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Zarzadzenie nr 305/16
Burmistrza Lap
z dnia 28 grudnia 2016. r.
w sprawie zasad przygotowania i prowadzenia przez Urzad Miejski w L.apach
postepowan o udzielenie zamowien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 46 ust. 1, 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.).oraz art. 44, art.
254 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 z pézn.zm.) w zwiazku z art. 4 pkt. 8 oraz art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.) zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Ustalam wewnetrzne zasady przygotowania i prowadzenia przez Urzad Miejski w Lapach
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz
sposéb zatwierdzania wynikdw postepowan i zasady reprezentacji poprzez wprowadzenie
Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w Lapach zaméwien publicznych.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
kierownikom referatow.

§3
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Lap nr 4/14 z dnia 28 listopada 2014 r. w sprawie zasad
przygotowania 1 prowadzenia przez Urzad Miejski w Lapach postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 .
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Zalgcznik Nr 1

Do zarzadzenia Nr 305./16
Burmistrza Lap

z dnia 28 grudnia 2016

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady oraz organizacj¢ udzielania zamowiefi publicznych przez
Urzad Miejski w Lapach na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
udzielane przez Zamawiajacego, w przypadkach wylgczenia stosowania przepiséw
okreslonych w art. 4 ustawy prawo zaméwien publicznych oraz do zawieranych umoéw
zlecenia.

3. ZamoOwienia publiczne powinny by¢ dokonywane z zachowaniem przepiséw ustawy o
finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci przepis art.35, a takze w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadéw oraz w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

4. Warto$¢ zamOwienia wyrazong w euro oblicza si¢ w sposéb okres§lony w art.35 ust.3
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

5. Zamoéwienia publiczne finansowane ze $rodkdéw zewnetrznych, realizowane sg
zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach danego
programu.

6. Niniejszy Regulamin stosujg pracownicy Urzedu Miejskiego w Lapach.

§2
Slownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lapy

2) kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lap lub osoby ktérym
kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.) zwang dalej w tresci Regulaminu
PZP:

4) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Lapach;



5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, oraz innych dobr
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

7) ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktoérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ srodki publiczne w rozumieniu przepisow
o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartoSci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawa
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjnag nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie
zamOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia
publicznego;

11) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

12) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: referaty oraz samodzielne
stanowiska;

13) kierowniku komdrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika referatu,

samodzielne stanowiska pracy;

14) siwz — nalezy rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia.

Planowanie zamoéwien publicznych

§3

1. Plan zamowien publicznych stanowi podstawe do wszczecia wilasciwej procedury w
sprawie zamowienia publicznego.

2. Kierownicy, kazdy w zakresie zadan ktorymi kieruje, zobowigzani sg do przygotowania w
terminie do 30 grudnia, informacji o planowanych zamoéwieniach na rok nastepny w
oparciu o uchwale budzetowg uchwalona na dany rok budzetowy oraz na podstawie
wielkosci zaméwieni realizowanych w roku poprzednim. Do czasu uchwalenia przez Rade
Miejskg budzetu gminy na dany rok budzetowy, podstawe do opracowania informacji o
planowanych zamoéwieniach stanowi projekt budzetu gminy.

3. Informacj¢ o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w ust. 2 sporzadza sie zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



4. Na podstawie informacji o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w ust. 3,
opracowany zostanie plan zaméwien publicznych dla Zamawiajgcego zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu. Plan opiniuje Skarbnik, Sekretarz oraz
Zastepca Burmistrza, a nastepnie zatwierdza Burmistrz.

5. Zatwierdzony plan zaméwien publicznych zostanie przekazany kierownikom referatow.

6. Plan zamdwien publicznych, o ktérym mowa w ust. 4 moze ulegaé¢ zmianie w trakcie roku
budzetowego. Plan bedzie uaktualniany przez pelnomocnika ds. zaméwien publicznych na
podstawie wniosku, stanowigcego zatacznik nr 2, przedtozonego przez kierownika referatu
1jego zaopiniowaniu przez Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz Zastepce Burmistrza.

7. Za przygotowanie Planu Zamoéwien Publicznych dla Urzedu Miejskiego w Eapach
odpowiedzialny jest Pelnomocnik ds. zamowien publicznych.

Szacowanie warto$ci zamoéwienia

§4

1. Wartoscig zamoéwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy netto,
ustalone z nalezytg starannoscia.

2. Podstawg obliczania warto$ci zamdwienia na dostawy i ustugi jest taczna warto$é dostaw i
ustug tego samego rodzaju planowanych do udzielenia przez Zamawiajgcego, a w przypadku
dostaw i ustug powtarzajacych si¢ okresowo, warto$¢ ustalana jest zgodnie z art. 34 ustawy
prawo zamowien publicznych. '

3. Dostawami i ustugami tego samego rodzaju sa dostawy produktow lub ustugi przeznaczone
do identycznego lub podobnego uzytku normalnie dostepne u jednego rodzaju wykonawcow,
uwzgledniajac ich potencjat i standardowg oferte.

