ZARZADZENIE Nr 169/2014
Burmistrza Bisztynka
z dnia 19 maja 2014r.

BURMISTRZ BISZTYNKA

11-230 BISZTYNEK
ul. Kosciuszki 2

w sprawie udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Migjskim w Bisztynku

- Na podstawie art. 44 oaz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 z pdin. zm.) zwigzku z art. 3 ust. 1 pkt 11 art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 907 z
pdZn. zm.) zarzagdzam:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartodé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro stanowigcy zalgeznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia,

~

§2

Wprowadzi¢ si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wairtosé przekracza
wyrazong w zlotych rownowarto$é kwoty 30 000 euro stanowiacy zatgeznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

R

§3

Za prawidlowe udzielanie zaméwien publicznych odpowiedzialni sg pracownicy Urzedu
Miejskiego w Bisztynku zgodnie ze swoimi zakresami czynnosci.

§ 4

Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy i Miasta Bisztynek do zapoznania z trescia Zarzadzenia
pracownikow, o ktoérych mowa w § 3.

§5

Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Bisztynka:

- Nr 230/71/2009 z dnia 14 wrzesnia 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14 000
euro wraz ze zmianami do niego,

- Nr 238/79/2009 z dnia 26 pazdziernika 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulammu
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ktorych wartosé
przekracza 14 000 euro.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania,
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Zapoznalam/em si¢ z tre$cia Zarzadzenia Nr 169/2014 Burmistrza Bisztynka z dnia
19 maja 2014r.
w sprawie udzielania zaméwieh publicznych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku
i przyjelam/alem do stosowania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Bisztynka
Nr 169/2014 z dnia 19 maja 2014r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

Stowniczek:

Ilekroé jest mowa w postanowieniach Regulaminu o;

a) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez o rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pézn.zm)

b) ustawie prawo zaméwien publicznych — nalezy przez o rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn.zm)

§1
1. Procedurg udzielenia zaméwienia mozna wszezaé¢ gdy przedmiot zaméwienia odpowiada
zadaniu opisanemu w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Bisztynku i mieéci sie w
kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Wartos¢ kazdorazowego zamowienia obhcza sig zgodnie z art. 32 -34 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczeéniej niz 1 miesigc przed dniem
wszczgela postepowania.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyts
starannoscig. W przypadku ustalenia warto§ci zamdéwienia mozna miedzy innymi
wykorzysta¢ analize rynku, informacje cenowe ze stron internctowych, do$wiadczenie
zamawiajacego. Przy dokonywaniu obliczen proponuje si¢ uwzglednié $rednig z pozyskanych
cen.

5. Nie dopuszcza sie podziatu zaméwienia na czeéci w celu ustalenia wartodei zamoéwienia
nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro oraz wylaczania podobnych zamdwien z zaméwieh
realizowanych przy stosowaniu przepiséw ustawy.

6. Ustalenia wartosci zamoéwienia na dany rok budzetowy dokonuje si¢ wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujgcym
ukladzie: '
1} zamowienia o wartosci do 2 000 euro,
2) zamdwienia o warto$ci przekraczajacej 2 000 euro do 10 000 euro,
3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 10 000 do 30 000 euro.

2. Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 2 000 euro nie stosuje
si¢ pisemnej procedury, o ktdrej mowa w § 3.

3. W wyjatkowych przypadkach, za zgods Burmistrza, aby umozliwi¢ sprawng i
nieprzerwang realizacj¢ zadan w sferze publicznej dopuszcza sie dokonywanie zaméwien

jednorazowych bez stosowania procedur okreslonych w ust. 1.

4. W przypadku zam6wien o warto$ci nieprzekraczajgcej 30 000 euro, a wsp6tinansowanych

+wze: $rodkéw Unii Europejskiej, pracownik przeprowadzajacy postepowanie ma obowigzek
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9. Unika¢ nalezy kierowania zaproszen do ztozenia oferty do wykonawcow, ktdrzy wezesnie]
wykonali zamoéwienie dla zamawiajgcego z nienalezytg starannoscig w szczegdlnosci:

- nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

- dostarczyli towary / ustugi / roboty budowlane o niewlasciwej jakosci,

- nie wywiazali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

- wykonana ustuga, dostawa lub robota budowlana obarczona byla wada powodujaca
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.
Kazdorazowo takie przypadki musza by¢ uzasadnione i zaakceptowane przez Burmistrza.

10. Dopuszcza sig, za zgoda Burmistrza, publikacje ogloszenn w Biuletynie Zamodwien
Publicznych na podstawie art. 11 ust. 5 ustawy pzp.

