B URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.W.Sikorskiego 41

78-500 Drawske Pomorgku; 8
-36334086; fax. 094-363
iy o ZARZADZENIE NR 13/2013

BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 15 stycznia 2013 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020,
Nr 238 poz. 1578, Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz.
1386, Nr 291, poz. 1707, Nr 240, poz. 1429, z 2012 r. poz. 1456, poz. 1530, poz. 1548), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim do
udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych zgodnie z
ponizszymi zasadami:

1) przed udzieleniem zaméwienia publicznego o wartosci rownej lub wyzszej niz 10.000,00 zt
netto do warto$ci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

Prawo zamo6wien publicznych, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w niniejszym

zarzadzeniu, dopuszcza si¢ dwa sposoby postepowania:

a) przeprowadza si¢ rozeznanie rynku u co najmniej dwoch wykonawcéw (dostawcow), w
zwigzku z czym sporzadza si¢ na t¢ okolicznos¢ zestawienie poréwnania i oceny ofert
oraz dokumentuje si¢ prowadzone postgpowanie na drukach stanowigcych zataczniki od
Nr 1 do Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, przy czym pracownik prowadzacy
postgpowanie moze dokona¢ modyfikacji tresci tych zalacznikéw w zaleznosci od
specyfiki zamoéwienia;

b) umieszcza si¢ ogloszenie o zamoéwieniu w formie zapytania ofertowego na stronie
internetowej www.drawsko.pl, przy czym minimalny okres na sktadanie ofert nie moze
by¢ w tym przypadku krétszy niz 5 dni od dnia ogloszenia, oraz wymagane jest
sporzgdzenie na t¢ okolicznos¢ zestawienia porOwnania i oceny ofert oraz
udokumentowanie prowadzonego postepowania na drukach stanowigcych zataczniki
Nr 1, Nr 2, Nr 4 i Nr 5 do niniejszego zarzadzenia, przy czym pracownik prowadzacy
postegpowanie moze dokona¢ modyfikacji tresci tych zalacznikéw w zaleznosci od
specyfiki zamowienia;

2) udzielenie kazdego zamo6wienia publicznego o jednorazowej warto$ci réwnej lub wyzszej
niz 3.000,00 zt musi by¢ potwierdzone umowsg sporzadzong na pi$mie;

3) udzielenie kazdego zamoéwienia publicznego o jednorazowej wartoéci ponizej 3.000,00 zt
musi by¢ potwierdzone w formie pisemnej, w szczegdlnosci fakturg dokumentujacg zakup.

§2. Pracownik udzielajgcy zamowienia publicznego, o ktorym mowa w §1 pkt 1, zalacza do
umowy na udzielenie zamdéwienia prawidlowo wypetnione dokumenty, o ktérych mowa w §1 pkt 1,
potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadno$¢ wyboru oferty wykonawcy na dane
zamOwienie. Zestawienie wymaga przedlozenia Burmistrzowi Drawska Pomorskiego celem
zatwierdzenia przed udzieleniem zamowienia.

§3. 1. Pracownik dokonujgcy zakupu nie sporzadza zestawienia poréwnania i oceny ofert gdy

dane zamo6wienie publiczne mozna uzyska¢ tylko od jednego wykonawcy, miedzy innymi z
nastepujacych przyczyn:

oy



1) technicznych,

2) w przypadku udzielenia zamowienia z zakresu dzialalnosci tworczej i artystycznej w
dziedzinie kultury i sztuki oraz poligrafii,

3) zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrgbnych przepiséw,

4) koniecznosci pilnego udzielenia zamowienia, np. w przypadku awarii.
2. W przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, pracownik udzielajagcy zamowienia

sporzadza notatke z negocjacji cenowych z jednym wykonawca i przedklada Burmistrzowi
Drawska Pomorskiego celem zatwierdzenia przed udzieleniem zamoéwienia.

§4. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznia si¢, jezeli:
1) w prowadzonym postgpowaniu nie ztozono zadnej oferty,
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczyla warto§¢ kwoty, ktéra zamawiajacy przeznaczyt
na finansowanie zamowienia,
3) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci, niezalezna od zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamoéwienia nie jest zasadne.

§5. Za prawidlowe udzielanie zamdéwien publicznych na podstawie niniejszego zarzadzenia
odpowiada pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie tego zamowienia.

§6. Traci moc zarzadzenie Nr 23/2012 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 7 lutego 2012 r.
w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje w zakresie udzielania
zamowien publicznych po dniu jego wejscia w zycie.

BURMISTH
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 13/2013

z dnia 15 stycznia 2013 r.

Drawsko Pomorskie, dnia .......cccceeuevevvveeennn.... I.

