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Zarządzenie Nr 8/17 

Burmistrza Bierutowa 

z dnia 17 stycznia 2017 r. 

 

 

w sprawie Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie zamówień na dostawy, 

usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 30.000,00 EURO 
 

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. – o samorządzie gminnym (Dz. U. 

z 2016 r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. – o finansach 

publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) zarządzam co następuje:  

 

§ 1 

1. Zatwierdzam regulamin udzielenia zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie 

przekraczającej 30.000,00 EURO. 

2. Zobowiązuję wszystkich pracowników, którzy będą wykonywali czynności związane  

z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowań objętych niniejszym Regulaminem do 

przestrzegania zasad zawartych w niniejszym zarządzeniu. 

 

§ 2 

Regulamin wraz z załącznikami stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

 

§ 3 

1. Traci moc Zarządzenie Nr 16a/14 Burmistrza Bierutowa  z dnia 16.04.2014 r. w sprawie 

Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie zamówień na dostawy, usługi i roboty  

o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 30.000,00 EURO. 

2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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Załącznik do Zarządzenia  nr 8/17   

Burmistrza Bierutowa  z dnia 17 stycznia 2017 r.  

 

 

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ  

URZĄD MIEJSKI W BIERUTOWIE 

ZAMÓWIEŃ NA DOSTAWY, USŁUGI I ROBOTY  

O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ 

 RÓWNOWARTOŚCI KWOTY 30.000,00 EURO 
o których mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2164 ze zm.). 

 

§ 1 

Zakres regulacji 

1. Regulamin określa zasady i procedury oraz obieg dokumentów związanych przeprowadzeniem 

postępowań o udzielenie zamówień ze środków publicznych wydatkowanych z budżetu Miasta  

i Gminy Bierutów, których wartość szacunkowa (netto) nie przekracza wyrażonej w złotych 

równowartości kwoty 30.000,00 EURO. 

2. Regulamin obowiązuje w zakresie udzielenia zamówień na dostawy, wykonywanie usług  

i robót budowlanych, do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych na 

podstawie art. 4 pkt 8 ustawy, a źródłem finansowania są środki publiczne. 

3. Regulamin został opracowany w celu zapewnienia jawności, przejrzystości, efektywności, 

oszczędności i terminowości w wydatkowaniu środków publicznych zgodnie z art. 44 ust. 3 

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. – o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.). 

4. Zamówienia publiczne, których wartość szacunkowa netto, nie przekracza w skali roku wyrażonej 

w złotówkach równowartości kwoty 30.000,00 EURO – zgodnie z planem zamówień publicznych 

Urzędu, dokonuje się na podstawie niniejszej procedury z pominięciem przepisów dla 

poszczególnych trybów przewidzianych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2164 ze zm.). Kurs EURO w stosunku do złotego, należy 

ustalić wg obowiązującego – w dniu szacowania wartości zamówienia – rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro, stanowiącego podstawę 

przeliczania wartości zamówień publicznych, wydawanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy – 

Prawo zamówień publicznych. 

5. Wartość zamówienia oblicza się zgodnie z art. 32-34 ustawy – Prawo zamówień publicznych. 

Zakazane jest – celem uniknięcia stosowania niniejszej procedury – dzielenie zamówienia na 

części bądź zaniżanie jego wartości. 

6. Pracownik ds. inwestycji i infrastruktury prowadzi Rejestr, którego wzór stanowi załącznik nr 6 

do niniejszego Regulaminu. 

7. Dla zamówień realizowanych w ramach programów unijnych lub finansowanych ze środków 

zewnętrznych, których przyznanie uzależniono od stosowania określonych procedur, stosuje się 

procedury przewidziane w niniejszym zarządzeniu, z zastrzeżeniem odmiennych uregulowań 

wynikających z wytycznych programu unijnego, w ramach którego planowane jest przedstawienie 

wydatku jako kwalifikowanego lub odpowiednio procedur przewidzianych przez podmioty 

przyznające środki finansowe. W szczególności dotyczy to: wartości umów przy których należy 

stosować niniejszą procedurę, trybu i zasad postępowania, zawierania umów, sporządzania 

dokumentacji z przeprowadzonych procedur, itp. Sprawdzenie aktualnych uregulowań w zakresie 

w/w wytycznych jest obowiązkiem pracownika merytorycznego przeprowadzającego procedurę 

zawarcia umowy. 

 

§ 2 

Wykaz skrótów i pojęć 

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o: 

1) ustawie – oznacza to ustawę z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. 

