Zarządzenie nr 96/2012

Burmistrza Wyszkowa 

z dnia 12 kwietnia  2012 r.
w sprawie zasad udzielania zamówień publicznych

 o wartości zamówienia poniżej 14 000 euro
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym      (t. jedn. z 2001r Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm)., art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia   27 sierpnia 2009r                            (Dz. U.  Nr 157, poz. 1240 z późn. zm) w związku z art. 4 pkt 3 ustawy  z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamówień publicznych (t. jedn. Z dnia 25 czerwca 2010r, Dz. U. Nr 113, poz. 759  z późn. zm.)                         ustala się co następuje:
§ 1.

W Urzędzie Miejskim w Wyszkowie  wprowadza się zasady udzielania zamówień publicznych                            o wartości zamówienia poniżej kwoty 14 000 euro  określone § 3 Zarządzenia.
§ 2.

1. Zasady udzielania zamówień publicznych  stosuje się do zamówień   o   wartości szacunkowej powyżej    20 000 PLN (brutto).
2. Do zamówień o wartości  poniżej kwoty   20 000 PLN (brutto),   nie stosuje się niniejszych zasad, w tym przypadku obowiązuje ogólna zasada legalności, celowości, oszczędności                          i  gospodarności przy udzielaniu zamówienia.

3. Zamawiający może w wyjątkowych sytuacjach odstąpić od stosowania przedmiotowych zasad udzielania zamówień publicznych.
§ 3.

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego  przygotowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizację danego zamówienia, do obowiązków którego należy przeprowadzenie postepowania  zgodnie  z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,                      w sposób bezstronny, obiektywny, z należytą starannością. 
2. Rozeznanie rynku przeprowadza się:  pisemnie,  pocztą elektroniczną (e- mail), telefonicznie, faksem lub poprzez przegląd cen na portalach www, zapraszając do składania ofert potencjalnych Wykonawców świadczących dostawy, usługi, roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia.
3. Oferty przyjmuje się wyłącznie na piśmie pod rygorem nieważności za pośrednictwem:  poczty elektronicznej (e-mail), faksem, pisemnie w siedzibie zamawiającego lub w formie wydruku z portalu www.
4. Przy rozeznaniu telefonicznym pracownik merytoryczny sporządza notatkę służbową na tę okoliczność .
5. Przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia od  kwoty 20 000 PLN  polega na rozeznaniu rynku określonym w ust. 6.

6.  W trakcie przeprowadzenia rozeznania rynku pracownik merytoryczny zaprasza wybranych wykonawców  do składania ofert.  
7. Zamówienie udzielane jest wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę lub z którym wynegocjowano najniższą cenę.
8. Dokumentem potwierdzającym udzielenie zamówienia jest  umowa z wykonawcą.

9. W  celu wyboru najkorzystniejszej oferty można  stosować inne niż cena kryteria oceny ofert m.in.: termin wykonania zamówienia, termin dostaw, użyte materiały do wykonania zamówienia, czas realizacji.
10. W sytuacji ustalenia jako jedynego kryterium oceny ofert – cena 100%, w celu zagwarantowania najniższej ceny dopuszcza się możliwość  negocjacji ceny.
11. Zamawiający dopuszcza możliwość unieważnienia postępowania lub odstąpienia od zawarcia umowy w każdym czasie bez podania przyczyn.
12.   Zawierając  umowę w sprawach zamówienia publicznego od 20 000 PLN do kwoty 14 000 euro  wydziały zobowiązane są do zarejestrowania jej w Rejestrze umów prowadzonym przez   Pełnomocnika Burmistrza ds. zamówień publicznych.
§ 4.

1. Wykonanie Zarządzenia powierza się Pełnomocnikowi Burmistrza ds. zamówień publicznych            i wszystkim pracownikom Urzędu.

2. Wzory dokumentów  obowiązujących w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego poniżej  kwoty równowartości 14 000 euro określają Załączniki Nr 1÷4 do niniejszego zarządzenia.
3. Określone wzory dokumentów mogą mieć dowolną formę przy zachowaniu treści określonej  we wzorze dokumentu.
§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z  dniem  01 maja 2012r.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski
WZÓR                                                                            Załącznik Nr 1  do Zarządzenie Nr 96/2012

ZAPYTANIE OFERTOWE

Wyszków, dnia ………………………...

    ………………………….

           nazwa Wydziału
………………………………

………………………………

………………………………

………………………………

Burmistrz Wyszkowa zaprasza do złożenia oferty na wykonanie: „…………………………………………………………………..………………………………………………………………………”.
(krótki opis zamówienia): 

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

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

Termin wykonania zamówienia : ………………………..r.

Kryteria oceny ofert …………………………

          Ofertę wg załączonego wzoru, należy złożyć do dnia ………………….r.  do godz. …………..                            w zapieczętowanej kopercie z dopiskiem: 
„Zapytanie ofertowe   - nie otwierać przed ……………… godz. ……..” 
na adres: Urząd Miejski w Wyszkowie, Kancelaria Urzędu pok. 145 Aleja Róż 2, 07 – 200 Wyszków.                     
 Na kopercie z ofertą należy umieścić nazwę i adres wykonawcy oraz  nazwę zadania, którego ona dotyczy. 
Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Wyszkowie w dniu …………………..                         o godz. …………  w pokoju     Nr ………..