11. Dopuszcza sig¢ prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferte.

- . § 4
Udzielenie zamdwienia publicznego moze nastgpi¢ w formie:

1. Pisemnego zlecenia przekazanego wybranemu wykonawcy listem, faksem, mailem, lub
dorgczonego osobiscie. Zlecenie podpisuje Burmistrz przy kontrasygnacie Skarbnika, Wzor
zlecenia stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Pisemnej umowy okreélajacej warunki realizacji zaméwienia. Do zawierania umoéw stosuje

~ sie przepisy Kodeksu cywilnego. Umowy zawierane sg na czas okreslony.

3. Bez stosowania form pisemnych, o ktérych mowa w ust. 1 1 2 przy zamdwieniach, o
ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1. Potwierdzeniem zrealizowania zaméwienia publicznego
bedzie faktura badz rachunek wystawiony przez wykonawcg. Pracownik prowadzgcy
postepowanie jest obowigzany szczegélowo opisaé dokument, o ktérym mowa w zdaniu 2.
4. Przy wyborze formy udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy uwzgledni¢ charakter oraz
ztozonos¢ przedmiotu zamoéwienia.

§5

1. Zam6wienia udziela sie Wykonawcy, ktéry zlozy najkorzystniejsza oferte. Za oferte
najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte spelniajacg warunki i wymagania zamawiajacego z
najnizsza ceng / oferte przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow
opisanych w zaproszeniu do ztozenia oferty.

2. Pracownik prowadzacy postgpowanie ma obowigzek dokumentowaé prowadzone
postepowanie w formie pisemnej wg zal. nr 3 do Regulaminu (procedury, o ktérych mowa w
§ 2 ust. 1 pkt 2) lub wg zat. nr 5 do Regulaminu (procedury, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt
3.

3. Protokdt lub notatke z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wraz z
zatgcznikami przedstawia si¢ Burmistrzowi celem zatwierdzenia do realizacji.

§6
1. Dla zamdwiefi publicznych objetych niniejsza regulacjg Referat Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Gospodarki Przesirzennej prowadzi rejestr zamowien publicznych wedtug
wzoru stanowiacego zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Dokumentacje z udzielonych zaméwien publicznych przechowuje sie przez okres zgodny z
instrukcja kancelaryjna w teczkach przedmiotowych na stanowiskach pracownikow
przeprowadzajacych postgpowanie, zgodnie z ich zakresem czynnosci i przedmiotem
zaméwienia, ’

3. Po zrealizowaniu zamdwienia pracownik prowadzacy postgpowanie ma obowigzek
dokonaé wpisu w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1.



Zalacznik or 1 do Regulaminu udzielania
zamdwief publicznych, ktdrych wartosé
nie przekracza kwoty 30 000 euro

Ustalenie wartos$ci zamowienia

1. Nazwa zadania:

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

2. Rodzaj zamowienia: dostawa/ ushuga/ robota budowlana*
3. Opis przedmiotu zamowienia:

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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3. Szacunkowa przewidywana warto$¢ (netto) zaméwienia w roku 20... okreslona z nalezyta
starannoscia:
- cena jednostkowa.................... zt

wartos¢ szacunkowa zamowienia netto ...................... e i, EUTO

4. Zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych. ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 30 000 euro stosuje si¢ procedurg: *

1) zamoéwienia o wartosci do 2 000 euro,

2) zamowienia o wartosci przekraczajacej 2 000 euro do 10 000 euro,

3) zaméwienia o wartosci przekraczajacej 10 000 do 30 000 euro.

4) inna

* whasciwe podkresli¢

TR DR R I N R I I A Y

{data i podpis osoby ustalajacej warto$¢ zaméwienia)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, kidrych warto$é
nie przekracza kwoty 30 000 euro

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

(znak sprawy — nadaje referat wnioskujgcy)
Whiosek do Burmistrza

o wyrazenie zgody na wydatkowanie §rodkéw publicznych z budzetu Gminy Bisztynek na
realizacj¢ zadania o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro

1. Nazwa zadania:

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

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

2. Przedmiot zaméwienia:

1) rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*
2) termin realizacji zamowienia.............................

3) opis przedmiotu zamdwienia.