U. z 2016 r., poz. 2164 ze zm.), 
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2) zamówieniu publicznym (zwanym dalej zamówieniem) – oznacza to odpłatne zakupy, 

których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane o wartości szacunkowej 

poniżej 30.000,00 EURO dokonane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy zawierane 

między zamawiającym a wykonawcą, 

3) zamawiającym – należy przez to rozumieć Miasto i Gminę Bierutów z siedzibą z Bierutowie,  

ul. Moniuszki 12, 56-420 Bierutów, 

4) kierowniku zamawiającego – należy przez to rozumieć osobę, która zgodnie  

z obowiązującymi przepisami, statutem lub umową jest uprawniona do zarządzania 

zamawiającym, z wyłączeniem pełnomocników ustanowionych przez zamawiającego, 

5) wartości zamówienia – oznacza to całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez 

podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością zgodnie  

z przepisami ustawy, 

6) dostawach, usługach i robotach budowlanych – oznacza to dostawy, usługi i roboty 

budowlane w rozumieniu ustawy Pzp, 

7) szczegółowym opisie przedmiotu zamówienia – oznacza to opis zawierający między innymi 

wykaz z podaniem ilości przedmiotu zamówienia, szczegółową specyfikację techniczną 

przedmiotu zamówienia, w przypadku robót budowlanych: projekt budowlany, przedmiar 

robót i STWiOR, 

8) komórce wnioskującej – rozumie się przez to komórkę organizacyjną zadań, z realizacją 

których związane jest zamówienie publiczne, 

9) rejestrze zamówień – oznacza to rejestr zamówień udzielonych na podstawie niniejszego 

regulaminu prowadzony poprzez pracownika ds. inwestycji i infrastruktury, 

10) zleceniu – oznacza to pisemne zamówienie dotyczące dostaw, usług i robót budowlanych 

podpisane przez kierownika Zamawiającego lub osoby uprawnione. 

 

§ 3 

Zamówienia publiczne o wartości do 6.000,00 EURO netto 

1. Postanowień niniejszego Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których wartość szacunkowa 

(netto) nie przekracza 6.000,00 EURO. 

2. W tym przypadku Zamawiający dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swoją najlepszą 

wiedzą, przestrzegając przy tym zasad określonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach 

publicznych. 

3. Zamówienia, o których mowa w ust. 1 mogą być udzielane bez zachowania formy pisemnej. 

4. Podstawą udokumentowania zamówień, o których mowa w ust. 1 będzie umowa, zlecenie, 

dokument księgowy (faktura, rachunek, itp.). 

 

§ 4 

Zamówienia publiczne o wartości powyżej 6.000,00 EURO netto do 8.000,00 EURO netto 

1. Dla zamówień, o których mowa w niniejszym paragrafie – przeprowadza się pisemnie lub 

telefonicznie rozeznanie cenowe. 

2. Rozeznanie cenowe to tryb udzielenia zamówienia, w którym cena jest jedynym kryterium 

wyboru dotyczącym przedmiotu zamówienia, w szczególności, gdy przedmiot zamówienia 

dotyczy robót budowlanych, dostaw lub usług powszechnie dostępnych o ustalonych standardach 

jakościowych. 

3. Rozpoznanie powinno zostać skierowane do co najmniej trzech wykonawców prowadzących 

działalność w zakresie adekwatnym do przedmiotu zamówienia. Wymogu powyższego nie stosuje 

się, kiedy dane zamówienie może zrealizować tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym. 

4. Podstawę dokonania zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych stanowi wniosek 

pracownika odpowiedniego referatu Urzędu. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego 

Regulaminu. 

5. Wypełniony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza lub osobę upoważnioną jest podstawą do 

przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondażu telefonicznego lub pisemnego, np. fax 

oraz na podstawie wszelkich możliwych źródeł informacji np. aktualnych katalogów cenowych. 
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6. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik Urzędu sporządza notatkę 

służbową. Wzór notatki stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.  

7. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj. wniosek wraz z notatką służbową oraz projektem 

zlecenia lub umowy zaparafowanej przez pracownika Urzędu oraz Referat Finansowy zostaje 

przekazana Burmistrzowi lub osobie przez niego upoważnionej celem udzielenia zamówienia  

w formie zlecenia lub umowy. 

 

§ 5 

Zamówienia publiczne o wartości powyżej 8.000,00 EURO netto do 14.000,00 EURO netto 

1. Dla zamówień, o których mowa w niniejszym paragrafie – przeprowadza się pisemnie zapytanie 

ofertowe. 

2. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamówienia, który polega na skierowaniu zaproszenia do 

składania ofert w formie pisemnej do określonej liczby wykonawców. Zaproszenie określa  

w szczególności przedmiot zamówienia i warunki jego realizacji oraz termin i miejsce składania 

ofert, a także kryteria oceny i wyboru ofert. 

3. Podstawę dokonania zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych w tym trybie 

stanowi wniosek pracownika Urzędu. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego 

Regulaminu. 

4. Wypełniony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza lub osobę upoważnioną jest podstawą do 

przeprowadzenia zapytania ofertowego. 

5. Zaproszenie do składania ofert może być kierowane do wykonawców za pośrednictwem poczty, 

faxu, e-mailem lub zamieszczone na stronie internetowej Zamawiającego. Wzór zapytania 

ofertowego stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

6. Zaproszenie należy skierować do minimum trzech wykonawców, których profil prowadzonej 

działalności gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamówienia. Wymogu powyższego nie 

stosuje się, kiedy dane zamówienie może zrealizować tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym. 

Wraz z zaproszeniem do składania ofert wykonawcom przesyła się szczegółowe wymagania 

ofertowe.  

7. Wykonawcy składają oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych w zaproszeniu. 

8. Otwarcia ofert dokonuje pracownik ds. inwestycji i infrastruktury w obecności pracownika 

wnioskującego. 

9. Każdy z Wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić. Negocjacji 

nie prowadzi się. 

10. Wykonawcy będą związani ofertą przez okres 30 dni roboczych. Bieg terminu związania oferta 

rozpoczyna się z upływem terminu składania ofert.  

11. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w którym jedynym kryterium oceny ofert jest 

cena, nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone 

oferty o takiej samej cenie, zamawiający wzywa wykonawców, którzy złożyli te oferty, do 

złożenia w terminie określonym przez zamawiającego ofert dodatkowych. 

12. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane  

w złożonych ofertach. 

13. Zamówienia udziela się Wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę i spełnił warunki określone 

w zaproszeniu do składania ofert oraz szczegółowych wymaganiach ofertowych. 

14. Z zapytania ofertowego pracownik Urzędu sporządza protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik 

nr 4 do niniejszego Regulaminu. 

15. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj. wniosek wraz z protokołem oraz projektem zlecenia 

lub umowy zaparafowanej przez pracownika Urzędu oraz Referat Finansowy zostaje przekazana 

Burmistrzowi lub osobie przez niego upoważnionej celem udzielenia zamówienia  

w formie zlecenia lub umowy. 
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§ 6 

Zamówienia publiczne o wartości powyżej 14.000,00 EURO netto do 30.000,00 EURO netto 

1. Dla zamówień, o których mowa w niniejszym paragrafie – przeprowadza się pisemnie zapytanie 

ofertowe. 

2. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamówienia, który polega na skierowaniu zaproszenia do 

składania ofert w formie pisemnej. Zaproszenie określa w szczególności przedmiot zamówienia  

i warunki jego realizacji oraz termin i miejsce składania ofert, a także kryteria oceny i wyboru 

ofert. 

3. Podstawę dokonania zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych w tym trybie 

stanowi wniosek pracownika Urzędu. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego 

Regulaminu. 

4. Wypełniony wniosek zaakceptowany przez Burmistrza lub osobę upoważnioną jest podstawą do 

przeprowadzenia zapytania ofertowego. 

5. Zaproszenie do składania ofert zamieszcza się na stronie internetowej Zamawiającego. Wzór 

zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

6. Wykonawcy składają oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych w zaproszeniu. 

7. Otwarcia ofert dokonuje pracownik ds. inwestycji i infrastruktury w obecności pracownika 

wnioskującego. 

8. Zamówienia udziela się Wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę i spełnił warunki określone 

w zaproszeniu do składania ofert oraz szczegółowych wymaganiach ofertowych. 

9. Gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przewyższa kwotę, którą 

zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, Zamawiający może 

zastosować tzw. tryb negocjacyjny i wezwać Wykonawcę do negocjacji. 

10. Wykonawcy będą związani ofertą przez okres 30 dni roboczych. Bieg terminu związania oferta 

rozpoczyna się z upływem terminu składania ofert.  

11. Jeżeli w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w którym jedynym kryterium oceny ofert jest 

cena, nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone 

oferty o takiej samej cenie, zamawiający wzywa wykonawców, którzy złożyli te oferty, do 

złożenia w terminie określonym przez zamawiającego ofert dodatkowych. 

12. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w 

złożonych ofertach. 

13. W przypadku, gdy złożona oferta jest niepełna Zamawiający wzywa Wykonawcę do uzupełnienia 

dokumentów. 

14. Z zapytania ofertowego pracownik Urzędu sporządza protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik 

nr 4 lub załącznik nr 5 do niniejszego Regulaminu. 

15. Cała dokumentacja z podjętych czynności tj. wniosek wraz z protokołem oraz projektem zlecenia 

lub umowy zaparafowanej przez pracownika Urzędu oraz Referat Finansowy zostaje przekazana 

Burmistrzowi lub osobie przez niego upoważnionej celem udzielenia zamówienia w formie 

zlecenia lub umowy. 

 

§ 7 

Zakończenie postępowania o udzielenie zamówienia 

Zakończenie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia następuje z dniem:  

1) zawarcia umowy z wykonawcą, któremu udzielono zamówienia lub udzielenia zamówienia  

w formie zlecenia, 

2) podjęcia przez Burmistrza decyzji w sprawie zamknięcia przez zamawiającego postępowania bez 

wybrania którejkolwiek z ofert, 

3) podjęcia przez Burmistrza na wniosek pracownika Urzędu decyzji w sprawie unieważnienia 

postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli: 

a) nie złożono żadnej oferty, 

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający może przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia, 
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c) podjęcia przez Burmistrza decyzji w sprawie unieważnienia postępowania o udzielenie 

zamówienia bez podania przyczyny. 

 

§ 8 

Postanowienia końcowe 

1. Cała dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia przechowywana jest u pracownika 

ds. inwestycji i infrastruktury. 

2. Odstąpienie od powyższych zasad może nastąpić w wyjątkowych przypadkach (szczególne cechy 

przedmiotu zamówienia, trudna do przewidzenia pilność wykonania zamówienia, szczególna 

sytuacja na rynku zamówień, dokupienie dodatkowej licencji do wcześniej używanych systemów 

informatycznych itp.) i musi być uzasadnione oraz wymaga zgody Burmistrza – na formularzu 

protokołu zamówienia. 

3. Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem jego zatwierdzenia. 

4. Niniejszy regulamin podlega aktualizacji każdorazowo w przypadku istotnej zmiany przepisów 

prawa. 
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Załącznik  Nr 1 do Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie  

zamówień na dostawy, usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej  

równowartości kwoty 30.000,00 EURO 

 

 

………………………………         ……………., dn……………….  
      (pieczątka Zamawiającego) 

 

Znak sprawy ……………………………… 

 

 

WNIOSEK 

do Burmistrza Bierutowa 

o dokonanie zakupu o wartości szacunkowej 

 

 powyżej 6000 EURO netto do kwoty nieprzekraczającej 8000 EURO netto* 

 powyżej 8 000 EURO a poniżej 14 000 EURO netto* 

 powyżej 14 000 EURO a poniżej 30 000 EURO netto* 

 

1. Nazwa przedmiotu zamówienia: 

   …………………………………………………………………………. 

2. Termin realizacji zamówienia 

 …………………………………………………………………………. 

3. Szacunkowa wartość zamówienia 

Wartość netto: ……………………zł 

Wartość brutto: …………………..zł 

Wartość zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi …………………..euro netto 

 

 

Średni kurs złotego w stosunku do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia przyjęty został 

zgodnie z aktualnym rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów 

 

 

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ……… - ……… - …………….. 

 

 

 

                                                             ………………………………… 
                                                                                     (data i podpis pracownika)  

 

 

Wyrażam zgodę / nie wyrażam zgody * 

Na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamówienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2164 ze 

zm.) 

 

 

                                                                     ………………………………..…………. 
                                              (data i podpis Burmistrza lub osoby upoważnionej) 

 

 

 

 

 
* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik  Nr 2 do Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie  

zamówień na dostawy, usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej  

równowartości kwoty 30.000,00 EURO 

 

………………………………         ……………., dn……………….  
      (pieczątka Zamawiającego) 

 

Znak sprawy ……………………………… 

 

 

 

Notatka z przeprowadzonego 

ROZPOZNANIA CENOWEGO 

o wartości szacunkowej powyżej 6000 euro netto  

do kwoty nieprzekraczającej 8000 euro netto 

 
zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2164 ze 

zm.) ustawy nie stosuje się 

 

1. W celu zamówienia 

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

…………………………………………………………… 

które jest dostawą/usługą/robotą budowlaną* przeprowadzono rozeznanie cenowe. 

