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Burmistrza P

z dnia .....54. rzy%fl%u@ww? dr

W sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych zwigzanych z

wydatkowaniem w Gminie Pyrzyce kwot stanowigcych réwnowartosé od 3.000 do 14.000
euro netto.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2001 Nr 142, poz. 1591 z poz. zm.) W zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia

30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.), zarzadzam. co
nastepuje:

§1

1. Wprowadzam procedure udzielania zamdéwien publicznych w Gminie Pyrzyce, o
ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 lutego 2004 roku - Prawo zamowien
publicznych, zgodnie z zatacznikiem nr 1.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci zwiazane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowar objetych niniejsza procedura do
przestrzegania zasad w niej zawartych.

3. Niniejsza procedura nie dotyczy dziatalnosci tworczej lub artystycznej.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3 :
Zarzadzenie wehodzi w zycie z mocg obowiazujacg od °2 ? 2 t:j@( Zmao, oZO 1dr.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr .949 / 2012,

Procedura udzielania zaméwien publicznych, o ktéorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29

stycznia 2004 roku -Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity z 2010 r. Dz. U. nr 113, poz,
759 ze zm.)

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejsza procedura okresla ramowe zasady udzielania zaméwien na dostawy. uslugi i roboty
budowlane o wartosci szacunkowej od 3.000 do 14. 000 euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zamowien publicznych, zwanej w dalszej czesei regulaminu »ustawg", z pominigciem trybow
wymienionych w art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy.

2.Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dziela si¢ na procedury o wartosci szacunkowej:
1) od 3000 do 10 000 euro netto,

2) powyzej 10 000 euro do 14 000 euro netto.
3.Do opisu przedmiotu zaméwienia nalezy stosowaé odpowiednio przepisy Rozdzialu 2 ustawy.

4.Przy ustalaniu wartosci szacunkowej poszczegdlnych zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy
stosowa¢ odpowiednio przepisy Rozdziatu 2 ustawy.

§2

Pracownik, ktérego w zakresie obowiazkdw jest przygotowywanie umow dotyczacych dostaw. uslug lub
robot budowlanych w kwocie o réwnowartosci od 3.000 do 14.000 euro netto. zwanym dalej
pracownikiem merytorycznym, zobowiazany jest do:

1) przestrzegania przepiséw zawartych w ustawie oraz niniej szej procedurze,

2) zachowania bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu

postgpowan objetych niniejsza procedura,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad realizacja skierowanego do wykonawcy zamdwienia lub
zlecenia,

4) dokonywania odbioru przedmiotu zaméwienia lub wskazanie innej osoby do tego upowaznionej,
sprawdzania poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury, jak rowniez jej opisania przed
zlozeniem do referatu budzetu i finanséw celem dokonania zaptaty.

5) prowadzenia rejestru zamoéwieri obejmujacych kwoty do 14 000 euro netto,

6) przechowywania dokumentacji z przeprowadzonych postepowar przez okres 5 lat, liczac od dnia
skierowania do wykonawcy zaméwienia lub zlecenia od dnia podpisania z nim umowy.

§3

Postanowienia szczegdlowe
1.Przed rozpoczgciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny potwierdzi w referacie
budzetu i finanséw dostepnosé srodkéw na udzielenie zaméwienia.
2.Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przeprowadza zaméwienie w formie:

1) ustnej, po skontaktowaniu si¢ co najmniej z dwoma wykonawcami za pomocy telefonu, ustalajac z
nimi ceng (netto i brutto) za przedmiot zaméwienia, termin wykonania, okres gwarancji warunki



platnosci, lub

2) w formie pisemnej za pomoca faksu lub drogg elektroniczna, ustalajac z nimi cene (netto i brutto) za
przedmiot objgty zaméwieniem, termin wykonania, okres gwarancji, warunki platnosci i inne istotne
warunki zamdwienia.

3. Procedura okreslona w ust 2 pkt. 2 wymagana jest w zamoéwieniu przekraczajacym kwote 10.000 euro
netto.

4. W przypadku uzasadnionych trudnosci z ustaleniem wiecej niz jednego wykonawce pracownik
merytoryczny ograniczy si¢ do kontaktu z wykonawceg spetniajacym kryteria, o czym sporzadza notatke
shuzbowa.

5. W przypadku zaméwienia w formie ustnej, pracownik merytorycznie odpowiedzialny, sporzadza z
rozmowy telefonicznej notatke stuzbowa, zawierajaca wszystkie istotne elementy bedace przedmiotem
rozmowy z wykonawcami, podajac takze ich nazwe, nr telefonu, adres, a nastepnie dokonuje wyboru
oferty najkorzystniejszej.