Nalezy podaé cechy techniczne i jakosciowe:
a) dostawy — ilos¢ i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczania oraz sposch dostarczenia
(fednorazowo, sukcesywnie wg potrzeb, okreslic etapy)
b)  ustug — szczegdlowy opis sposobu §wiadczenia, wszelkie czynnosci, jakie majq byé wykonane w ramach
zamowienia
¢} robot budowlanych — rodzqj, zatwes, lokalizacja (projeis budowlany, kosztorys inwestorski, przedmiar.
3. Pracownik prowadzacy postepowanie:

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

4, Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) okreSlona z nalezyty starannoscia zgodnie z art. 32-
34 ustawy pzp: _
1) poda¢ wartos¢ catkowitg uwzgledniajac okres umowy

Cenanetto .....ocoovvvenieinninnns zh(shownie: ... )
Podatek VAT....% tj. ............ zh(stownie:........o.oii )
Cenabrutto ..................o..ee. Zh(stownie: ..o )

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

5. Proponowana procedura:

1) zamoOwienia o wartoéci do 2 000 euro,

2) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 2 000 euro do 10 000 euro,
3) zamdwienia o wartodci przekraczajacej 10 000 do 30 000 euro.

4) inna

Uzasadnienie:

*wiasciwe podkresli¢

{data i podpis Wnioskodawcy)

6. Potwierdzenie przez osob¢ wlasciwa do spraw finansowych mozliwosci finansowania
przedmiotu zamoéwienia, w kwocie szacunkowej, o ktorej mowa w ust. 4

Pozycja planu finansowego rozdziat.............. §ooeinnn

(podpis)

ZATWIERDZAM DO REALIZACII:



Zatgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, ktérych warto$é

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
na realizacj¢ zaméwienia o warto§ci przekraczajacej 2 000 do 10 000 euro

1. Nazwa zadania:

nie przekracza kwoty 30 000 euro

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

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

2. Przedmiotu zamowienia:

dostawa, ustuga, robota budowlana *

3. Termin realizacii ZamOWICNIA: ......ocoiiiiiiiiir e re e

4. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres Sposéb Data Oferowana cena Inne
Wykonawcy uzyskania otrzymania netto /brutto kryterium
oferty oferty (wymienic)

5. Wybrano oferte Wykonawcy

6. Uzasadnienie wyboru oferty:

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

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

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

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

Notatke sporzadzil/ta dnia

Zatgczniki: _
1) ustalenie wartosci zamoéwienia

2) wniosek do burmistrza
3) otrzymane oferty*

* niepotrzebne skreslié

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

ZATWIERDZAM DO REALIZACIL:
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Zalgeznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, ktdrych warto$é
nie przekracza kwoty 30 000 euro

Znak Sprawyi......cooviieiininininnn.

ZAPROSZENIE DO Z¥.0ZENIA OFERTY
na wykonanie zamdéwienia o wartosci netto ponizej 30 000 euro

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gmina Bisztynek/ Urzad Miejski, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek

W imieniu Zamawiajacego postepowanic prowadzi.............o.coiiiiiiiiiiiiiiiiit
e-mail......ooeiiiiiiiiii, Sl Jax.

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

I11. Termin reall‘zacjl: ...............

IV. Tryb postepowania: ZAPYTANIE CENOWE

Ponizsza oferte nalezy:

a} Ztozy¢ w formie pisemne] (osobiscie, pisemnie — listem), elekironicznie (na adres
................. ) albo faxem (ar faksu ................) na Formularzu Oferty wg wzoru bedgcego
zatgcznikiem do zaproszenia do dnia .oveeereereennn s

b) Skiadajac ofert¢ pisemnie nalezy ja opakowaé w jednej kopercie zaadresowanej na adres
Zamawiajgcego 1 opatrzonej napisem: ,Zapytanie cenowe na.............. ? . Oferta musi byé
opatrzona pieczatka firmows i podpisem wykonawcy oraz zawieraé date sporzgdzenia;

¢} Szczegélowe informacje o sposobie prowadzenia postgpowania znajduja sie na stronie
internetowej: bip.warmia.mazury.pl/bisztynek gmina miejsko - wigjska,

d) Prawdopodobny termin wyboru oferty i ogtoszenia wynikdw nastgpi w dniu ......... .

¢} Wykonawcy zostana poinformowani o dokonanym wyborze telefonicznie, mailowo lub
pisemnie- listem. Wykonawca, ktéry zlozy oferte najkorzystniejsza bedzie zobowiazany do
podpisania umowy w terminie ....... dni od daty otrzymania informacji o wyborze/
zrealizowania przedmiotu zaméwienia w terminie .... dni od otrzymania zlecenia,

f) Kryterium decydujacym o wyborze oferty jest cena / cenai ............ (inne} — przy zatozeniu,
ze Wykonawca zlozy ofert¢ zawierajaca przedmiot zamdwienia zgodny z wymaganiami
zamawiajgcego,

g) Zamawiajgcy zastrzega prawo uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny,

h) Oferta musi zawieraé nastgpujace informacje i dokumenty.............cocoviveivininen.
Niewypetnienie wszystkich zawartych tam wymagan spowoduje nie przyjecie oferty w tym
postgpowaniu i jej odrzucenie. Oferta taka nie bedzie poprawiana i modyfikowana przez
Zamawiajgcego.

i} Sposéb porozumiewania si¢ z Wykonawecami..........ooovevveenennnn...

