ZARZADZENIE NR 49/06
Burmistrza Staporkowa
z dnia 5 czerwca 2006 r.

w sprawie realizacji wydatkow o wartosci nie przekraczajgcej
rownowartosé¢ 6.000 EURO w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézniejszymi zm.), w zwigzku
z art. 35 ust.1 1 ust.3 pkt.1 oraz art.187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.

o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 zmiana Dz.U. Nr 169,
poz.1420)

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1.1 Przy dokonywaniu wszelkich wydatkow ze srodkéw publicznych , ktorych
jednorazowa warto$¢ zamdwienia zawiera si¢ w przedziale od 250 do
6.000 EURO, nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez ustalenie wartosci
przedmiotowego zamdwienia u co najmniej dwoch potencjalnych
oferentéw osobiscie/telefonicznie/pisemnie.

2.0bowiazek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust.1, nie dotyczy
przypadkow, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢
swiadczone tylko przez jednego wykonawce.

§ 2.1 Osoba dokonujaca wydatkéw ze Srodkow publicznych obowiazana jest
udokumentowac postgpowanie na druku "Formularza dokumentujacego
udzielenie zamowienia o wartosci do 6.000 ,00 EURO" stanowiacym
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Dokonanie wydatku jednorazowego za cen¢ powyzej 2.000,00 zt.
powinno by¢ stwierdzone zawarciem pisemnej umowy.

§ 3. Postgpowanie zatwierdza Burmistrz lub jego zastgpca a w jednostkach
organizacyjnych Dyrektor lub osoba posiadajaca upowaznienie do
dysponowania srodkami publicznymi.

§ 4. Formularz, o ktérym mowa w § 2, po podpisaniu i zatwierdzeniu,
powinien by¢ zataczony do odpowiedniej umowy lub faktury
dokumentujacej dokonanie stosownego wydatku ze srodkow
publicznych.

§ 5.1 W przypadku dokonywania cyklicznych wydatkow na ustugi lub dostawy
nalezace do tej samej grupy okreslonej we Wspolnym Stowniku
Zamowien o wartosci tacznej nie przekraczajacej w roku budzetowym
réwnowartosci 6.000,00 EURO powinno by¢ poprzedzone procedura
opisana w § 1 ust.1 , bez uwzgledniania przywotanych tam zakresow
cenowych.



§ 6.
§ 7.

2. W przypadku dokonywania cyklicznych wydatkoéw, o ktérych mowa w

§ 5 ust.1 formularz, o ktérym mowa w § 2, po podpisaniu i
zatwierdzeniu, powinien by¢ dotaczony do umowy lub pierwszej faktury,
za$ na nast¢pnych fakturach zamieszcza si¢ informacje o tresci :
"Formularz dokumentujacy udzielenia zamoéowienia do 6.000,00 EURO
dotaczono do faktury nr .................. z dnia ................. "
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialéw Urzedu
Miejskiego oraz Dyrektorom jednostek organizacyjnych gminy.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 49/2006
Burmistrza Staporkowa

z dnia 5 czerwca 2006 r.

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA

O WARTOSCI DO 6.000 EURO

............................................ Staporkéw dnia ........ccveeeennennn.

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

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

7 uwagi na fakt, iz warto$¢ zamdwienia w biezacym roku budzetowym nie
przekracza réwnowartosci 6.000 Euro, postgpowanie nie podlega przepisom
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, -Prawo zamowien publicznych

(Dz.U 22004 r. .Nr19,poz.177 z pdzniejszymi zm.-ostatnia zmiana /Dz.U.z
2006 r. Nr 79, poz.551 z dnia 10 maja 2006 r./ art. 4 pkt.8

Wdniu .oooeeeniiiiiiiiene nawigzano kontakt osobisty/telefoniczny/pisemny
Z nize] wymienionymi potencjalnymi wykonawcami z zapytaniem czy moga
zrealizowa¢ przedmiotowe zamowienie.

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

(poda¢ nazwy i adresy wykonawcdow)



4. Uzyskano nastepujace informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia
( cena oraz istotne elementy, np.: jakos¢, estetyka, nazwa producenta, itp.)