4. Zakres i warto$¢ ustug bezposrednio zwigzanych z robotami budowlanymi, w
szczegdlnosci polegajacych na wykonaniu dokumentacji projektowej, promocji lub nadzorze
inwestorskim, mozna okre$la¢ oddzielnie dla kazdej roboty budowlanej lub zadania.

5. W roku budzetowym nie dopuszcza si¢ dzielenia ilosci zamawianych dostaw i ustug na
czesci w celu unikniecia stosowania ustawy.

6. W przypadku zamoéwien na dostawy lub ustugi, dla ktérych Zamawiajgcy planuje zawarcie
umowy na okres dluzszy niz jeden rok — ustalenie warto$ci zamdOwienia nastepuje przez
ustalenie tacznej warto$ci zamdwienia, tj. przez zwielokrotnienie wartosci o liczbe lat, na
ktére zawierana ma by¢ umowa, z uwzglednieniem réwniez warto$ci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamowienia publicznego.

7. Podstawa okreslania zakresu 1 wartosci zamdwienia na roboty budowlane moze by¢:

1) obiekt budowlany — w takim przypadku nalezy agregowaé wszystkie roboty budowlane
planowane do realizacji na obiekcie budowlanym, przy czym w przypadku liniowych
obiektéw budowlanych mozna odrebnie traktowaé roboty wykonywane na odcinkach
stanowiacych odrebne czgsci funkcjonalne obiektu;

2) rodzaj rob6ét — w takim przypadku nalezy agregowaé roboty okreslonego rodzaju
wystepujace na wszystkich obiektach budowlanych, bedacych w zarzadzie Zamawiajacego.

8. Wybor jednej z metod, okreslonych w ust. 7 pkt. 1) i 2), nie moze by¢ dokonany w celu
uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.



9. Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrgbnego postepowania, warto$cia zamdwienia jest Ilaczna wartos¢
poszczegdlnych czegsci.

10. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z art.33 ustawy PZP.

Organizacja procesu udzielania zamowien powyzej kwoty 30.000 euro

§5

1. Postgpowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowywane jest przez osobg
odpowiedzialng za powierzone jej do wykonania lub zwigzane z jej dziataniem zadania .

2. Czynnos$ci zastrzezone ustawg dla kierownika jednostki wykonuje Burmistrz lub
upowazniony przez Burmistrza pracownik Zamawiajgcego.

§6

1. Ogloszenie postgpowania nastepuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza siwz poprzez
publikacje w BZP. Za zachowanie termindéw ogloszen i dopilnowanie elementéw publikacji
okreslonych ustawg pzp odpowiada pracownik merytoryczny.

2. W przypadku pytan lub wyjasnien do siwz od oferentéw, osoba odpowiedzialna
merytorycznie uzgadnia propozycje wyjasnien i przedstawia do zaakceptowania
kierownikowi, pelnomocnikowi lub radcy prawnemu.

3. Osoba merytoryczna odpowiada za przygotowanie umowy do podpisania z wytonionym
wykonawca, oraz za akceptacje umowy przez radce prawnego oraz Skarbnika.

4. Za terminowe zamieszczanie przestanych ogloszen na stronach internetowych odpowiada
inspektor ds. informatyki.

§7

1. Osoba merytoryczna przygotowujaca postepowanie odpowiada za zamieszczanie,
przekazywanie ogloszenia o zamdowieniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z zalgcznikami, zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu
postgpowania, ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia oraz podejmowanie innych czynnosci
wynikajgcych z przepiséw ustawy pzp, a niezbgdnych do prawidtowego prowadzenia
postgpowania w sprawie zamdwienia publicznego.

2. Zawiadomienie o wyborze oferty oraz inne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
postepowania przygotowuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie, opiniuje Pelnomocnik
ds. zamdéwien publicznych.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania powyzej kwoty 30.000 euro

§8

1. Uruchomienie procedury dotyczacej udzielenia zamdwienia publicznego nastepuje na
podstawie wniosku o wszczgcie postepowania stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu.



Wniosek nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania Pelnomocnikowi ds. zaméwien publicznych,
Skarbnikowi a nastgpnie do zaakceptowania Burmistrzowi.

2. Po zaakceptowaniu wniosku przez Burmistrza osoba merytorycznie odpowiedzialna
opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia.

3. Siwz wraz ze wzorem umowy lub jej odpowiednik w innych trybach, przed
zatwierdzeniem przez Burmistrza podlega sprawdzeniu przez:

- pelnomocnika ds. zaméwien publicznych pod katem zgodnosci z przepisami prawa
zamoOwien publicznych,

- radcg prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Burmistrz moze udzieli¢ pelnomocnictwa do zatwierdzania dokumentéw dotyczacych
zamoOwien publicznych w okreslonych sprawach badz rodzajach spraw Zastepcy Burmistrza.
5. Osoba merytoryczna opisujaca przedmiot zaméwienia i prowadzaca postgpowanie
odpowiada za kompletno$¢ i poprawno$¢ dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania i realizacji umowy i jest w ich posiadaniu.

Komisja przetargowa

§9

1.Burmistrz powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia,
zwana dalej ,,komisjg przetargows”.

2. Komisja przetargowa powotywana jest do przeprowadzenia konkretnego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okreslonym w regulaminie pracy komisji
przetargowe;.

3. Skfad komisji przetargowej:

- przewodniczacy,

- 2 czlonk6w komisji, z czego jedna osoba to pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzone postgpowanie lub kierownik danego referatu,

- sekretarz komisji przetargowe;j

4. Powolanie Komisji przetargowej do postepowania przetargowego nastepuje poprzez
zarzadzenie wewngtrzne Burmistrza Lap zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4.
Komisje nalezy powota¢ najpdzniej w dniu wszczgeia postepowania przetargowego.

5. Organizacje, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkow okresla Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej stanowigcy zatacznik nr 5.

Srodki ochrony prawnej

§ 10

W przypadku wniesienia odwotania, informacji o nieprawidtowych czynnosciach czy skargi
do sagdu, Zamawiajacy bedzie postepowal zgodnie z przepisami okreslonymi w Dziale VI
ustawy — Srodki ochrony prawnej



Dokumentowanie post¢gpowan

§ 11

. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia sporzadza si¢ pisemny
protokol postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie ze wzorem okreslonym w drodze
rozporzadzenia przez Ministra wlasciwego do spraw gospodarki.

. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest przez

pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamodwieniach i po zaakceptowaniu przez Burmistrza przekazuje je Prezesowi Urzedu
Zaméwien Publicznych.

. Pelnomocnik ds. zamdéwien publicznych prowadzi Rejestry:

a) Rejestr uméw zawartych w wyniku zamoéwien publicznych réwnych lub powyzej
30.000 euro — zgodnie z zatgcznikiem nr 11 Regulaminu

b) Rejestr udzielonych zaméwien do 30.000 euro — zgodnie z zalgcznikiem nr 12
Regulaminu

c) Rejestr uméw zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego do 30.000
euro — zgodnie z zatgcznikiem nr 13 Regulaminu

. Umowy o zamOwienie publiczne rejestrowane sa w rejestrach zaméwien w dacie
podpisania umowy. Egzemplarz umowy, ktdry zostaje w rejestrze zawiera pieczatke
radcy oraz parafe pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie umowy

. Potwierdzeniem ujecia wydatku w rejestrze udzielonych zaméwien do 30.000 euro jest
podpis pelnomocnika ds. zamoéwien publicznych na danym dokumencie ksiegowym.

Organizacja, przygotowanie i prowadzenie postepowania
procesu udzielania zaméwien do kwoty 30.000,00 euro

§ 12

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych do 30.000 euro netto
uregulowano w nastepujgcym ukladzie:

1) zamoéwienia o wartosci do 3500,00 zt brutto
2) zamoOwienia o wartosci réwnej i powyzej 3500 zt brutto do12000 zt brutto,
3) zamoéwienia o wartosci powyzej 12000 zt brutto do 30.000 euro netto.

§13
1. Postgpowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowywane jest przez osobe

odpowiedzialng za powierzone mu do wykonania lub zwigzane z jego dzialaniem
zadania.



2. Czynnodci zastrzezone ustawa dla kierownika jednostki wykonuje Burmistrz lub
upowazniony przez Burmistrza pracownik Zamawiajacego.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania do zaméwien o wartosci
do 3.500 z} brutto

§ 14

Udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 3.500,00 zt brutto poprzedzone jest uzgodnieniem
ustnym pomigdzy pracownikiem merytorycznym a bezposrednim przetozonym. Zamawiajacy
prowadzi negocjacje z jednym wykonawca.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania do zaméwien o warto$ci
rownej i powyzej 3500 zi brutto do 12.000 zl brutto

§ 15

. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci réwnej i powyzej 3500,00 zt brutto do
12.000,00 zt brutto rozpoczyna zaakceptowana przez Kierownika referatu notatka z
przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za powierzone mu do wykonania lub zwigzane z jego dziataniem
zadania. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub mailowo.

3. Przy zamdwieniach o wartosci réwnej i powyzej 3500,00 zt brutto do 12.000 z} brutto
na dostawy i ustugi sporzadza si¢ zamowienie lub zlecenie w formie pisemne;j.
Zamowienie/zlecenie zatwierdza Kierownik referatu merytorycznie odpowiedzialny
za powierzone mu do wykonania lub zwigzane z jego dzialaniem zadania oraz
Skarbnik. W przypadku konieczno$ci przygotowania umowy nalezy postepowad
zgodnie z § 16 pkt 8-11.

4. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamdwienia nalezy dotgczy¢

kserokopi¢ zamowienia.

Przygotowanie i prowadzenie post¢epowania do zamowien o wartosci
réwnej i powyzej 12.000 zi brutto do 30.000 euro netto

§ 16

Osoba merytorycznie odpowiedzialna przeprowadza pisemne zapytanie ofertowe,
sporzadzone na formularzu, stanowigcym zalgcznik nr 7 do Regulaminu, zapraszajac
do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty ( co najmniej 3 wykonawcdw, a w przypadku zamowien,
ktérych szacunkowa warto§¢ przekracza kwote 80.000 zl, co najmniej 5
wykonawcow).

2. Zapytanie ofertowe, przed zatwierdzeniem przez Kierownika referatu podlega opinii
przez pelnomocnika ds. zamowien publicznych pod wzgledem formalno-prawnym,



10.

11.

12,

13.

14.

zgodnos$ci z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych, potwierdzone zostaje
parafg.

Zapytanie ofertowe skierowane do dostawcdéw/wykonawcow moze by¢ ztozone
osobiscie (potwierdzajac odbidr), listownie, mailowo lub zamieszczone na stronie
internetowe;.

Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, pracownik merytoryczny wyznaczony do
przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z
przeprowadzonego zapytania ofertowego. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

Projekt umowy przed zatwierdzeniem przez Burmistrza podlega ocenie przez radce
prawnego pod wzgledem formalno-prawnym.

Umowe zatwierdza Burmistrz tacznie z kontrasygnatg Skarbnik.

Umowa rejestrowana jest w rejestrze zamoéwien do 30.000 euro, w dacie podpisania
umowy. Egzemplarz umowy, ktory zostaje w rejestrze zawiera pieczatke radcy oraz
parafke pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie umowy.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoOwienia,
nalezy dofgczy¢ 1 egzemplarz umowy, a w przypadku dostaw cigglych nalezy
powotac sie w opisie faktury na numer i date umowy.

Referat opisujacy i realizujacy przedmiot zamowienia odpowiada za kompletnos¢ i
poprawno$¢ dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania i realizacji umowy
1 jest w ich posiadaniu.

Po zakonczeniu postepowania pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie postepowania dokonuje wpisu w rejestrze umow, stanowigcym zatgcznik
nr 12 Regulaminu.

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

Wylaczenia stosowania procedur okreslonych
Regulaminem dla zaméwien o wartosci do 30.000 euro

§17

. Na umotywowany wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje

zamOwienia, Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokonaé¢ zamoéwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawcg.

Do zastosowania procedury, o ktérej mowa w punkcie 1 nalezy sporzadzi¢ Wniosek o
odstapienie od zastosowania regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych
wartos¢ wyrazona w zlotych nie przekracza kwoty 30.000 euro, stanowigcym



zalacznik nr 9 Regulaminu.
3. W postgpowaniach o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30.000 euro, ktérych
przedmiotem sg ustugi:
a) socjalne,
b) hotelarskie lub restauracyjne,
¢) zdrowotne,
d) zakupu znaczkéw pocztowych,
€) ubezpieczeniowe,
f) parkingowe,
g) obstugi prawnej,
h) obstugi notarialne;j,
1) dostarczania biezacej korespondencji urzedowej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru
mozna nie stosowaé przepisow § 15 ust. 1 oraz § 16 ust.1 ramowych procedur
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro.
4. Zlecenie ushug, o ktérych mowa w ust.3 odbywa sie¢ na podstawie wniosku
0 udzielenie zamdwienia, zatwierdzonego przez Burmistrza, stanowigcego zatacznik
nr 10 Regulaminu.

