Zarządzenie Nr 120-5/2012
Burmistrza Zalewa

z dnia 7  lutego 2012 r.
w sprawie: nadania Regulaminu udzielania zamówień publicznych oraz wydatkowania                      

                    środków publicznych do 14 000 euro w Urzędzie  Miejskim w Zalewie.
            Na podstawie art. 44, 47 i 53 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami ), art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.              o samorządzie gminnym (Tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późn.    zmianami ), ustawy oraz art. 15 ust. 1 i art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( Jednolity tekst: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późniejszymi zmianami i stosownie do Komunikatu Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych ( Dz. Urz. Ministra Finansów z 2009 r. Nr 15, poz. 84 ) zarządzam, co następuje: 
§1. 

Ustala się Regulamin udzielania zamówień publicznych oraz wydatkowania środków publicznych            do 14 000 euro w Urzędzie Miejskim  w Zalewie, stanowiący załącznik  Nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

§2. 

1. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Zalewie. 

2. Zobowiązuje się Sekretarza Gminy do zapoznania pracowników z jego   postanowieniami.

§3. 

Tracą moc Zarządzenia:
1) Zarządzenie Nr 14/2008 Burmistrza Zalewa z dnia 30 września  2008r.w sprawie: nadania Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Urzędzie  Miejskim w Zalewie

2) Zarządzenie Nr  20/2009 Burmistrza Zalewa z dnia 21 grudnia 2009 roku w sprawie: dokonania zmian w treści Zarządzenia Nr 14/2008  Burmistrza Zalewa z dnia 30 września 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Zalewie

3) Zarządzenie Nr  6/2010 Burmistrza Zalewa z dnia 10 maja 2010 r.  w sprawie: dokonania zmian             w treści Zarządzenia Nr 14/2008  Burmistrza Zalewa z dnia 30 września 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Zalewie.

4) Zarządzenie Nr  10/2011 Burmistrza Zalewa z dnia 5 sierpnia 2011 r. w sprawie: dokonania zmian w treści Zarządzenia Nr 14/2008  Burmistrza Zalewa z dnia 30 września 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Zalewie.

§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia 
Burmistrza Zalewa Nr 120-5/2012
z dnia 07.02.2012r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych 

oraz wydatkowania środków publicznych do 14 000 euro
§ 1.
Definicje

Ilekroć w Zarządzeniu jest mowa o: 

1. Dostawie - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr,                           w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu;
2. Usługach – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy;
3. Robotach budowlanych – należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie                 i wykonanie robót budowlanych, a także realizację obiektu budowlanego zgodnie z ustawą Prawo budowlane (budowa, przebudowa, montaż, remont, rozbiórka obiektu budowlanego ) ;
4. Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć Burmistrza Zalewa lub osobę działającą na podstawie upoważnienia uprawnioną do zarządzania Zamawiającym;
5. Komisji – należy przez to rozumieć komisję przetargową powołaną zarządzeniem Burmistrza Zalewa;
6.  Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielania zamówień publicznych;
7. Ustawie Pzp– należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. -  Prawo zamówień publicznych  (Jednolity tekst: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późniejszymi zmianami );

8. Wartości szacunkowej zamówienia– należy przez to rozumieć wartość zamówienia ustaloną przez zamawiającego z należytą starannością, bez podatku od towarów i usług;
9. Wspólnym słowniku zamówień (CPV) – należy przez to rozumieć system klasyfikacji dostaw, usług i robót budowlanych;

10. Wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;

11. Zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Zalewo;

12. Zamówieniu publicznym – należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawartą pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.
§ 2.
Postanowienia ogólne 

1.  Zamówienia publiczne na roboty budowlane, usługi i dostawy, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro,  prowadzone są zgodnie z ustawą  z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późniejszymi zmianami ) w:

1) trybach podstawowych:

a) przetarg nieograniczony,

b) przetarg ograniczony.

2) pozostałych trybach, które wymagają spełnienia określonych w ustawie przesłanek:

            a)   negocjacje z ogłoszeniem,

            b)   negocjacje bez ogłoszenia,

            c)   zapytanie o cenę,

            d)   zamówienie z wolnej ręki,

            e)   licytacja elektroniczna,

            f)    dialog konkurencyjny. 