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy: Gmina Drawsko Pomorskie zaprasza do zlozenia oferty na nastepujace
ROECREIIE BHIDEIGEIIE ........c00cci0000inisasnrenssosnassasssnessrassosasssnssnnesnssssassraessansssenasassosnsspasss

2. Opis przedmiotu ZAMOWIETHA: .....c..ccveveierrirriereereeteeteeteeeteseereereeseeteereeseeseesseseeseeans

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ........cc.evvevririiriiciieiecieeeeece ettt

4. Osoby do kontaktu w sprawie zamOwienia oraz sposob uzyskania informaciji:

W

..................................... , €-mail: .ooooiiiiiiiieee e, tel. 094 36 334 85 wew.
......... , pokoj ........ w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim ul. Gen. W1. Sikorskiego
41, 78-500 Drawsko Pomorskie

5. Kryteria wyboru ofert: ............cccocevveennnne.
6. Do oferty nalezy zalgczyc¢:

1) o$wiadczenie, ze Wykonawca ubiegajacy si¢ o zamdwienie spetnia warunki okre$lone w art.
22 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759 z pézn. zm.);

2) (inne — szczegotowo wskazac jakie niezbgdne z punktu widzenia przedmiotu zamdéwienia)

7. Warunki gwarancji (jesli dotyCzy): ..oceovvevvivveiviiciieieeeeceecee e,

8. Spos6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemne;j,
na maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem.

9. Miejsce i termin zlozenia/przestania ofert: oferte nalezy zlozyé/przestaé do dnia ...................

.......... r., do godz. ............... w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, pokéj
210 lub za posrednictwem faksu nr: .................. , lub pocztg elektroniczng na

10. Ogtoszenie o postgpowaniu i warunki udzialu w postepowaniu mogg byé zmienione, a
postgpowanie moze by¢ odwotane przez Zamawiajacego w kazdym czasie, bez podania
przyczyn.

11. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie miedzy innymi, gdy:
1) w postepowaniu nie ztozono zadnej oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczyla warto$¢ kwoty, ktéra zamawiajacy przeznaczyt
na finansowanie zamowienia,

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci, niezalezna od zamawiajgcego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamowienia nie jest zasadne.

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

( podpis )



Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 13/2013

z dnia 15 stycznia 2013 r.

Oferta
Na wykonanie (nazwa zamOwienia).............ocvevveeneennennnn

(nazwa, pieczeé¢ wykonawcy)

1. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.)

2. Oferuje realizacj¢ zaméwienia zgodnie z opisem zawartym w zapytaniu ofertowym gminy

Drawsko Pomorskie z dnia ..c.ceeveeieinennicninnnnnn. za kwotg:

B S S PLN CBIIRIIIR T cimsonmnsonmsamommspinas semvssn s swassasn s sibaeass )
podatek VAT .......... B = i msianains (STOWNIE ..o )
cena brutto: ..................... (STOWIIE & .o )

3. Zalaczniki do oferty: (jesli dotyczy)

(pieczec¢ i podpis Wykonawcy)



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

pieczeé zamawiajgcego

Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 13/2013

z dnia 15 stycznia 2013 r.

WYKAZ WYDANYCH/WYSEANYCH ZAPYTAN OFERTOWYCH

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy

Data i forma (poczta, fax,
e-mail) wystania
Zapytania ofertowego
do Wykonawcy

(podpis osoby prowadzacej rozeznanie)




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

Zalgcznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 13/2013

z dnia 15 stycznia 2013 r.

pieczg¢é zamawiajgcego

ZESTAWIENIE POROWNANIA I OCENY OFERT

1. W celu udzielenia zamdwienia na wykonanie
.................. przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z zasadami postepowania o udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

B W .oinnessisiniss zaproszono wykonawcow do wzigcia udzialu w postepowaniu
poprzez zapytanie ofertowe skierowane do ........ wykonawcow.

3. W wyznaczonym terminie sktadania ofert, tj. do dnia ........... dio godz. s wplynely
nastepujace oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy ~ |Adres wykonach ~|Cena bferty brutto zi Uwagi

4. Oferta wykonawcy ............. nie brata udzialu w postepowaniu z uwagi na fakt, iz nie
spelnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym (wskaza¢ powody) ...................

5. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym, tj. ofert¢ nr ........ , NazZwa WyKonawcey .......ccccceeeeeennee.
280808 NEtLO ........onoeeneen Z1, brutto .....oveeeeveeiinrieeeen, zl, stownie zb:i........ooovniiiiiiis

6. Postgpowanie uniewazniono (WSkazac POWOAY) «...icuumscssmminsisissmssissasenssansansanssassarassnssassas

7. Przetarg odwolano (wWskazac pOWOAY) ......coceviririiniiniiiiiiiiiiiiiicnice s

Data i podpis osoby prowadzace;j:



Zalacznik Nr 5
do zarzadzenia Nr 13/2013

z dnia 15 stycznia 2013 r.

pieczeé zamawiajgcego

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA BIORACEGO UDZIAL W POSTEPOWANIU W
SPRAWIE BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze nie pozostaj¢ z nizej wymienionymi wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty na
wykonanie zaméwienia publiCZNEZO PN ...c.coiviiiiiiiicieieeeceee e , W takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronnosci.

Wykaz wykonawcow:

(czytelnie imi¢ i nazwisko, podpis )