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

{Podpis pracownika prowadzacego
postepowanie)



S

Zalgeznik nr 5 do Regulaminu udzielania
zamOwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 30 000 euro
PROTOKOL

zaméwienia publicznego, ktrego warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zaméwienia;
dostawa, ustuga, robota budowlana *

2. Nazwa zadania

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

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

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

5. Wykaz Wykonawcow, ktorych zaproszono do zlozenia propozycji cenowej:

Nr propozycji
Nazwa Wykonawcy Siedziba Wykonawcy

6. Wykaz wykonawcdw, ktorzy zlozyli propozycje cenowe:

Nr propozycji Nazwa i siedziba Wykonawcy Cena netto/cena brutto

7. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano propozycje cenowa nr:

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

8. Uzasadnienie wyboru: (w tym takie uzasadnienie skierowania zaproszenia do zloZenia ofert
do mniej niz 3 wykonawcow)

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

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

Zalgezniki:

1) ustalenie wartosci zamowienia
2) wniosek do burmistrza

3) otrzymane oferty

(data i podpis osoby prowadzace] postgpowanie)

ZATWIERDZAM DO REALIZACIL




Zalgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania
zaméowien publicznych, ktérych warto$é
nie przekracza kwoty 30 000 euro

Bisztynek, dn. .........ooooiiiiiin
Znak: ...,

Zamawiajacy ;

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

7 (nazwa i adres wykonawcy )

ZLECENIE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.

z 2013, poz. 907 z p6Zn. zm.) Zamawiajacy powierza a Wykonawca przyjmuje do wykonania
zgodnie z oferta/ kosztorysem ofertowym *
Nazwa zadania  ......ooviiiiiiiiii e

1. Termin realizacji przedmiotu zlecenia .......................

2. Wynagrodzenie przyslugujace Wykonawcy za realizacjg przedmiotu zlecenia okresla si¢ na
kwote ..ovvveiniiiiiiinn, 7} brutto, wtym ............ % VAT (slownie: ..........ooviiiiiiiiiininnn. )
3. Naleznos¢ przyshugujgca Wykonawcy za realizacj¢ przedmiotu zlecenia Zamawiajacy optaci w
terminie do ....... dni od dnia otrzymania prawidtowo wystawionej faktury VAT/ rachunku”,
4.Wykonawca na wykonany przedmiot zlecenia udziela gwarancji na okres ......... miesigcy,
liczac od dnia jego bezusterkowego protokélarnego odbioru koficowego.

5. Inne warunki realizacji zlecenia ........

* niepotrzebne skre§lid

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

Kontrasygnata Skarbnika
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Bisztynka
Nr 169/2014 z dnia 19 maja 2014r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

§1
1. Zaméwienia, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000
euro nalezy udziela¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdowient
- publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdéznzm) wraz z aktami wykonawczymi
i okotoustawowymi do niej. '

2. Warunkiem wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest zabezpicezenie -
o $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia informuje pracownika ds.
zamowienn publicznych o koniecznodci wszczgeia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego i jednoczesnie: '
1) przekazuje dokumentacje dotyczacg przedmiotu zamdwienia zawierajaca:
a) okreslenie przedmiotu zamdwienia — nazwa zadania,
b) okreslenie rodzaju zamdéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) ,
¢) ustalenie wartosci zaméwienia dokonane]j zgodnie z zapisem ar. 32-34 ustawy pzp,
d) szczegoéltowy opis przedmiotu zamdwienia dokonany zgodnie z zapisami art. 29-31
ustawy pzp oraz innymi aktami okoloustawowymi, w tym na roboty budowlane —
rozporzagdzeniem wilasciwego ministra ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej i
mieszkaniowe] okre$lajacym szczegdlowy zakres i forme dokumentacji projektowej,
STWiOR, programu funkcjonalno — uzytkowego.
2) okresla warunki jakie muszg speinia¢ wykonawcy przystepujacy do postepowania o
udzielenie zaméwienia, )
3) okresla termin lub okres realizacji zaméwienia,
4) okresla istotne warunki umowy zawartej z wykonawcg, w tym warunki dotyczace
podwykonawcow.

§2

1. Za wszezgeie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
. odpowiedzialny jest pracownik ds. zamdwiefi publicznych.

2. Do zadan pracownika ds. zamdéwien publicznych w zakresie przygotowania i wszczecia

postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie i przedstawienie burmistrzowi celem zatwierdzenia:



