
Zarzadzenie Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 23 sierpnia 2012 r.

w sprawie ustalenia ramowych procedur udzielania zamowieh, ktorych wartosc nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO.

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001 r., nr 142 poz. 1591 ze zm. ), w zwiazku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zamowieh publicznych ( Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 ze zm.)

oraz art. 44 ust. 1 pkt 2 i 3, oraz ust. 2, 3, 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 zezm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§i

Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec kierownika zamawiajacego,
2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumiec osobe upowaznion^ przez Burmi

strza do wykonywania czynnosci kierownika zamawiajacego;
3) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach,
4) referacie oraz kierowniku - nalezy przez to rozumiec odpowiednio referat urzedu lub

rownorzedn^ komorke organizacyjn^ wchodzaca^ w sklad urzedu oraz kierownika re-
feratu lub osobe kierujaca^ rownorzedn^ komorka^ organizacyjn^ wchodzaca^ w sklad
Urzedu,

5) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumiec ustawe Prawo zamowieh publicznych,
6) wartosc szacunkow^ zamowienia - nalezy przez to rozumiec wartosc zamowienia

ustalon^ przez zamawiajacego, bez podatku od towarow i ushig VAT,

7) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin,

8) zamowieniu - nalezy przez to rozumiec umowe odplatn^ zawieran^ miedzy zamawia-
j^cym a wykonawc^, ktorej przedmiotem s^ usrugi, dostawy lub roboty budowlane,

9) referat merytoryczny - nalezy przez to rozumiec referat odpowiedzialny za udzielenie

zamowienia,

10) pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumiec pracownika referatu odpowie-

dzialnego za ustalenie wartosci szacunkowej, realizacje i udzielenie zamowienia,
11) zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec Gmine Chorzele,

12) kierownik jednostki - nalezy przez to rozumiec Burmistrza lub z-ce Burmistrza.

§2

1. Dla zamowieh ponizej kwoty 2 000,00 zlotych netto pracownik merytorycznie odpowie

dzialny za wykonanie zadania przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe z taka^ licz-

b^ Wykonawcow swiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmio

tem zamowienia, ktore zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, co



najmniej do 2, bez koniecznosci sporz^dzania notatki sruzbowej z zastosowaniem druku

„Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku".

2. Druk „Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku" stanowi zatycznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

3. Na druku „Wstepnej oceny celowosci i gospodarnosci wydatku" Burmistrz lub Z-ca

Burmistrza Miasta i Gminy wyraza zgode na przygotowanie i przeprowadzenie procedu-

ry, Skarbnik Miasta i Gminy zatwierdzenia posiadane srodki finansowe, pracownik ds.

zamowieh publicznych stwierdza, ze dane zamowienie w okreslonej grupie zamowieh nie

przekracza rownowartosci kwoty 2 000,00 zlotych netto.

4. Zamowienia ktorych wartosc nie przekracza kwoty 2 000,00 zlotych netto dokonywane

sa na zasadach ogolnych z zachowaniem celowosci i oszczednosci wydatkow publicz

nych zgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

§3

1. Zamowienia, ktorych wartosc szacunkowa przekracza rownowartosc kwoty 2.000,00

zlotych netto, a nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000 euro s$ udzielane przez pra-

cownikow merytorycznych. Za prawidlowe ustalenie wartosci szacunkowej, udzielenie i

realizacje zamowienia odpowiada wlasciwy kierownik referatu.

2. Wszczecie postepowania o zamowienie, o wartosci powyzej rownowartosci kwoty

2.000,00 zlotych netto - do rownowartosci kwoty 14.000 euro poprzedza zlozenie

przez pracownika merytorycznego wniosku do:

1) Burmistrza lub Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy w celu wyrazenia zgody na przygo

towanie i przeprowadzenie procedury,

2) Skarbnika Miasta i Gminy celem zatwierdzenia posiadanych srodkow finansowych,

3) pracownika ds. zamowieh publicznych, celem okreslenia, czy dane zamowienie w

okreslonej grupie zamowieh nie przekracza rownowartosci kwoty 14.000 euro

zgodnie z przyjetym na dany rok planem zamowieh publicznych.

3. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zamowienia, ktorych wartosc szacunkowa netto przekracza rownowartosc kwoty

2.000,00 zlotych netto, a nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000 euro prowadzane

sa;

1) przy zastosowaniu wzoru „zapytania cenowego" stanowiacego zatycznik nr 3 do ni

niejszego zarzadzenia, ktore powinno bye sporzadzone na podstawie telefonicznego

sondazu cenowego rynku skierowanego do takiej ilosci wykonawcow, ktora gwa-

rantuje zachowanie uczciwej konkurencji (nie mniejszej niz 2) lub



2) w formie pisemnego rozeznania cenowego, zapraszajac do zlozenia ofert tak$ liczbe

wykonawcow swiadcz^cych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bed^ce przedmio-

tem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty

(nie mniejszej niz 2). Wzor zaproszenia do zlozenia oferty oraz wzor formularza

oferty stanowi^ zahuzniki nr 4 i 5 do niniejszego zarzadzenia.

5. O wyborze jednego ze sposobow realizacji zamowienia o wartosci powyzej kwoty

2.000,00 zlotych netto - do rownowartosci kwoty 14.000 euro ( wymienionych w ust. 4

pkt. 1), 2) decyduje Burmistrz lub Z-ca Burmistrza Miasta i Gminy.

6. Z czynnosci wyboru wykonawcy dla zamowieh, ktorych wartosc szacunkowa netto

przekracza rownowartosc kwoty 2 000,00 zlotych netto, a nie przekracza rownowarto

sci kwoty 14 000 euro prowadzonych w formie pisemnego rozeznania cenowego, spo-

rz^dza sie protokol z wyboru wykonawcy zamowienia z zastosowaniem wzoru stano-

wi^cego zahjcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Nadzor nad realizacji umowy o udzielenie zamowienia sprawuje wlasciwy kierownik

referatu.

8. Zamowienia, o ktorych mowa w § 2 i § 3, winny bye prowadzone w sposob celowy i

oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,

optymalnego doboru metod i srodkow sruzacych osi^gnieciu zalozonych celow oraz w

sposob umozliwiajacy terminowa^ realizacje zadah, w wysokosci i terminach wynikaj^-

cych z wczesniej zaci^gnietych zobowiazah.

9. Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzielic zamowienia na cze-

sci lub zanizac jego wartosci.

10. Dokumentacje z przeprowadzonych postepowah sporz^dza sie w 2 egz. Egzemplarz nr 1

przechowuje pracownik ds. zamowieh publicznych, egzemplarz nr 2 przechowuje pra

cownik merytoryczny na swoim stanowisku pracy.

§4
1. Ze wzgledu na szczegolnie uzasadniona sytuacje, w ktorej wymagane jest natychmiasto-

we udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczaj^cej rownowartosc kwoty

2.000,00 zlotych netto, a nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000,00 euro,

Burmistrz lub upowazniony przez niego Z-ca Burmistrza przeprowadza negocjacje z jed-

nym wykonawcy w formie bezposredniej rozmowy - w obecnosci dwoch swiadkow.

2. Z przeprowadzonych negocjacji pracownik merytoryczny sporz^dza protokol na zahjez-

niku nr 7 do niniejszego regulaminu.



3. Decyzje o uruchomieniu powyzszej procedury oraz o zawarciu umowy z wykonawca na

usrugi, dostawy lub roboty budowlane bed^ce przedmiotem zamowienia podejmuje wy-

lacznie Burmistrz lub upowazniony przez niego Z-ca Burmistrza.

§ 5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Referatu Rozwoju Miasta i Gminy

Chorzele.

§6

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Z-cy Burmistrza Miasta i Gminy

Chorzele.

§6

Traci moc zarzadzenie nr 17/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 18 marca

2011 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zamowieh o

wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 EURO .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

burmistr:

Y Beata Szczepankowska



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia

23 sierpnia 2012 r.

