ZARZADZENIE Nr 10/2015
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 06 lutego 2015 r.

w sprawie : zmiany Zarzadzenia Nr 69/10 Wéjta Gminy Banie Mazurskie z
dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie przyjecia w Urze¢dzie Gminy
w Baniach Mazurskich zasad (polityki)rachunkowosci.

Na podstawie art.30 ust.1 i art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(4. Dz. U. 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia

2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013r,poz. 907 z p6zn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 69/10 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 30 grudnia
2010 r. w sprawie przyj¢cia w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich zasad
(polityki)rachunkowosci, zatacznik nr 3 ,PROCEDURA UDZIELANIA
ZAMOWIEN  PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ] W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14.000 EURO” — otrzymuje brzmienie okreslone zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Banie Mazurskie
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Lukasz Kulis



Zalycznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 10/2015
Woéjta Gminy Banie Mazurskie
Z dnia 06 lutego 2015 r.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

Banie Mazurskie, styczen 2015
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§ 1
1. Do zamowien i konkursow, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych.
2. Przy ustalaniu wartosci zamoOwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§2

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym
ukladzie:

1) zamowienia o wartosci do 3.000 euro,

2) zamowienia o wartosci od 3.000 do 5.000 euro,

3) zamodwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 30.000 euro.
Wszystkie zamowienia musza by¢ zaakceptowane przez Referat Ksiegowy w celu okreslenia
mozliwosci ich realizacji.

§3
Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3000 euro (whacznie) nie
stosuje si¢ postanowien niniejszej procedury.

§4
1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartosci od 3.000 do 5.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika Jednostki — Woéjta Gminy notatka z

przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.
Wzér notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Notatka zawiera:

1) szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdéwienia,

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

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotych na rownowarto$é wyrazong w euro, przy
zastosowaniu sredniego kursu ztotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP,

5) nazwe i adres wykonawcow (zalecane 3 wykonawcow),

6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) datg uzyskania informacji,

8) propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.
4. Przy zamo6wieniach o wartosci od 3.000 do 5.000 euro na dostawy i ushugi zawiera sie
umowe lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku wszystkich zaméwien
na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.
5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamowienia nalezy dolaczy¢ notatke z
rozeznania rynku oraz zamoéwienie lub umowe, jezeli byly sporzadzane.

§5

1
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. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartosci od 5.000 do 30.000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Kierownika Jednostki — Wdjta Gminy, wniosek Kierownika
Referatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

2. Wnhniosek zawiera:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

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

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu Sredniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

5) dane osoby, ktdéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

6) date ustalenia wartosci zamowienia (nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania)

7) nazwe i adres potencjalnych wykonawcdw zamowienia,

8) dane osob odpowiedzialnych za realizacje zamdowienia.

Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do procedury.
3. Dla zamowien publicznych o wartosci od 5.000 do 30.000 euro przeprowadza si¢
telefoniczne lub w szczegolnych przypadkach (np. w przypadku duzej iloéci asortymentu) -
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcow, ktora
zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty ( preferowane jest uzyskanie
minimum 3 ofert wykonawcéw). W przypadku zapytania pisemnego, formularz zapytania
cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior), listownie
lub zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania.
Wzor formularza stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do procedury.
5. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
6. Zamo6wienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.
7. Udzielenie zamowienia zatwierdza Wo6jt Gminy.
8. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.
9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia, nalezy
dolaczy¢ protokoét rozeznania rynku oraz umowe.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.
§6

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie

postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.
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zatacznik nr 1 do procedury
udzielania zamoéwien publicznych
ktorych wartos$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o wartosci od 3.000 do 5.000 euro

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia
3. Warto$¢ zamoOwienia ............cc.cvvveevenennns zl netto ustalona na podstawie.

4, WartoS¢ ZamOwienia W €Ur0 ........coeevereisrriseoseonss przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia ........ccccveeeevevenieiniiiniiennn,
5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktdra ustalita warto$¢ ZamOwienia...........eveveeeeeveeeereeeeeeerenennn.
6. Data ustalenia warto$ci ZAMOWIETHA. ........ccvcueuieveereieniiericieseeeeee e eseeeeseseesesess e
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i1 adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
( wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.

8. Informacje uzyskano w dniach ..............coooeevvvvvvveveeeennnnn.
9. Wybrano wykonawee nr............cceeeeeveeveeeeceeiiecneieenesneenen,
10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej ......................
11.Notatke sporzadzil/la ............cccovvrermrrecnnnrermnnrreieesescsesscsenens

Zatwierdzam do realizacji:
(data i podpis osoby upowaznionej)

Jls



zalacznik nr 2 do procedury
udzielania zamowien publicznych
ktérych wartosé nie przekracza
kwoty 30.000 euro

218K SPTAWY .cuisuesesssrsasserersarensaseesssasssnsssesnons

(miejscowosc, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci
od 5000 do 30 000 euro.