2. Zamówienia publiczne o wartości szacunkowej powyżej 14.000 euro w trybach określonych         w ust. 1 prowadzone są w sposób określony w ustawie Prawo zamówień publicznych. 
3. Do zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych kwoty  14.000 euro nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp.
4. Zamówienia, o których mowa w ust. 3, prowadzone są przez odpowiednie Referaty Urzędu Miejskiego i osoby na samodzielnych stanowiskach w sposób określony w niniejszym regulaminie. 

5. Każdy wydatek publiczny tego samego rodzaju o wartości przekraczającej 5.000,00 euro netto            a nie przekraczającej 14.000 euro w danym roku wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej            z wykonawcą wybranym w trybie odpowiedniej procedury, określonej w przepisach niniejszego regulaminu.  
6. Postanowienia niniejszego regulaminu  mają zastosowanie również przy realizacji projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej.
7. Zamówienia publiczne oraz realizowane wydatki publiczne podlegają rejestracji w:

1) Rejestrze postępowań o udzielenie zamówienia publicznego prowadzonym przez osobę odpowiedzialną za przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia publicznego – w przypadku zamówień określonych w § 2 ust. 2 . 

2) Rejestrze wydatków publicznych prowadzonym przez pracowników realizujących zamówienie – w przypadku zamówień określonych w § 2 ust.  3 i 4, zgodnie z formularzem stanowiącym załącznik Nr 6 do Regulaminu.
1. Podstawę ustalenia wartości zamówienia stanowi całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością.  
2. Przy ustalaniu wartości zamówienia stosuje się zasady określone przepisami art. 32 – 35 ustawy Pzp. 
13. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu       
      uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy Pzp.

14. Przeliczenie równowartości kwoty euro na złote i odwrotnie dokonuje się według kursu złotego          

      w stosunku  do euro ustalanego przez Prezesa Rady Ministrów.

§ 3.
Planowanie zamówień publicznych

1. Podstawą podejmowania działań w zakresie zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane są plany zamówień publicznych opracowywane przez Referaty Urzędu Miejskiego oraz osoby na samodzielnych stanowiskach na okres roku kalendarzowego.

2. Wszystkie Referaty oraz osoby na samodzielnych stanowiskach zobowiązane są do sporządzenia planu zamówień publicznych niezwłocznie po uchwaleniu budżetu na dany rok budżetowy. Zatwierdzone przez Kierownika Referatu plany należy złożyć do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania, o których mowa w§ 2  ust. 1 i 2. 
3. Plan Zamówień Publicznych każdy Referat oraz osoba na samodzielnym stanowisku sporządza na formularzu stanowiącym załącznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu. 

4. Na podstawie złożonych planów pracownik,  o którym mowa w ust. 2 sporządza roczny plan zamówień publicznych Gminy Zalewo i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiającego oraz Skarbnikowi Gminy.

§ 4.
Procedura udzielania zamówień publicznych o wartości przekraczającej równowartość wyrażonej w złotych kwoty 14 000 euro

1.  Dla zamówień określonych w § 2 ust. 1 i 2 niniejszego Regulaminu wszczęcie postępowania następuje na wniosek złożony na formularzu stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, przygotowany i podpisany przez pracownika odpowiedzialnego za realizację zamówienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego oraz Skarbnika Gminy. 

3. Kompletny wniosek należy złożyć u osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postępowania 
w sprawie zamówienia publicznego. W ciągu 14 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia publicznego przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia (SIWZ), ogłoszenia, projekt umowy, następnie przekazuje SIWZ  wraz z załącznikami  do akceptacji radcy prawnemu.
4. Podstawą złożenia wniosku o wszczęcie postępowania, o którym mowa w § 2 ust. 2 jest ujęcie postępowania w Planie Zamówień Publicznych.

5. Jeżeli postępowanie nie jest ujęte w Planie Zamówień Publicznych osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia publicznego dokonuje korekty Planu Zamówień Publicznych. Wniosek będzie możliwy do realizacji po dokonaniu korekty Planu. 
6. Pracownicy wnioskujący o wszczęcie postępowania i realizujący zawartą w wyniku jego rozstrzygnięcia umowę odpowiadają za przygotowanie merytoryczne części postępowania                     i akceptują pod względem merytorycznym:
1) wniosek rozpoczynający procedurę postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

2) opis przedmiotu zamówienia,

3) warunki stawiane Wykonawcom, dotyczące ich  udziału w postępowaniu,

4) wykaz dokumentów i oświadczeń potwierdzających spełnianie warunków udziału 
w postępowaniu,

5) propozycję kryteriów oceny ofert,

6) wzór umowy bądź istotne postanowienia umowy,

7) dokumenty sporządzane w trakcie postępowania takie jak: wyjaśnienia dotyczące spraw merytorycznych, modyfikacje specyfikacji istotnych warunków zamówienia.
7. Czynności związane z przeprowadzeniem procedury i udzieleniem zamówienia oraz zawarciem umowy wykonuje Komisja Przetargowa powołana przez Kierownika Zamawiającego. 