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

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

5. W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe
zamoOwienie udzielone zostanie

( wpisaé nazwe i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamdwienia)

ZA CLIIQ .eenvreenureenuiteeniteeetteeeteeeetteeebeee sttt eeabee e bteesabeeeeabeesabte e s bt e e eabeeeeateeenbeeeane
6. Postgpowanie przeprowadzit:

(pieczatka , podpis pod wzgledem merytorycznym) (pieczatka, podpis)

7. Postgpowanie zatwierdzit:

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

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

(pieczatka, podpis)



WZOR

pieczg¢ zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art.4 pkt.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz.177 z pdzniejszymi zm. - ostatnia
zmiana Dz.U. z 2006 r. Nr 79, poz. 551 z dnia 10 maja 2006 r) , zwracamy si¢ z
zapytaniem ofertowym o cene dostaw/ustug/rob6t budowlanych.
Zamawiajacy: Gmina Staporkéw

26-220 Staporkow

ul. Pitsudskiego 132 A
Przedmiot zamowienia:

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

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ......eevveuiiereeiiieeeeiieeeeieeeeeitee e e e ee s areeeeeaeees

Sposob przygotowania oferty:

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie,
komputerze, nie$cieralnym atramentem, nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej
kopercie opisane;:
nazwa i adres zamawiajacego oraz nazwa i adres oferenta.
wraz z napisem : "Zapytanie ofertowe nr ........ nazwa przedmiotu
zamoOwienia".

2. W ofercie nalezy poda¢ cene catkowity za przedmiot zamowienia wg wzoru:

cena netto ............ zt plus podatek VAT ......% ........... zt co stanowi ceng
brutto ........cceeue.. zt. a takze termin wykonania zamowienia.

Miejsce i termin ztoZenia ofert: Oferte nalezy zlozy¢ do dnia ....................
godzina............. w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Staporkowie, pokoj nr 14
lub przesta¢ poczta na adres zamawiajacego

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

podpis zamawiajacego



pieczg¢ Zamawiajacego
ZNaK SPIaWY: .oocveevieeniienieenieenieeeeeeee e

Wykaz wydanych/wyslanych zapytan
w procedurze matego zamowienia

LP |Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Data Uwagi
wydania/
wystania

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

podpis osoby upowaznionej




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

piecze¢ Zamawiajacego
ZNaK SPIaWY: ..ccueevvieeneierieenieenieeeeeiee e
Zestawienie , porownanie i ocena ofert

1. W celu zamowienia

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

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

przeprowadzono procedure maltego zamowienia publicznego.

2. WdANiu e zaproszono dostawcow/wykonawcow do
wziecia udziatu w postgpowaniu poprzez zapytanie ofertowe.

3. W terminie sktadania ofert, czyli do dnia .................... do godziny ..................
wplynety nastepujace oferty:

LP |Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy/ | Cena ofert Uwagi
dostawcy w zk.

4. Oferta firmy

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

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

nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spelnia wymagan zawartych w
zapytaniu ofertowym oraz wplyneta po terminie do sktadania ofert.

5. Wybrano oferte najtansza sposrdd spetniajacych wszystkie warunki
okreslone w zapytaniu tj. oferte nr .........c...co.....

Staporkow dnia .........cceceeeueennenn

podpis osoby upowaznionej

WYBOR AKCEPTUJE

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

podpis kierownika jednostki zamawiajacej




WZOR
OGLOSZENIE
0 przetargu pisemnym

. ZAMAWIAJACY

Gmina Staporkow
26-220 Staporkéw
ul. Pitsudskiego 132 a

2. Przedmiot zamdwienia.
3. Termin realizacji ZAMOWICNIA......cccuveeeerurereeriieeeeiireeerieeeesireeeeereeeenreeessnnneess
4. Przystepujacy do przetargu zlozy oferte na pismie podajac cene catkowita
zamoOwienia wg wzoru: cena netto .............. zt plus podatek VAT ....... %
................ zt co stanowi ceng brutto ................... zh.a takze termin realizacji
zamowienia.
5. Ofertg nalezy ztozy¢ do Urzedu Miejskiego w Staporkowie przy
ul. Pitusdkiego 132 a, pokdj nr 14 /sekretariat/ do dnia ................... do
godz. .........
Do oferty nalezy zalaczy¢:
L et ettt e st e et e st e et eeas
2 ettt sttt e st ettt e b e
B ettt ettt
6. Otwarcie ofert odbedzie si¢ w Urzedzie Miejskim w Staporkowie w dniu
........... 0 godz. ...........
7. Os0ba do KONtAKEOW:...cccuuiiiiiiiiiiieiiieiiee ettt
8. O wyborze oferty gmina powiadomi pisemnie oferentow.

Oferta z najnizszg ceng bedzie stanowita podstawe do zawarcia stosowne;j
umowy ( kazdy oferent, ktéry chce wzigé udziat w przetargu otrzyma z
Urzedu Miejskiego w Staporkowie przy ul. Pitsudskiego 132 a pokoj nr
......... - WZOr Umowy).

10.Powyzsze ogloszenie nie stanowi ogloszenia w rozumieniu ustawy z dnia 29

stycznia 2004 - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 19,
poz.177 - z pdzniejszymi zm.- ostatnia zmiana Dz.U.z 2006 r. Nr 79, poz.
551 z dnia 10 maja 2006 r.