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

U (O T T U — zt

WArtOSC DIULTO ...ttt zt

Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi .. ..netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamowienia pI‘Z}’]Qty zostai

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia..........c.cccoevuceevereveereenesesrennns

1 WYNO8L s onmnsssesssssssssuimmmmsns zl.

Ustalenia wartofei zam6wicnia dokonano Wit ot

INA POASTAWIE ...ttt ettt e et e e et ee et e e ee et eseae e e s e e sesese s e esesens

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA ........c.ceveveeeeireeeerereeeeeeeeeeeereseesan.
3. Termin realizacji ZAMOWICIHA .........euerereeeeeeeseeieieeeetet et sttt e s e eaee e e eree s seseasereaeaes

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamdwienia ( w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)
4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia

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

(imig i nazwisko)
podpis wnioskodawcy
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody
(data 1 podpis osoby upowaznionej)

niepotrzebne skresli¢
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zalaeznik nr 3 do procedury
udzielania zaméwien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

Z0ak SPraWYevssemaro i e S i e et s s
(miejscowos$é i data)
adres i nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE CENOWE
L ZAMAWIAJACY <.vevvrireiiereiit ettt ss sttt et sttt et s ss s et esese e s eneeenerenenens

Nazwa zamawiajacego
zaprasza do zlozenia ofert na:
Przedmiot ZAMOWIENIA ...........cceuiiririeieirenireries ettt e e eneneee.

Termin realizacji ZAMOWIENIA ........covvueririreeeeeieicrceeet ettt ettt eees
OIS SWABAACH ovevmsuessvmer s s s e R s AR B mn

Miejsce i termin ZEoZenia OFEIY . c.uasismsmsninssiomsstssinssassisassinsssssanpassnsossssntsssssnsnsnns

2
3
4
3
6. Termin Otwarcia OfEIT ........cccciriiiiiiiriiicieteeee ettt eae vt et e e eees
7. Warunki PRINOSCI ......c.ooiiieiieiiiiiecitseei ettt ettt ettt e e enaes
8. Osoba upowazniona do kontaktu z WyKONawCami...............oovivieeueeeiereeeeeieeeeeeeeeeeeee e
9. Sposéb przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

10. Tres¢ oferty:

10.1. NAZWA WYKONAWCY ..coovveimiviirriirreneeeiseesesesesese sttt aees e eess e esee s enenesseeeees

10.2. adIeS WYKONAWCY .....covuiuieiuiiiiiiiiiiiiiieesieiee et eses s es s sesens st esess s s e s seeneeseens

L . R S

L VU

10.5. nr rachunku BankOWEZO ....c..vcueveuiieriieeeiciccies e e

10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Ceng Netto ....covvvvveceveeeireeccereecn, Zt (Slownie Aotyeh...comvoaessmnpssma v G )

Podatek VAT s zh (slownie zZlotyeh... vmissins it umssars ememssonses )
5



CBne DIt smmimsememmsmmsenss zl (stownie zlotych
10.7. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.
10.8. Termin realizacji ZAMOWIEIA .......couevereverieeieierererereneeeceeeeeeeeeeeeseesesesesenes

10.9.0KIES GWATANCHE .. .ceueeuereeieieieiirreieseeteseeesecreseeeseescssese et esestentenesneeeensanan

10.10.Potwierdzam termin realizacji zam6wienia do dnia.............ococe.ee.....

10.11. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy

niepotrzebne skresli¢

Joots



Zal. nr 4 do procedury

udzielania zamowien publicznych
ktoérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

pieczgé zamawiajacego

FAK SPTAWE: ot b iiaaininn e oo s sases
(miejscowos¢ i data)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA ROZEZNANIA CENOWEGO

Nazwa jednostki / komorki zamawiajacej

NA DOSTAWE / USLUGE / ROBOTE BUDOWLANA *
O WARTOSCI ZAMOWIENIA NIE PRZEKRACZAJACEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 Euro dotyczaca:

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

b AT | 1) C————— pracownik jednostki zamawiajacej: Pan/ Pani .................coovvenenn...

dokonat rozpoznania cenowego, na podstawie ofert wykonawcow:

1) Nazwa Wykonawcy (adres, tel./fax.)

oferowana cena: .................c.euenen. zl. (brutto), w zalaczeniu oferta
B s R R R R S A R R ki
S
D1} s s oA 3 R P R BT AR R YR A
OO G .. O, wombgoemofetn,
d) e
DB RS e O SO,
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Na podstawie dokonanego rozeznania cenowego proponuje wybraé oferte/zlecié

wykonanie zaméwienia Wykonawcy:

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

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

Cena oferowana przez Wykonawcee: ...........c.cvvnenen.n, zl. brutto,

EBTONTIREY oouimsmsoms e B R AN A i e st i st s e zt. brutto),
w tym nalezny podatek VAT ....... %, co stanowi kwotg: ................... zk.

Cena netto wWynosi: .............c.cceeevnnnen. zh

(STOWIIE: ottt z}. netto)

jest najnizsza z oferowanych.

Uzasadnienie udzielenia zamowienia, w przypadku gdy zamowienie moze by¢

zrealizowane tylko przez jednego lub dwoch wykonawcow:

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

data (imig , nazwisko i podpis pracownika prowadzacego sprawe)

Zatwierdzam:

(podpis z imienna pieczatka osoby upowaznionej do wydatkowania srodkow)

* niepotrzebne skresli¢