8. Organizację, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji przetargowej określa Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.

9. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia publicznego:

1) przyjmuje wniosek o wszczęcie postępowania, o którym mowa w § 4 ust. 1;

2) dokonuje sprawdzenia zgodności wniosku z Planem Zamówień Publicznych;

3) dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty w dokonanym szacowaniu wartości zamówienia oraz pozostałych elementach wniosku;

4) rejestruje zamówienia w rejestrze zamówień publicznych;
5) przygotowuje projekty: ogłoszeń i specyfikacji istotnych warunków zamówienia;
6) przekazuje radcy prawnemu Urzędu Miejskiego do sprawdzenia pod względem formalno-prawnym projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia, jej załączników w tym umowy,
7) prowadzi korespondencję z Wykonawcami w takcie postępowania uzgadniając jej treść 
z komisją przetargową oraz Kierownikiem Zamawiającego, w tym również przekazuje SIWZ Wykonawcom.  

8) przechowuje dokumentację przetargową.

10. Kierownik Zamawiającego z własnej inicjatywy bądź każdorazowo na wniosek przewodniczącego komisji będzie powoływał do prac komisji biegłych. Czynności biegłych w postępowaniu wyznaczane będą przez  Kierownika Zamawiającego. Biegły zobowiązany jest złożyć pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności do wykluczenia z prac komisji. Biegłymi mogą być pracownicy merytoryczni Kierownika Zamawiającego.

§ 5. 
Udzielanie zamówień publicznych o wartości do 5.000 euro

1. Zamówienia publiczne o wartości nie przekraczającej 5.000 euro netto w skali roku mogą być realizowane po  negocjacjach  tylko z jednym wykonawcą.

2. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji i dokonania zamówienia. Jednakże pracownik realizujący wydatek publiczny poniżej 5.000 euro netto zobowiązany jest uzyskać akceptację bezpośredniego przełożonego – pod kątem konieczności wydatku i zabezpieczenia środków                w budżecie 
3. Podstawą udokumentowania realizacji zamówienia jest faktura, opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizację zamówienia z podaniem podstawy prawnej dokonania wydatku. 

4. Faktura powinna zostać opieczętowana pieczęcią lub zapisem o treści: „Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29  stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (  Tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) i zaparafowana przez pracownika merytorycznego realizującego wydatek.
5. Dla zamówień na roboty remontowe i budowlane zawiera się umowę w formie pisemnej.

§ 6.
Procedura  udzielania zamówień publicznych
od kwoty przekraczającej 5.000 euro do kwoty  14 000 euro.

1.     Wydatki o wartości poniżej 14 000 euro, lecz przewyższające kwotę 5.000 euro w skali roku powinny być dokonywane w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady należytej staranności i uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów. 
2.     Obowiązkiem pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest bezstronne przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
3.     Kierownicy Referatów akceptują i odpowiadają za celowość i zasadność wyłączenia ze stosowania przepisów Prawa zamówień publicznych zamówienia, którego wartość nie przekracza 14 000 euro,  ale przekracza 5.000 euro.
4. W celu udzielenia zamówienia, o których wyżej mowa w ust. 1, należy wykonać  poniższe    

       czynności:     

1)   sporządzić wniosek o wszczęcie postępowania zgodnie z załącznikiem Nr  2 do Regulaminu,
2) uzyskać akceptację Kierownika Zamawiającego oraz Skarbnika Gminy,
3) zarejestrować zamówienie w rejestrze o którym mowa w § 2 ust. 7 pkt 2 ),
4) dokonać badania rynku – w tym celu należy wystosować odpowiednie zapytanie, zgodnie z formularzem stanowiącym załącznik Nr 3 do Regulaminu, 

5) sporządzić umowę w formie pisemnej,
6) sporządzić dokumentację z wykonanych czynności rozpoznania cenowego – wg. załącznika Nr 4 do Regulaminu.
5. Podstawę do dokonywania wydatków publicznych określonego rodzaju stanowi plan finansowy Gminy Zalewo na dany rok budżetowy, aktualny w dniu ustalenia wartości szacunkowej danego rodzaju wydatku. 
6. Wartość szacunkową wydatków publicznych ustala pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia.

