Zarzadzenie Nr 7/2011
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 01.03.2011 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie.

1. Stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, péz. 759 Nr 161, poz. 1078 1 Nr 182, poz. 1228 oraz z
2011 r. Nr 5, poz. 13 1 Nr 28, poz. 143 z p. zm.);

2. Wykonujac obowiazek zawarty w art. 35 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz. 1240);

3. Rozporzadzenie prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie $redniego

kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zamowien
publicznych (Dz. U. Nr 224, poz. 1796):

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miejskiego w Drohiczynie
odpowiedzialnym za dokonywanie zamdéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Burmistrz Drohiczyna



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 7/2011

Burmistrza Drohiczyna z dnia 01.03.2011 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14000 EURO (netto)

Regulamin okresla organizacj¢ postepowania w sprawach zaméowien realizowanych przez
Urzad Miejski w Drohiczynie na dostawy, ustugi i roboty budowlane. Realizacja zaméwienh w
catosci lub czgsci pochodzi ze srodkoéw publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikaja z:

- przepiséw zawartych w art. 35 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157 poz.

1240),

- przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, péz. 759 Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228 oraz z
2011 r. Nr 5, poz. 131 Nr 28, poz. 143 z p. zm.);

- przepisow Rozporzadzenie prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien publicznych (Dz. U. Nr 224, poz. 1796).

§1
Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

2. Zamoéwienia, ktorych szacunkowa warto§¢ netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14000 euro.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoOwienia w sposdb szczegdlowy nalezy
przestrzega¢ przepisOw rozdziatu 2 Pzp.

§2
Procedury udzielenia zamdwienia publicznego do kwoty 14 000 euro.
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w zakresie kwot:
a) do 10000 zt
b) od 10 000 do 30 000 zt
c) od 30 000 zt do 14 000 euro.
2. Pracownik na odpowiednim stanowisku pracy przygotowuje zamowienia w ramach
posiadanego budzetu na dany rok budzetowy.
3. Zamoéwienia okreslone w ust la,b niniejszego paragrafu realizuja odpowiedni pracownicy
w uzgodnieniu z burmistrzem lub sekretarzem.
4. ZamoOwienia okreslone w ust lc¢ niniejszego paragrafu, realizuja odpowiedni pracownicy
po akceptacji wniosku zatwierdzonego przez burmistrza lub sekretarza przy
kontrasygnacie skarbnika.
Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi zat. Nr 1 do niniejszego regulaminu.
6. Regulaminu nie stosuje si¢ do wystgpow zespotdéw artystycznych oraz zakupu paliwa do
samochodéw stuzbowych.
7. W wyjatkowych przypadkach za zgoda burmistrza mozna odstapi¢ od stosowania
procedur niniejszego regulaminu.
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§3
Szczegdtowa procedura udzielenia zamédwienia do 10 000 zt

Pracownik realizujacy zamoéwienia, o ktorym mowa w § 2 ust. la regulaminu, ponosi

odpowiedzialno$¢, by bylo ono zrealizowane zgodnie z przepisem art. 35 ustawy o

finansach publicznych.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,

zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje, przygotowuje i

przeprowadza post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Procedurg udzielenia zamdwienia rozpoczyna uzgadniajac z burmistrzem lub sekretarzem

celowos¢ 1 niezbedno$¢ zakupu, dostawy lub ustugi. Nastgpnie przeprowadza rozeznanie

rynku poprzez:

a) kontakty telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem, pisemnie lub portale www
przeglad cen, zadan begdacych przedmiotem zamowienia drukujac oferty, lub
sporzadza notatke stuzbowa,

b) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza
oferte,

c) zakupy w sklepach detalicznych lub hurtowniach do kwoty 5 000 zt realizuje si¢ bez
wczesniejszego rozeznania.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest na odpowiednim

stanowisku pracy.

§4
Szczegotowa procedura udzielenia zamoéwienia powyzej 10 000 do 30 000 zt

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia, o ktorym mowa

w § 2 ust. Ib regulaminu, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane zgodnie

z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,

zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i

przeprowadza postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Procedure udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez burmistrza lub

sekretarza wniosek zaméwienia.

a) przeprowadza si¢ poczta elektroniczna, faksem, pisemnie, poprzez portale www lub
telefonicznie sporzadzajac notatkg sluzbowa przeglad cen, zapraszajac do sktadania
ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bgdace przedmiotem zamodwienia, ktoéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow);

b) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza
oferte,

c) zamoOwienia udziela si¢ pisemnie lub telefonicznie za pomoca formularza zaméwienia
lub notatki stuzbowej okreslajac warunki realizacji.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest na stanowisku

odpowiedzialnym za realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§5
Szczegbdtowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 30 000zt do 14 000 euro

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, o ktérym mowa
w § 2 ust. lc regulaminu, jest dopilnowanie, by byto ono zrealizowane zgodnie
z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, zakwalifikuje oraz przygotowuje
1 przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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Procedure udzielenia zamoOwienia rozpoczyna zaakceptowane przez burmistrza lub
sekretarza przy kontrasygnacie skarbnika zapytanie ofertowe, sporzadzone przez
odpowiedniego pracownika, ktorej mowa w §2 ust. 4 regulaminu:

a) przeprowadza si¢ faksem lub pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania
ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bgdace przedmiotem zamodwienia, ktoéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow);

b) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza
ofertg¢ faksem lub pisemne;

c) zamowienia udziela si¢ pisemnie za pomoca umowy okreslajacej warunki realizacji
zamoOwienia,

d) wzor umowy stanowi zat. Nr 2 niniejszego zarzadzenia.

e) Wykonanie zaméwienia potwierdza si¢ protokotem odbioru,

f) wzor protokotu stanowi zat. Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Cala dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika

merytorycznego; jest on odpowiedzialny za jej realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacjg

dokumentacji.