Zalgczniki

§ 18
Zalacznikami do niniejszego Regulaminu sa:

Zaltacznik nr 1 - Plan zamo6wien publicznych

Zalacznik nr 2 — Wniosek o aktualizacje planu zaméwien publicznych

Zalacznik nr 3 - Wniosek o wszczecie postepowania

Zaltacznik nr 4 - Wz6r zarzadzenia do powotania komisji przetargowe;j

Zalacznik nr 5 - Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Zatacznik nr 6 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamdwienia o wartosci rownej i
powyzej 3500 zt do 12.000 zt brutto

Zalgcznik nr 7 - Zapytanie ofertowe

Zalacznik nr 8- Protokdt rozeznania cenowego zamowienia, o wartosci rdwnej i powyzej
12000 zt brutto do 30.000 euro netto

Zalacznik nr 9 - Wniosek o odstgpienie od zastosowania regulaminu

Zatacznik nr 10 — Wniosek o udzielenie zamowienia

Zalacznik nr 11 - Rejestr zamowien publicznych powyzej 30 000 euro.

Zalacznik nr 12 - Rejestr udzielonych zamoéwien do 30.000 euro

Zalacznik nr 13 - Rejestr uméw zawartych w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego do
30.000 euro
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zatgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

Whiosek o aktualizacje Planu zaméwien publicznych na rok ........ N¥ saves 0
nastepujace zamoéwienia:

Na podstawie § 3 pkt 6 Regulaminu udzielania zamdéwiefi prosze o akceptacje
Aneksunr............ do Planu zamoéwien publicznychna .......... r.

Przedmiotowym aneksem dodaje si¢ do Planu postepowanie na wylonienie
WYKOTIATHOYT 10 susissnsssssnnss s sesnonnsansasmnssneneansnronse vemenseamms smss svmsomse e ssns oy 8 pas £6AER RIS S0 SRS H 3SR ES FaR g 48

Na podstawie § 3 pkt 6 Regulaminu udzielania zamdéwien prosze o wylaczenie z

Planu zamdwien publicznych na r. postepowania na

okreslonego w pozycji .......

Kwota
Szacunkow | (brutto w z})
.. . Proponowany | Proponowany
Nazwa a wartos¢ jaka Proponowany : ;
L Kod dmiot . e b termin termin
L rzedmiotu | zaméwieni | zamawiajac ) ] )
P CPV B e . IRy Y . rozpoczecia zakonczenia
zamdwienia a netto przeznacza | postepowania . .
. postepowania | postepowania
(euro) na realizacjg
zadania
data i podpis kierownika referatu
Akceptacja Skarbnika
(data i podpis)

Akceptacja zastepcy Burmistrza

(data i podpis)
akceptacja Burmistrza
(data i podpis)
11



zatgcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych

Whiosek nr ...........

0 wszczecie postepowania w sprawie zamdwienia publicznego o wartosci rownej
1 przekraczajacej rownowarto$é kwoty 30 000 euro

1. Przedmiot zamoOwienia: ...
(6] VS
2. Pozycja z Planu Zamoéwien Publicznych (w przypadku nie ujecia zamdowienia w planie

zamdwien uzasadnienie jego udzielenia)

3. Proponowany tryb postepowania (w przypadku zastosowania trybu zamdwienia z wolnej

reki nalezy poda¢ uzasadnienie prawne i faktyczne)

4. Proponowany termin wszczecia postepowania: ............................

5. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia

-kwotanetto: ......cooeiiiiiiiiii

- podstawa szacowania (wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys
inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy): ......covvuiiniiiiiiiiiiiiiiiiieee e
- data SZacowania: ...........eceeiiiiiiininnn.n.

- osoba ustalajgca warto$€ ZamoOwienia: ..........coeveiuiiineiiinennenennns

6. Informacje dotyczace postepowania

- zamdwienia uzupehniajace: TAK/NIE, ............. % zamdwienia podstawowego
- podziat na czgéci TAK/NIE, ilo$¢ czesci ...........

- wadium TAK/NIE ........c.cooiiiiiinninnn. (kwota)

- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK/NIE ................ (%)

- zaliczki TAK/NIE

7. WspéHinansowanie z UE TAK/NIE
-nazwa projektu: ...
- catkowita warto$¢ projektu: ........ocooeiiiiiiiiiii

8. WspoHinansowanie z innych zZrédel TAK/NIE

9. Proponowany sklad komisji:

12
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11. Osoby przygotowujace opis sposobu dokonmywania oceny speliania warunkéw
UdZialu W POSTEPOWANIU ......cuuemrurueurarieerereeeeecee e esesceeececee e e et ee s e
12. Osoby okreslajace kryteria ocemy ofert ... oo

(data i podpis kierownika referatu)