7. Przed ustaleniem wartości szacunkowej pracownik ma obowiązek ustalić czy tożsame zamówienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamówienia publicznego w trybie ustawy.

8. Przy wyborze Wykonawcy realizującego określone wydatki publiczne należy kierować się ceną bądź ceną i innymi istotnymi z punktu realizacji danego zamówienia elementami. 
9. Zapytanie cenowe kierowane jest do takiej liczby Wykonawców , która zapewni uczciwą konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty ( minimum 2 Wykonawców ) w formie pisemnej, telefonicznej bądź elektronicznej. W przypadku zapytania telefonicznego należy sporządzić notatkę służbową z podaniem istotnych dla danego postępowania elementów.
10. Po otrzymaniu ofert od Wykonawców pracownik merytoryczny zobowiązany jest do oceny ofert             i  wybory Wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny zobowiązany jest do sporządzenia protokołu.

11. Udzielenie zamówienia udziela się  w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

12. Zamówienia udziela się Wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę. 

13. Dopuszcza się możliwość negocjacji w sprawie ceny. Przeprowadzone negocjacje                               z wykonawcami drogą telefoniczną należy potwierdzić sporządzając notatkę, zawierającą wspólne uzgodnienia.
14. Obowiązek dokonania badania rynku nie dotyczy przypadków losowych, których Zamawiający nie mógł przewidzieć, powstałych z przyczyn nie leżących po stronie Zamawiającego lub gdy uzasadnione jest zlecenie zamówienia konkretnemu wykonawcy. Przesłanki wyboru wykonawcy należy dołączyć do protokołu.

15. Podstawą udokumentowania realizacji zamówienia jest faktura, opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizację zamówienia z podaniem podstawy prawnej zakwalifikowania procedury dokonania wydatku. Faktura powinna zostać również opieczętowana pieczęcią lub zapisem o treści: „Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( Tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm. ) i zaparafowana przez pracownika merytorycznego realizującego wydatek.

§ 7.

Umowy w sprawach zamówień publicznych

1. Do zawierania i realizacji umów w sprawach zamówień publicznych do 14 000 euro należy stosować w szczególności przepisy  Kodeksu Cywilnego. 

2. Do zawierania i realizacji umów w sprawach zamówień publicznych o wartości powyżej 14 000 euro należy stosować w szczególności przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych  Kodeksu Cywilnego 
3. Zakres świadczenia Wykonawcy, wynikający z umowy, jest tożsamy z jego zobowiązaniem zawartym w ofercie. 

4. W umowach zawieranych w sprawie zamówienia publicznego należy umieścić zapisy zabezpieczające interesy Zamawiającego, a w szczególności:  

1) precyzyjne określenie przedmiotu i warunków realizacji zamówienia, 

2) precyzyjne określenie warunków odbioru (częściowego, końcowego) oraz ścisłe powiązanie ich z warunkami płatności, 

3) precyzyjne określenie warunków gwarancji ( jeżeli występuje),

4) określenie czasu trwania umowy,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczącej kar umownych lub innych sankcji, w przypadku nie wypełnienia warunków umowy, 

6) zamieszczenie klauzuli dotyczącej możliwości zmian zawartej umowy, 

7) zamieszczenie klauzuli dotyczącej możliwości odstąpienia Zamawiającego od umowy.
5. Umowy w sprawie zamówienia publicznego wymagają akceptacji pod względem formalno prawnym przez Radcę Prawnego. 

6. Osobą uprawnioną do podpisywania umów w sprawach majątkowych Gminy jest Burmistrz Zalewa przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
§ 8.
Postanowienia końcowe
1.  Nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszego Zarządzenia powierza się Kierownikowi Zamawiającego.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie akty prawne                regulujące zamówienia publiczne,  a w szczególności ustawa z dnia 29 stycznia 2004r.Prawo zamówień publicznych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami ).
Załącznik Nr 1 do Regulaminu 

Znak  sprawy: 


                                


    ......................., dnia ..........................................