..Wsteona ocena celowosci i gospodarnosci wvdatku

do zamowienia o wartosci ponizei kwotv 2 000.00 zlotych netto

Proponowany zakup (dostawa, usluga, robota budowlana*):

(nazwa materiatu, ustugi)

uzasadnienie celowosci, zebranie informacji, wskazanie zaleconego rozwia^zania:

Szacunkowa wartosc zam6wienia po przeprowadzeniu: rozpoznania cenowego, kosztorysu
inwestorskiego*:

Oswiadczam, ze zamowienie zostanie dokonane zgodnie z zasadami uj^tymi w regulaminie
ramowych procedur udzielania zambwieri publicznych o wartosci szacunkowej nie przekra-
czaja.cej rownowartosci kwoty 14 000 euro, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektbw z danych naktedbw, zgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy o finan
sach publicznych.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za wykonywane zadanie
data, pieczQc imienna i podpis

Akceptacja

data i podpis kierownika Referatu

PODPISY

1. Pracownik prowadza.cy zamowienia publiczne
data, pieczQc imienna i podpis

2. Skarbnik
data, piecz^c imienna i podpis

'Niepotrzebne skreslic

Burmistrz /Z-ca Burmistrza/

data, pieczQc imienna i podpis



Pieczec jednostki/Nr pisma

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia

23 sierpnia 2012 r.

Wniosek

o realizacji zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
kwoty 14.000 EURO.

1. Przedmiot zamowienia (wielkosc i zakres):

2. Rodzaj zamowienia:

I roboty budowlane

I | dostawy

• ushigi

3. Wartosc udzielanego zamowienia

NETTO:

BRUTTO:

PLN

PLN

4. Osoba (osoby) ustalajaca wartosc zamowienia (podac imie nazwisko, stanowisko sluzbo-

we, telefon kontaktowyoraz date ustalenia wartosci zamowienia).

5. Pozycja i wysokosc nakladow w planie finansowym

6. Osoba (osoby) odpowiedzialne za opis przedmiotu zamowienia: (podac imie nazwisko,

stanowisko sluzbowe, telefon kontaktowy)

7. Osoba (osoby) uprawnione do udzielania informacji w sprawie przygotowywanego za

mowienia (imie nazwisko, stanowisko sluzbowe, telefon kontaktowy)



8. Osoba (osoby) odpowiedzialne za realizacje umowy (podac imie, nazwisko, stanowisko

sluzbowe, telefon kontaktowy)

9. KodCPV

Sporzadzil:

data, piecze/f imienna i podpis

Akceptacja

data i podpis kierownika Referatu

kontrasygnata Skarbnika

data, pieczec imienna i podpis

pracownik ds. zamowieri publicznych

data, piecz^c imienna i podpis

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury za

mowienia publicznego o wartosci nie przekraczaj^cej wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 14.000 EURO.

Burmistrz /Z-ca Burmistrza/

data, piecz^c imienna i podpis

* niepotrzebne skreslic

&



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia

23 sierpnia 2012 r.

Pieczec jednostki/Nr pisma

Dokumentacja z przeprowadzonego
ZAPYTANIA CENOWEGO

o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 EURO

1. W celu realizacji zamowienia dokonanego zgodnie z art.4 pkt. 8 ustawy Pzp):

ktorejest dostawa/usliiga/rohota budowlan^*

CPV

Wartosc szacunkowa zamowienia wynosi zlotych netto tj EURO
Z przeprowadzono rozeznania cenowego wynika, ze zamowienie nie przekroczy kwo
ty 14.000 euro (zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp - ustawy nie stosuje sie)

2. Dnia 20.... r. zwrocono sie w formie

nionych Wykonawcow:
do nizej wymie-

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Wartosc netto Cena brutto Uwagi

1.

2.

3.

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

dnia 20 ... r.

*Niepotrzebne skreslic

Pieczec imienna i podpis osoby

sporzadzajacej

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Burmistrz /Z-ca Burmistrza

data, pieczec imienna i podpis



Pieczec jednostki/Nr pisma

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia

23 sierpnia 2012 r.

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

dla zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 14.000 euro

na podstawie art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. ustawy Prawo zamowieh publicznych

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJ^CEGO:

II. Opis przedmiotu zamowienia:

1) termin wykonania zamowienia:

2) okres gwarancji.