(akceptacja pelmomocnika ds. zaméwien publicznych
data i podpis)

(akceptacja Skarbnika/Gt. Ksiggowego
data i podpis)

(zatwierdzenie przez Burmistrza
data i podpis)

13



zalacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

ZARZADZENIE NR .....cceee/ euee
zdnia ..oeeeeeeeeeeeeenens I.

w sprawie powolania Komisji Przetargowej i okreslenia organizacji, trybu pracy
oraz zakresu obowiazkéw czlonkow tej Komisji

Na podstawie art. 19 ust. 1 w zw. z art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.).zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Powoluje si¢ Komisj¢ Przetargowa zwang dalej ,,Komisjg” w celu
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
, W nastepujacym sktadzie:

| OO — Przewodniczacy;
2] errneseneessvenanasd — Czlonek;

k3 S— — Czlonek;

4) e, — Sekretarz.

2. Komisja jest zespolem pomocniczym Zamawiajgcego.

§ 2. Komisja w szczegdlnosci dokona oceny, czy wykonawcy spelniaja wymagane
warunki, oceni oferty i zaproponuje wybdr najkorzystniejszej oferty (sposrod ztozonych)
w celu wylonienia wykonawcy zadania okre§lonego w § 1 ust. 1 Iub zaproponuje

uniewaznienie postepowania.

§ 3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw Komisji okresla
regulamin pracy Komisji stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

R O S zapewni niezbedng obstuge prac Komisji.

§ 5. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.

14



zatgeznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Regulamin pracy komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
»Komisjg”.
2. Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 1. poz. 2164 z
p6zn.zm.), zwanej dalej ,,ustawa”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust.
2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.
4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujqcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.
W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktdrego warto$¢ jest rowna
lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamdwienia powotuje sie zespot 0sob, zwany dalej "zespolem".
Zespot powolywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.
Co najmniej dwoch cztonkdw zespotu jest powolywanych do komisji przetargowe;.
Zespotu nie powotyje si¢, jezeli zamawiajacy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej
dwoch czlonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego
zamdwienia.

§2

. Komisja rozpoczyna swojg dziatalno$¢ z dniem powotania.

. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chromonej na podstawie
odrebnych przepisoéw oraz do przestrzegania szczegbélowych wymagan 1 zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komijsji, a w przypadku jego nieobecnosci
cztonek komisji wyznaczony przez Przewodniczzfcego

. Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez zlozenie
oswiadczenia.
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6. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.
7. Oswiadczenia cztonkdw komisji stanowig integralng cz¢$¢ dokumentacji postgpowania.
§3

1. Komisja pracuje kolegialnie.

2. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, bioragc pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich
innych obowigzkow stuzbowych.

3. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzgdzony protokét

4. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow, w
drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej
indywidualnych ocen.

5. W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkéw komisji jej przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin. ,

6. Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktére dotacza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

7. Czilonkowie komisji, ktdrzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sie
odpowiednio.

8. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajgcego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac bieghych.

§4

1. Do zadan Komisji nalezy:

1) Publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie protokotu.

2) Dokonanie oceny ofert i przekazanie wynikéw pracy Burmistrzowi Lap.

3) Sporzadzenie dokumentacji pracy komisji.

4) Przedlozenie powyzszych dokumentéw do zatwierdzenia Pelnomocnikowi ds.
Zaméwien Publicznych.

5) Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskowanie
do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

2.Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemdéw
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.
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. Do obowigzk6éw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw
0 dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
licytacji elektroniczne;j;

3) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

4) niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisji o okoliczno$ciach, ktére
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.

§5

. Komisja dokona publicznego otwarcia ofert w dniu okreslonym w SIWZ lub
odpowiedniej dokumentacji.

. Komisja odesle nie otwarte oferty oferentom, ktérzy wycofali swoje oferty w sposéb
zgodny z ustaleniami SIWZ, lub ztozyli oferty po terminie.

. Przed otwarciem kazdej z ofert Przewodniczacy Komisji lub cztonek komisji przez
niego wyznaczony sprawdzi i okaze obecnym stan zabezpieczenia ofert.

. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy poda kwote jakg Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy Komisji lub czionek Komisji przez niego
wyznaczony oglosi:

a) nazwe i adres wykonawcy,

b) informacje dotyczace ceny oraz innych kryteriow,

¢) termin wykonania zamowienia,

d) okres gwarancji

e) warunki ptatnosci.

§6

. W trakcie procedury oceny ofert Komisja okre$la czy kazda z ofert:

a) spelnia kryteria i zasady okre§lone w ustawie prawo zamdéwien publicznych oraz
SIWZ lub zaproszenia do sktadania ofert

b) zostata prawidtowo podpisana

c) zawiera wszelkie wymagane w SIWZ o$wiadczenia i dokumenty oraz zbada ich
zgodnos¢ z tymi warunkami.