W N I O S E K

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

o wartości szacunkowej przekraczającej 14.000 euro
wniosek w sprawie zatwierdzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie przetargu: ……………………………………………………………………………….

W przypadku propozycji trybu innego niż przetarg nieograniczony lub ograniczony – uzasadnienie faktyczne i prawne trybu (załączyć do wniosku).

1. Nazwa zamówienia :
……………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………….

2. Opis przedmiotu zamówienia ( oznaczenie wg CPV  )  ______________________

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
3. Wartość zamówienia:

........................................................................................................................bez podatku VAT

Ustalona na rok ....................... wartość  1 euro wynosi - ....................... zł

Równowartość zamówienia w euro ............................................... 

Procent podatku VAT ...... %

Wartość zamówienia ustalono na podstawie : ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................Zamówienie uzupełniające TAK – NIE
TAK : wartość zamówienia uzupełniającego wynosi ........... % zamówienia podstawowego, co stanowi kwotę netto ..................... zł

Łączna wartość zamówienia wynosi : ................................... zł netto, co stanowi równowartość ................................... euro

4. Termin wykonania zamówienia ................................................................................................
......................................................................................................................................................

5. Opis szczególnych warunków udziału w postępowaniu: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Proponowane dokumenty i oświadczenia na potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

7. Dopuszcza się zamówienia częściowe TAK/ NIE

Wymienić części :

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

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

8. Proponowane kryteria:

1) ..................................................................................... znaczenie ............................ %

2) ..................................................................................... znaczenie ............................ %

3) ..................................................................................... znaczenie ............................ %

9. Wykaz osób merytorycznie odpowiedzialnych za złożenie wniosku i za realizację zamówienia: ......................................................................................................................................................

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

10. Wadium TAK* = ........ %, co stanowi kwotę .......................... zł

          lub NIE*

11. Zabezpieczenie należytego wykonania umowy TAK* = ....... %
   lub NIE*
12. Osoba uprawnione ze strony Zamawiającego do kontaktów z dostawcami/wykonawcami :

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

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

13. Propozycja składu komisji przetargowej :

Przewodniczący :................................................................................

Sekretarz komisji : .............................................................................

Członek : ...........................................................................................

Członek : ...........................................................................................

Członek : ...........................................................................................
14. Zapewnienie środków finansowych (klasyfikacja budżetowa) ................................................

......................................................................................................................................................
15. Załączniki do wniosku*:

1) opis przedmiotu zamówienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice),
2) przedmiar robót, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robót,
3) opisy techniczne wykonania robót (odpis z projektów technicznych),
4) kopie niezbędnych decyzji administracyjnych: 

· warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

· aktualne pozwolenie na budowę,
· opinie dotyczące budowy, jeżeli takie są wymagane.

* niepotrzebne skreślić

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

                                                   

        podpis pracownika merytorycznie 

odpowiedzialnego za realizację zamówienia  

Zatwierdzam pod względem finansowym

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

                                                                                                                     

    podpis Skarbnika

ZATWIERDZAM
................................ dnia..........................                                     ........................................................                                                                                                                 








podpis  Burmistrza

Załącznik Nr 2 do Regulaminu 
Znak sprawy:

…………………………                                  


    ......................., dnia ....................

W N I O S E K

o wszczęcie postępowania w sprawie wydatkowania środków publicznych o wartości 
powyżej kwoty 5 000 euro a poniżej 14 000 euro

1. Nazwa  zamówienia :
..................................................................................................................................................................

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

2. Opis przedmiotu zamówienia: .................................................................................................................................................................

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

3. Termin wykonania zamówienia .......................................................

4. Wartość zamówienia:............................................................................................. bez podatku VAT

Ustalona na rok ....................... wartość  1 euro wynosi - ....................... zł

Równowartość zamówienia w euro ..................................................................................................... 

Procent podatku VAT ...... %

Wartość zamówienia ustalono na podstawie : ................................................................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………………………….

Osoba/y ustalająca wartość zamówienia………………..………………………………………………..

5. Zapewnienie środków finansowych (klasyfikacja budżetowa) .....................................................

..............................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………
.................................................................

                                                   

       podpis pracownika merytorycznie 

odpowiedzialnego za realizację zamówienia  
Zatwierdzam pod względem finansowym

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

                                                                                                                         podpis Skarbnika

ZATWIERDZAM

................................. dnia..........................                                     ........................................................