Postępowanie prowadzone jest zgodnie z art. 4 pkt 8  ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 113 poz. 759 z późń. zm) - wartość zamówienia  nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 EURO.
W załączeniu:

1. Druk oferty,
2. ……………….;

3. ………………..

                                                                                                      ………………………………………………….
                                                                     Podpis Naczelnika lub Kierownika Referatu

WZÓR                                                                         Załącznik Nr 2  do Zarządzenie Nr 96/2012

Wyszków, dnia ………………………

OFERTA

BURMISTRZ WYSZKOWA

                                                                                                                                             ALEJA RÓŻ 2

                                                                                                                                               07-200 WYSZKÓW
Nazwa Wykonawcy   .................................................................................................................

Adres Wykonawcy......................................................................................................................

numer telefon         .............................................nr fax     .........................................................  

adres  E –mail ........................................................................................................................... 

 Nawiązując do zaproszenia z dnia …………………….. do wzięcia udziału w postępowaniu                                                          o udzielenie zamówienia na         „………………………….……………………………………………………”                       oferuję zrealizować zamówienie :
 za cenę  brutto......................................…...........................................................zł

 słownie............................................................................................................  ...zł

1. Zamówienie zostanie zrealizowane  w terminie do dnia …………………………………………………….

2. Udzielimy gwarancji na wykonane roboty na okres …………………. lat*

3. Oświadczam, że:

1)  posiadam wiedzę i doświadczenie do wykonania zamówienia oraz dysponuję odpowiednim potencjałem technicznym i  osobami zdolnymi do wykonania zamówienia.

2) Znajduję się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonania zamówienia 

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




                                                                                               Podpis Wykonawcy  lub








           (upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)
*niepotrzebne skreślić
WZÓR                                                                        Załącznik Nr 3  do Zarządzenie Nr 96/2012

DOKUMENTACJA  Z  PRZEPROWADZONEGO  ZAPYTANIA OFERTOWEGO SKIEROWANA DO WYKONAWCÓW    W  FORMIE PISEMNEJ
1. Przedmiot zamówienia (opis, nazwa)……………………………………………………

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

               Dostawa/ usługa/ robota budowlana*

2. Informacja o wszczęciu postepowania zapytania ofertowego została / nie została* skierowana do wybranych przez Zamawiającego Wykonawców
3. Treść zapytania ofertowego stanowi załącznik do niniejszej dokumentacji

4. W terminie do dnia ……….. godz. ……………. złożono …………….. ofert.

5. Porównanie złożonych ofert:

	Nr oferty
	Nazwa i adres Wykonawcy
	Cena brutto
	Inne

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty :
Nazwa i adres Wykonawcy ……………………………………………………………………………………………..

Uzasadnienie  wyboru:……………………………………………………………………………………………………..

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

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

Cena: brutto ……………………………………… zł
………………………………………………………….                                …………………………………………………

Podpis    Naczelnika/Kierownika                                                    Podpis Burmistrza 
WZÓR                                                                      Załącznik Nr 3a  do Zarządzenie Nr 96/2012

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO PRZEPROWADZONEGO POPRZEZ WYDRUK CENOWY 
OFERTYZE STRON INTERNETOWYCH WWW.
1. Przedmiot zamówienia (opis, nazwa)……………………………………………………

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

               Dostawa/ usługa/ robota budowlana*

2. Data wydruku oferty …………………………………………………………………………………………….

3. Wydruki stanowią   załącznik do niniejszej dokumentacji

	Nazwa i adres Wykonawcy
	Cena brutto
	Inne

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty : 

Nazwa i adres Wykonawcy ……………………………………………………………………………………………..

Uzasadnienie  wyboru:……………………………………………………………………………………………………..

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

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

Cena: brutto ……………………………………… zł

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

Podpis Naczelnika/Kierownika                                                   Podpis Burmistrza
WZÓR                                                                      Załącznik Nr 3b  do Zarządzenie Nr 96/2012

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO PRZEPROWADZONEGO POPRZEZ TELEFONICZNE ROZENZNAIE RYNKU 

1. Przedmiot zamówienia (opis, nazwa)……………………………………………………

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

               Dostawa/ usługa/ robota budowlana*

2. Data przeprowadzonego rozeznania  …………..……………………………………………….

	Nazwa i adres Wykonawcy

Nr telefonu
	Cena brutto


	Inne



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty- notatka służbowa  : 

Nazwa i adres Wykonawcy ……………………………………………………………………………………………..

Uzasadnienie  wyboru:……………………………………………………………………………………………………..

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

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

Cena: brutto ……………………………………… zł

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

Podpis pracownika merytorycznego                                                 Podpis Burmistrza
………………………………………………………….

Podpis Naczelnika/Kierownika

WZÓR                                                                      Załącznik Nr 4  do Zarządzenie Nr 96/2012

REJESTR UMÓW  DLA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

O WARTOŚCI ZAMÓWIENIA  OD 20 000 ZŁ 
DO RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 14 000 EURO

(zamówień prowadzonych zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych)

	Lp. 
	Nr zawartej umowy
	Data zwarcia umowy 
	Nazwa                      i adres Wykonawcy
	Opis zamówienia
	Kwota brutto 
	Wydział merytoryczny

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