. Komisja dokona wyboru oferty w oparciu o kryteria i warunki zgodnie z ust. 1 oraz

warunkami zawartymi w ustawie.

. Komisja przyjmuje i rozpatruje wnoszone informacje wykonawcy o niezgodnej z

przepisami ustawy czynnoSci podjetej przez zamawiajacego, lub zaniechaniu

czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy.

§7
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1. Komisja przedstawia Burmistrzowi Lap propozycje wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawa.

2. Komisja przedstawia Burmistrzowi Lap propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia.

§8
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania wraz z zatacznikami.
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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zalacznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Notatka

Z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartoSci réwnej i powyzej 3.500 zt brutto do 12.000 zi brutto

2. Pozycja z Planu Zaméwien Publicznych (w przypadku nie ujecia zaméwienia w planie

zamoOwien uzasadnienie jego udzielenia)

3. Klasyfikacja budzetowa wydatku: dzial: .......... rozdzial: ......... paragraf: ............
Pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku: ...........cccovvneeeeeiniieeeeainiil
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
brutto
1.
2.
3.
4. Informacje uzyskano w dniach............cceveueereverecveveniinennnnee.
5. Wybrano WyKonawee Nr..........cceceeeeeeieueereeeieceeereereeseeneenenes
6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej .....................
Notalke POzl RIS .. suesasmsssmn ssmssis s sxm s0is 515558 Srinmmmnnnn

(data i podpis kierownika referatu lub
osoby upowaznionej)
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zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

pieczeé zamawiajacego
Znak Sprawy: ........coceeeenenn.. Lapy,dnia ..................

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy Urzad Miejski w Lapach
zaprasza do ztozenia ofert na:

2 Pro0miOf Bl O WA cosssomvessscusins snssn sumsmsinsastiss stinsamunsarsnssnsrssonsnsussmmmmessmos s ssmassmmasas ssesssss
3. Termin 1ealizacji ZAMOWICIA. .......eeveveereereereeteeeeeeeeteeteeteeseeseeseeseesesesseessesesesessensensensesseesennen
4. OKIES GWATANCHT «.uveuvevieutererueetetensensesseessesestessesseeseeseeseessessensessesseeseessessessensensessensessensensesnens
5. Kryterium WybOTU OF@ITY ...vneine i
6. Inne istotne warunki ZamMOWIETHA. . ... .ouiuririnintit it it
7. Migjsce 1 termin Z0ZEeNia OFETLY ........ceeveuieuiereieieieeeceeeece ettt neees
8. Warunki PRatnoSCl ...c..eveieiiieieee ettt st
9. Osoba upowazniona do kontaktui Z WyKONaWCAM ...........cveveeveeeeeeeeieeeeeececeeeeeee et
10.Spos6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

Akceptacja pelnomocnika ds. zamowien
publicznych Podpis kierownika referatu lub osoby
prowadzacej postepowanie

11.Tres¢ oferty:

11.1 przedmiot ZAMOWIEIHAT «...eueninininieinitet it e
T12 ZNaK SPraWY: «. oottt e

113 NAZWA WYKONAWCY ......ocueuiiuueniietrienenttetesessnseseseses et sesesssesesess s e s e eeseeaseseneeeaeaeeeeeees
114 adres WYKOMAWCY ....cuteuieietirteteietieteetee ettt ettt e e e e eee e e eeaeeseessssaseeseseeseeas
11.5 imig i nazwisko osoby uprawnionej do ztozenia oferty ...............coeeueeueeneeneennn...
LLiG INIP sosoncmssmomssnsusnssnisseormsnmnansmmensmssammnsnenomsssass o sosss s srys s s susssss s 4s5s s e sapas s mspsss
LI7 TEOM oottt ettt et e e s e e et e e e e s e e et eeseseneesens
11.8 Oferuje¢ wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

CRNE DB cosassenmessisssisinmmenmmansrernes zl (stownie ZIOtyCh......ccuoveeieiiiiiiececeeeee

Podatek VAT ......cooeevrerececreenne. zt (stownie ZIOtyCh.......ccoeeeeuieiicieeceeeeee e,

Ceng brutto ....occveeeeeeieeieeenee zt (stownie ZIOtyCh .....coveuieiieieeieeeceeeee

11.9 Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.
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1110 OKres SWaTANGH coss.scssssssssssimsininmmmmmnemansanserssesssmnmsmmnen suresossass ssassssmsssssenss

11.11 Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia ........e.eeeeeeeveeveuenne....