6.W przypadku zaméwien w formie pisemnej pracownik merytorycznie odpowiedzialny wysyla, do
wykonawcow zaproszenie do zlozenia oferty zgodne z wzorem stanowigcym zalacznik nr 2 niniejszej
procedury oraz formularz oferty zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 3 do procedury, a po
otrzymaniu od wykonawcéw wypelnionego formularza wybiera oferte najkorzystniejsza i sporzadza
protokét wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z zatacznikiem nr 4.

7.W wyjatkowych sytuacjach niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorych
nie mogt on przewidzie¢ (awaria, szkoda w majatku zamawiajacego spowodowana silg wyzsza), do
zamoOwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza 10 000 euro, mozna stosowac zasady
okreslone w § 3 ust.2 pkt. 1 niniejszej procedury.
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Tomasz P¢ diesny

[ radca prwny
/ ’4’!' N7

1S



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 919 / 01 dr

Burmistrz Pyrzyc

ZAPRASZA

do zlozenia oferty/udziatu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:
(na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy - Prawo zaméwien publicznych)

L. Oferte nalezy ztozyé¢:

a) w jednej zamknigtej kopercie, w siedzibie Zamawiajacego
b) faksem na numer,
¢) e-mailem na adres:

II. Na kopercie/ faksie/ w e-mailu* nalezy umie$cié¢ nazwe i adres Zamawiajgcego, nazwe i adres
Wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie cenowe na:

III. Ceny podane w ofercie:

- powinny by¢ wyrazone cyfig i stownie,
- powinny by¢ wyrazone w jezyku polskim, czytelnie trwatq technika,
- powinny obejmowac calo$é zaméwienia.

IV. Opis przedmiotu zamdwienia:

V. Wymagany termin realizacji umowy: od dnia podpisania umowy do dnia .

VI Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium: Cena -100%.

VIIL Propozycja wykonawcy powinna zawieraé formularz oferty wg zalaczonego do zaproszenia
WZOTU.,

VIIL Cena podana przez Wykonawce jest obowigzujaca przez okres zwiazania umowgq i nie bedzie
podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.

IX. Zamawiajgcy wybierze propozycje odpowiadajaca wszystkim postawionym przez niego
wymogom, 0 najnizszej cenie.

X. Termin ztozenia ofert:
oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia ................... roku, do godz. .........

XI. Osobg uprawniona do kontaktéw z Wykonawcami jest:
Pan/Pani. ul, pok. nr ...., (pietro, budynek ), tel. (091 ) wew.

oy



XII. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy wysle do Wykonawcey
zamOwienie/zlecenie/umowe w sprawie zaméwienia publicznego.*

(przygotowal) (podpisat w imieniu Zamawiajacego)
Pyrzyce, dnia .
W zalaczeniu:

wzor formularza oferty
(*) niepotrzebne skreslié

fr7 zasirzezen MW prawnym

Tomasz Podlesn
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr M9 / 201 D1

(pieczatka Wykonawcy, nazwa , adres), tel./fax

miejscowosé , data

Gmina Pyrzyce
Plac Ratuszowy 1
74-200 Pyrzyce

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do udziatu w rozpoznaniu cenowym: (na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
- Prawo zamoéwien publicznych)

1. Oferuje wykonanie /dostawy/ ushigi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamdwienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, za kwote w wysokosei:

netto: (stownie: podatek VAT %,

(stownie: brutto:

(stownie:

2. Oswiadezam, ze wykonam przedmiot zamdéwienia do dnia

3. Of$wiadczam, Ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezef.

3.Udzielam gwarancji na przedmiot zaméwienia na ........ m-cy/lat, liczac od dnia podpisania
protokotu zdawczo-odbiorezego.

4.Wyrazam zgodg na 30 dniowy termin ptatnosci w rozliczeniach z Zamawiajgcym.

5. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czesé oferty sa:

Pyrzyce, dnia

podpis i pieczg¢ Wykonawcy (*)



Zatacznik nr 4 949/4\9?3

do Zarzadzenia nr &

Protokél rozeznania cenowego zaméwienia, o wartosci przekraczajacej 10.000 do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamdéwienia przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcéw poprzez
rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktéry stanowi integralna czesé

protokotu.

Lp. Nazwa wykonawcy |Adres Cena netto | Cena brutto |Uwagi
wykonawcy

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;:

Pyrzyce, dnia ........ccooovvvieiiiieennn.

Bez zastrzezen pod wzaledem prawnym
- :

Tomgsz\PQd lesny
ra prawny
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