§6

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewykonanie zobowiazania

zamawiajacego, czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.
Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika
zamawiajacego do niewykonania zobowiazania jednostki, ktorego termin platnosci
uptynat, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowe;.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, ktora
popetnita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych, okre§lony w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.).
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktorej
mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych ponosi takze osoba,
ktéra wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow
publicznych.
§7

Postanowienia koncowe
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.
W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu

Numer 1 Wzor zapytania ofertowego,
Numer 2 Wzo6r umowy,

Numer 3 Wzo6r protokotu.



Zalacznik nr 1

pieczeé zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

Termin realizacji zamowienia

Kryterium oceny ofert — cena ............. %

Oferte nalezy przestac¢ na adres: Gmina Drohiczyn 17 — 312 ul. Kraszewskiego 5, fax 85
6557080, mail um@drohiCZyn.pl, ....cccevveeviiiiiieiiiiiieeeeeeeeeeeen

(podpis osoby prowadzacej postgpowanie)


mailto:um@drohiczyn.pl

Zalacznik nr 2

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

1 Opis przedmiotu zaméwienia:

2.Warto$¢ zamowienia oszacowano W dniu .........cccceeeeeeveennnnns na kwote ................. co stanowi
rownowartose ............... euro (leuro = ........... zh) na podstawie ........ccceeeiierieeiiienieeceeeen

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wfasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacj¢ zamoOwienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

6. POStepOWaNIe ProWadZI: ......c.coiuiiiiiiiiiciiee et s

ZATWIERDZAM e

(bezposredni przetozony osoby prowadzacej postqpowanie)



Zalacznik nr 3

zawarta dnia ..........ccoeeeevieeiiiennens pomigdzy Gming Drohiczyn 17 — 312, ul. Kraszewskiego
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reprezentowana przez:

zwang dalej Zamawiajacym,

Y 11 V- H USSR SRS

Z SICAZIDA ..ot e et e e e e tae e e ee—aeeeea—teeeeateeeeeatreeeeaanes

T eprezentowanq przez:

zwang dalej Wykonawcg.

§1

Niniejsza umowg zawarto bez stosowania przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. 2006 Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.), na podst. art. 4 pkt 8
cytowanej ustawy

1.

§2
Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamodwienie na

(przedmiot zamowienia)

. Gwarancja na przedmiot zaméwienia wynosi ......... od terminu wykonania zamowienia, o

ktérym mowa w § 3

§3
. Wykonawca zobowiazuje si¢ wykona¢ zamdOwienie, o ktorym mowa w § 2 w terminie .......
.......... dni od podpisania niniejszej umowy/do dnia ........................
. Przez wykonanie zamdwienia rozumie si¢ (np. dostarczenie, postawienie do dyspozycji, przekazanie
DVZEANIOTU ZATMOWICHIQ) .ovvverrvveeeeeesseesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssens
§4
. Cena za wykonanie zamOwienia, o ktorym mowa w § 2 Wynosi .......cccceceeueenee. zt netto +
VAT....% e zt czyli lacznie brutto 7
(STOWIIIE: ettt ettt ettt b e et sbe et e e e bt e sbeeatesanens
........ zh).

. Kwota okreslona w ust 1 jest cena ryczaltowa i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu

zamoOwienia, o ktorym mowa w § 2

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 obejmuje wszelkie ryzyka i odpowiedzialno$c¢.

Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztow zwiazanych z wykonaniem
przedmiotu zamdwienia.

§5



1. Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawceg rachunek
bankowy, w ciagu 30 dni, od daty dostarczenia Zamawiajacemu prawidtowo wystawionej
faktury VAT.

2. Data zaplaty faktury bedzie data obciazenia konta Zamawiajacego.

§6

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kar¢ umowna w przypadku:

d) zwloki w wykonaniu umowy w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4
za kazdy dzien zwtoki,

e) zwloki w usunigciu wad w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za
kazdy dzien zwtoki

f) odstapienia od umowy przez Zamawiajacego z przyczyn obciazajacych
Wykonawce w wysokosci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 4.

2. Karg, o ktorej mowa w ust. 1, Wykonawca zaplaci na wskazany przez Zamawiajacego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia mu
zadania Zamawiajacego zaplaty takiej kary umownej. Zamawiajacy jest upowazniony do
potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy.

3. Zamawiajacy upowazniony jest do domagania si¢ odszkodowania na zasadach
ogoblnych, jezeli poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§7

W sprawach nie unormowanych umowa zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8
Wszelkie zmiany niniejszej umowy moga by¢ dokonywane pod rygorem niewaznosci jedynie
w formie pisemnego aneksu, z podpisami upowaznionych przedstawicieli obu stron.

§9
Do rozstrzygania sporow wyniktych na tle wykonania umowy wtasciwy jest Sad wtasciwy dla
siedziby Zamawiajacego.

§10
Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej
Ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