                                                                                                                                                      podpis  Burmistrza

Załącznik Nr 3 do Regulaminu    
Znak sprawy:

…………………






    ......................., dnia ....................

ZAPYTANIE  CENOWE
I. Dane dotyczące przedmiotu zamówienia:
1. Zamawiający – Gmina Zalewo,  siedziba -  ul. Częstochowska 8, 14-230 Zalewo

2. Nazwa i opis przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………….

3.      Wymagania związane z wykonaniem zamówienia:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4.       Termin realizacji zamówienia  – …………………………
5.       Okres gwarancji - ……………………………………………

6       Niniejszym informuję, iż zapytanie cenowe służy do rozeznania rynku  i ewentualnego zawarcia 

          umowy. 

7.     Ofertę należy złożyć w terminie do dnia …………….

w siedzibie Zamawiającego -   Urząd Miejski w Zalewie ul. Częstochowska  8,  14-230 Zalewo 
( sekretariat ) osobiście, pisemnie – listem, faxem.
Ofertę należy złożyć w zamkniętej kopercie, opisanej w  następujący sposób:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

II.         Oferta Wykonawcy:     

1. Nazwa i siedziba Wykonawcy:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

 2.       Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za cenę:

- Cena netto: …………………………….zł.
- Podatek VAT - …………………………zł.

- Cena brutto - …………………………..zł.

 3.       Załączniki do niniejszego formularza, stanowiące integralna część oferty:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Oświadczam, że zapoznałem się z opisem zamówienia i nie wnoszę do niego zastrzeżeń.                   W przypadku wybrania naszej oferty zobowiązuję się do realizacji zamówienia na warunkach określonych w pkt. 2 – 5,  w miejscu i terminie określonym przez Zamawiającego.
5.   Oświadczam iż zapoznałem się z projektem umowy i nie wnoszę do niego uwag*.

* jeżeli dotyczy
Data……………………….



                 Podpis oferenta ………………………………….

Załącznik Nr 4 do Regulaminu  
Znak sprawy:

……………….

                                  


    ......................., dnia ....................

Dokumentacja z wykonanych czynności rozpoznania cenowego
o wartości powyżej kwoty 5 000 euro a poniżej 14 000 euro
Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych (Jednolity tekst: Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z późn. zmianami )
ustawy nie stosuje się

1. Nazwa i przedmiot zamówienia: ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Wartość szacunkowa ustalono w dniu ..............................................................................................na         podstawie kursu euro  …………………. i wynosi w euro: ……………………………………………

    Imię i Nazwisko osoby, która ustaliła wartość zamówienia: …………………………………………….

3. Zamawiający dnia  ……………………. wystosował zapytanie cenowe telefonicznie*/pisemnie*/drogą elektroniczną* do niżej wymienionych Wykonawców, które stanowi integralna część niniejszej dokumentacji.
4. W terminie do dnia……………………….. przedstawiono poniższe oferty:
	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres Wykonawcy
	Cena oferty brutto
	Uwagi

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej  nr: ……………………………………………………….
    ……………………………………………………………………………………………………………………
    ……………………………………………………………………………………………………………………
............................................................

( data i podpis osoby odpowiedzialnej za realizację zamówienia)


Zatwierdzam wybór

.............................................
( data i podpis i pieczęć Kierownika Zamawiającego)
Załącznik Nr 5 do Regulaminu        
Plan zamówień publicznych na rok ……………….

	Lp.
	Przedmiot zamówienia
	Termin rozpoczęcia postępowania
	Termin wykonania zamówienia
	Szacunkowa wartość zamówienia 

	
	
	
	
	netto   
	brutto

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


................................................
Data  Podpis pracownika sporządzającego plan

…………………………………
Podpis Kierownika Referatu
Załącznik Nr 6 do Regulaminu
REJESTR    UDZIELONYCH    ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH  O  WARTOŚCI  NIE PRZEKRACZAJCEJ  14. 000 EURO

	L.p.
	Znak Sprawy
	Przedmiot zamówienia
	Nr umowy, data zawarcia umowy
	Wykonawca
	Wartość zamówienia
	Imię i Nazwisko pracownika przeprowadzającego postępowanie

	
	
	
	
	
	Netto
	Brutto
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