3) warunki pratnosci:

4)

5)

III. Forma zlozenia oferty.

Oferte na Formularzu nalezy zlozyc w terminie do dnia w formie:

- pisemnej (osobiscie, listownie) na adres:

- faxem nanumer:

- w wersji elektronicznej na e-mail:

Burmistrz/Z-ca Burmistrza

data, pieczec imienna i podpis

Snor/adzi!:

data, pieczec imienna i podpis



Pieczec wykonawcy

Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia
23 sierpnia 2012 r.

FORMULARZ OFERTY

dla zamowienia o wartosci nieprzekraczaj^cej rownowartosci kwoty 14.000 euro

na podstawie art.4pkt 8 ustawy z dnia29 stycznia 2004r. ustawy Prawozamowieh publicznych

1. ZAMAWIAJ^CY: Gmina Chorzele

2. Przedmiotu zamowienia:

3. Wspolny Stownik Zamowien CPV:

4. Termin wykonania zamowienia: ....

5. Okres gwarancji:

6. Warunki platnosci:

7. Wykonawca:
L.p. Nazwa(y) Wykonawcy(ow)

8. CENA OFERTY

Oferuje wykonanie zamowienia za cene:

Adres(y) Wykonawcy(ow)

Wartosc bez podatku Vat PLN
(slownie: PLN
Vat .... % tj PLN naliczonyzgodnie z ustawq z dnia 11 marca2004r.
o podatku od towarow i uslug (Dz. U. Nr 54 z dnia 5 kwietnia 2004 r, poz. 535 ze zm.)

Wartosd z podatkiem VAT zl.
(slownie: PLN)

1) Oswiadczam, ze zapoznalem si^ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego za-

strzezcri.

2) Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowi^cymi integral^ czesc oferty s^:

1

dnia

podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy



Pieczec jednostki/Nr pisma

Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia
23 sierpnia 2012 r.

Protokol z wyboru wykonawcy zamowienia

o wartosci nieprzekraczaj^cej rownowartosci kwoty 14.000 euro
na podstawie art.4 pkt 8ustawy z dnia 29stycznia 2004r. ustawy Prawo zamowieh publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

2. Wspolny Slownik Zamowien CPV:
KodCPV:

3. Wartosc szacunkowa zamowienia:
pin netto

tj euro,
(wg kursu 1euro, ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wsprawie sredniego kursu zlotego w
stosunku do eurostanowiacych podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.)

4. Porownanie ofert:
(oferty - pisemne odpowiedzi nazapytanie cenowe*, informacje zebrane napodstawie sondazu cenowego rynku*).

Nr

Oferty
Nazwa i adres finny

Cena netto za

mowienia zl

VAT

%

zl

Wartosc brutto zl.
Termin realiza

cji dni/tyg.
Gwarancja

mies.

l.

2.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

data, pieczec imienna i podpis

osoby dokonujqcej wyboru

Akceptacja

data i podpis kierownika Referatu

Zatwierdzam wybor wykonawcy
Burmistrz /Z-ca Burmistrza/

data, pieczec imienna i podpis



Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 117/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia

23 sierpnia 2012 r.

ZATWIERDZAM:

Burmistrz /Z-ca Burmistrza/

data, piecz^d imienna i podpis

.,dn.

nr postQpowania

Protokol z negocjacji

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ponizej rownowartosci kwoty
14 000,00 euro na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieh pu
blicznych (Dz.U. z 2010 r. nr 113, poz. 759 ze zm.), ktorego przedmiotem jest:

(nazwa zamowienia).
W dniu przeprowadzono ustne negocjacje z wykonaw
cy:

W obecnosci swiadkow:

1

2

(nazwa wykonawcy)

W trakcie negocjacji:

1. Zamawiaj^cy przekazal nastepuj^ce informacje i dokumenty:

2. Wykonawca przekazal nastepuj^ce informacje i dokumenty:

3. Strony ustalily:

Na tym negocjacje zakohczono.

Uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji z jednym wykonawcy:

Ze strony Zamawiajacego Ze strony Wykonawcy

(podpis upowaznionego przedstawiciela) (podpis upowaznionego przedstawiciela)



Podpisy swiadkow negocjacji:

1

Protokol sporz^dzil:

(data, piecz^tka i podpis)

Zal^czniki:
1) Lista obecnosci wraz z podpisami obecnych
2) (inne ew. przekazane dokumenty)


