry zapewni oferentom odpowiedni czas na zapoznanie si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia,
przygotowanie i ztozenie oferty.

5. Formularz ofertowy moze zosta¢ zlozony za posrednictwem poczty, droga elektroniczng lub faksem.

6. Zamowienie zostaje udzielone dostawcy lub wykonawcy, ktéry zlozy najkorzystniejsza oferte. Za oferte
najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny,
funkcjonalnosci, parametréw technicznych, kosztow eksploatacji, kosztéw dostawy, warunkéw gwarancji,
warunkdéw i termindw platnosci itp. odnoszacy si¢ do przedmiotu zaméwienia.

7. Dopuszcza sig mozliwos¢ udzielenia zaméwienia w przypadku, gdy w ustalonym przez pracownika

terminie wptynela tylko 1 oferta cenowa, natomiast zapytania (zaproszenia do zlozenia oferty) wystosowano
do minimum trzech podmiotow.

8. Czynnosci wykonane przez pracownika przeprowadzajacego zaméwienie nalezy udokumentowaé
sporzadzajac protokdt z przeprowadzonego postgpowania oraz notatke stuzbowa z negocjacji — o ile takie



zostaly przeprowadzone.
9. Po wyborze wykonawcy pracownik przeprowadzajacy zaméwienie sporzadza umowe na jego realizacjg.
10. W przypadku nie doprowadzenia do wybory najkorzystniejszej oferty na podstawie § 9 niniejszego
regulaminu, pracownik prowadzacy zamoéwienie dokona wyboru wykonawcy/dostawcy na podstawie §7
niniejszego regulaminu.
ROZDZIAL IV
Regulacja dotyczaca zamoéwien o wartosci szacunkowej ponad 14.000,00 euro.
§10
1. W przypadku ustalenia wartosci szacunkowej zamdéwienia w kwocie przekraczajacej 14 000 euro
pracownik ustalajacy taka wartos¢ zamowienia przekazuje pisemny wniosek o wszczecie postepowania do
pracownika ds. zaméwien publicznych. Wniosek powinien zawieraé¢ podstawowe informacje dotyczace

propozycji udzielenia owego zamdwienia.
Wz6ér wniosku stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. W sytuacji, gdy pracownik ds. zamdéwien publicznych samodzielnie ustala warto$¢ zamdwienia,
ktére ma przeprowadzi¢ jako pracownik merytoryczny (np. na podstawie posiadanego opracowania
kalkulacji szacunkowej kosztéw inwestycji) — wypelnianie wniosku nie jest konieczne.

3. Na polecenie (lub wniosek) kierownika jednostki procedura przeznaczona dla zamowiefi o
wartosci ponad 14 000 euro moze by¢ zastosowana dla zamdwien o nizszej warto$ci.

Zatwierdzam: () g 02. 2011




Zaltgeznik nr 1

do regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,

ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro

zgodnie z zarzgdzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 91/2012 z dnia 8.02.2012r.

Rejestr zamowien o wartosci ponad 9 000 euro.

Lp. Skrocony opis przedmiotu Dostawca / Warto$¢ zamowienia Data zawarcia umowy
zamdwienia Wykonawca lub sktadania
zamodwienia
(miesiac / rok)

| netto [z1] . brutto [z1]




Zalgeznik nr 2

do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

ktorych warto$é nie przekracza kwoty 14 000 euro

zgodnie z zarzgdzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 91/2012 z dnia 8.02.2012r.

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku przy zaméwieniach o wartosci
od 9 000 euro do 14 000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

R E e A H O O I, e e e v s T Ty oo oh bt e e b e o s s

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) zostata uStalona W Anill ........ccoveeieieiiiieniieces i eeeeeeeeesereseeeresree s i
WYNOS] S e e e zt

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ........coceceveevveeeeerenennsencsneeens euro nefto.
Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady MiniStrow i WyNOST ...c.ccevvevevennnsiiineeissessesesssesesesssenane zt.

4. Wykaz wykonawcow, ktorych oferty braty udziat w przeprowadzonym rozeznaniu rynku:

[nazwa i siedziba firmy]

6. Uzasadnienie wyboru:

[podpis kierownika jednostki] [podpis Skarbnika / G. Ksiggowego*]
® niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3

do regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,

ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro

zgodnie z zarzgdzeniem Wdéjta Gminy Burzenin nr 91/2012 z dnia 8.02.2012 r.

Protokot
z wyboru wykonawcy na okoliczno$¢ przeprowadzenia zaméwienia publicznego o wartosci
od 9 000 euro do 14 000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) zostala ustalona w dnitl ........ccoeeveveeeeeeieeeeeeenns I
EWAION s e e zt.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu Na eUro WYNOSI .....oooovevevvvsvevereeersssssseesssnnns euro netto.
Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow i WyNOSi .......cceevvievirevinicectieiiiie e s e zt.

3. Wykaz wykonawcow, ktérzy zlozyli oferte:

' Nr Nazwa i adres oferenta Cena zamo6wienia Kryteria |
oty [z1] | Cena Inne
1. I
2.

[podpis kierownika jednostki] [podpis Skarbnika / G. Ksiegowego*]
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro

zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 91/2012 z dnia 8.02.2012 r.

FORMULARZ OFERTOWY

1. Dane oferenta:

Nazwa oferenta:

Wartos$¢ zamowienia netto
slownielel]: v e e S e e

4. Oswiadczam, iz zapoznalem sig z trescia zapytania ofertowego (zaproszenia do zlozenia oferty), nie wnosze do niego
zastrzezen oraz uzyskatem informacje niezbedne do przygotowania oferty.

[data i podpis oferenta]



Zalgceznik nr 5

do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 14 000 euro

zgodnie z zarzgdzeniem Wéjta Gminy Burzenin nr 91/2012 z dnia 8.02,2012 r.

Burzenin, dnia.......................

[dane wnioskujacego pracownika Urzedu Gminy lub jednostki podleglej]

ds. zamdéwienn publicznych w/m

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Wnosze o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

3. Pozycja zamdéwienia w budzecie gminy
(dziat, rozdzial, paragraf):

4. Numer zaméwienia publicznego:

5. Jako czlonkéw Komisji Przetargowej proponuje (wypeknié, jesli brak stosownych zarzadzen lub upowaznief w tej
kwestii):

Przewodniczacy B R L i e
Z-ca przewodniczacego i e e e e
Czlonek e e e e
Sekretarz -

4. Wymagania lub dodatkowe informacje:

[data i podpis wnioskujacego pracownika]