11.12 Wyrazam zgode na warunki platnosci okre$lone w zapytaniu cenowym.

11.13 Wyrazam zgode na podpisanie umowy okre$lajacej szczegtowo warunki realizacji
przedmiotu zamdwienia.

(podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej)

(pieczatka wykonawcy)
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zafacznik nr 8 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

Protokot
rozeznania cenowego
zamoOwienia, o warto$ci rownej i powyzej 12000 zt brutto do 30.000 euro netto

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA NA .......cceerveeeereeeireeireeierieeeeeeesseeseeseesssessessesseesseessesssenees
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dnit..oooeeeieeeeeeeeieeeeeeeees zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych

wykonawcdw poprzez:

- wystanie poczta zapytania ofertowego*,

- wyslanie drogg elektroniczng zapytania ofertowego*,

- odbidr osobisty formularza zapytania ofertowego*,

- zamieszczenie formularza zapytania ofertowego na stronie internetowe;j*

3. W terminie do dnia................. 20.....r. uzyskano nastepujace oferty dotyczace przedmiotu

zamOwienia:

Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Inne kryteria

4. Na podstawie ztozonych ofert zdecydowano, ze zamdwienie udzielone zostanie

(podpis)

6. Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym: ..........cceviiiiieiininiinieiinannn..

(kierownik referatu lub osoba upowazniona)

(data i podpis)

7. Zatwierdzil do realizacji: ......covveiiiiiiiiiiiiiiane,
(data i podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 9 do Regulaminu
udzielania zamoéwieri publicznych,

Lapy, dnia ......cccooeoerinnnnn.

NUMET SPIaWY  cevviniiniiniinicncereennns

Whiosek do Burmistrza Eap

W sprawie wyrazenia zgody na odstapienie od stosowania procedur przewidzianych w
regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

1.Przedmiot zamoéwienia (opis) :

dostawa / ustuga/ robota budowlana*
*-niepotrzebne skresli¢

2. Pozycja z Planu Zaméwien Publicznych (w przypadku nie ujecia zaméwienia w planie
zamOwien uzasadnienie jego udzielenia)

4. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia :

= W ZE WYDOSI vt netto
=W ZE WYNOST oo brutto
SR SR ol R ——————————— netto

5.. Uzasadnienie wniosku o odstapienie od stosowania procedur przewidzianych

w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro (‘moze zostac sporzqdzone w formie zalgcznika do niniejszego
wniosku):

podpis i pieczatka pracownika merytorycznego

(Data i podpis pelnomocnika ds. zamowien
publicznych)

(Data i podpis kierownika referatu
lub osoby upowaznionej)

(Data i podpis Skarbnika) (Data i podpis osoby
zatwierdzajacej - Burmistrza)
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zatgcznik nr 10 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

Whiosek nr ...........

o udzielenie zamo6wienia na podstawie § 17 pkt. 3 Regulaminu zamowien publicznych

1. Przedmiot ZamoOwIemia: ...........oooiiiiiiimiimit e eaeeans
PV e

2. Pozycja z Planu Zamoéwien Publicznych (w przypadku nie ujecia zamdwienia w planie
zamdwien uzasadnienie jego udzielenia)

3. Proponowany termin wszczecia postepowania: .................oooeenen...

4. Wartos¢ szacunkowa zamo6wienia

-kwotanetto: ..o

- podstawa szacowania (wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys
inwestorski, program funkcjonalno-uzytkOwy): .......c.coiiiiiiiiiiiniiiiiieeeeeane.
- data szacowania: .............eeiiiiiiniinannn.

- osoba ustalajgca warto$¢ zamOWIenia: ........o.coeevierineineinennennnn..

10. Osoby merytorycznie odpowiadajgca za udzielenie zamo6wienia

(data i podpis kierownika referatu)

(akceptacja pelnomocnika ds. zaméwien publicznych
data i podpis)

(akceptacja Skarbnika/Gt. Ksiegowego
data i podpis)

(zatwierdzenie przez Burmistrza
data i podpis)
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zatacznik nr 12do Regulaminu

udzielania zamowien

publicznych

Rejestr udzielonych zaméwien publicznych do 30.000 euro

L.p.

Przedmiot
zamoOwienia

Data
udzielenia
zamowienia

Wartos¢
brutto
zamowienia

Wartos¢
netto
zamoOwienia|

Nr
dokumentu
(faktury,
rachunku,

umowy)

Wykonawca

Data
zakonczenia
realizacji
zamOwienia

Pracownik
merytoryczn
prowadzacy
postgpowani
/referat
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