Wartość szacunkowa zamówienia wynosi ………………..zł netto, co stanowi ……………..euro  

2. W terminie ……-……..-…………r. rozeznano rynek w formie: 

 sondażu telefonicznego 

 sondażu internetowego 

 sondażu pisemnego 

 w oparciu o inne źródła, 

jakie…………………………………………………………………* 

Zebrano informację od następujących Wykonawców: 

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi 

     

     

     

  

3. Wybrano wykonawcę 

  ………………………………………………………………………………… 

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej 

………………………………………………………………………………… 

 

 

                                                      …………………………….. 
                                                                                          (podpis i pieczątka)   

………………………. dn ……………… 

 

                                    Zatwierdzam/nie zatwierdzam* 

 

 

                                ……………………………………… 
                               (data i podpis Burmistrza lub osoby upoważnionej) 

 
* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik  Nr 3 do Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie  

zamówień na dostawy, usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej  

równowartości kwoty 30.000,00 EURO 

 

 

………………………………         ……………., dn……………….  
      (pieczątka Zamawiającego) 

 

Znak sprawy ……………………………… 

 

 

……………………………………. 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

 
Działając na podstawie  art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku – Prawo zamówień publicznych 

(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm. ) Miasto i Gmina Bierutów zwraca się z prośbą o złożenie  oferty cenowej na 

zadanie pn.: …………………………………….… 

 

1. Przedmiot zamówienia: 

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

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

 

2. Wymagany termin realizacji umowy: ………………………………………………………… 

 

3. Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiający będzie się kierował kryterium: 

najniższa cena - …………. 

inne - …………… 

 
4. Wykonawca składając propozycję cenową, składa następujące dokumenty: 

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

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

 

5. Opis sposobu obliczenia ceny w składanej propozycji cenowej: 

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

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

 

6. Miejsce i termin złożenia propozycji cenowej: 

1) Propozycja cenowa winna być złożona w Referacie Infrastruktury i Rozwoju, pok. nr 3 – 

Bierutów, ul. Moniuszki 12, do dnia …………….., w formie pisemnej, na dołączonych 

formularzach, 

2) Na kopercie należy umieścić nazwę i adres Zamawiającego, nazwę i adres Wykonawcy oraz 

napis: Propozycja cenowa na zadanie pn.: ……………………………………………. 

3) Propozycja otrzymana przez Zamawiającego po terminie podanym powyżej zostanie zwrócona 

Wykonawcy nie otwarta. 

 

7. Osobami uprawnionymi do kontaktów ze zleceniobiorcami są : 

W sprawach dotyczących zapytania cenowego informacji udziela: 

 …………………., od pn – pt w godz. od 9
00

 – 14
00

, tel. 071 314-62-51 wew. …………. 

lub pytania można kierować pisemnie na adres Zamawiającego, ul. Moniuszki 12, 56-420 

Bierutów, tel.: 071 314-62-51, fax: 071 314-64-32, e-mail: ……………………………… 
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8. Istotne warunki zamówienia: 

1) …………………………………… 

2) …………………………………… 

3) …………………………………… 

 

 

Załączniki: 

1) formularz oferty 

2) inne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 

 

nr sprawy: ……………………….. 

 
Załącznik nr 1  

do zapytania ofertowego 

 

WZÓR 

FORMULARZ OFERTY 

 

 

 

1. Nazwa i adres WYKONAWCY 

 

 Nazwa: 

 

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

 

 Adres: …………………………………………………………………………………... 

      

NIP:……………………………………………………………………………………... 

 

 REGON: ………………………………………………………………………………... 

 

 Nr Rachunku Bankowego: …………………………………………………………… 

 

2. Oferuje wykonanie przedmiotu zamówienia za: 

 

 cena netto: …………………………………….zł 

 

 podatek VAT: …………………………………zł 

 

 cenę brutto: ……………………………………zł 

słownie brutto 

 ……………………………………………………………………..zł 

 

3. W przypadku niezgodności ceny napisanej cyfrowo i ceny napisanej słownie rozstrzygająca 

będzie cena napisana słownie. 

4. Formularz ofertowy musi być podpisany przez osobę lub osoby upoważnione do reprezentowania 

Wykonawcy. 

5. Oświadczam/y, że w cenie oferty zostały uwzględnione wszystkie koszty wykonania zamówienia  

i realizacji przyszłego świadczenia umownego, ceny nie będą podlegać zmianie, a oferta nie 

stanowi czynu nieuczciwej konkurencji. 

6. Oświadczam/y, że zapoznaliśmy się z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego zastrzeżeń, 

otrzymaliśmy konieczne informacje do przygotowania oferty, akceptujemy wskazany czas 

związania ofertą. 

7. W przypadku wyboru naszej oferty podpiszemy umowę w terminie zaproponowanym przez 

Zamawiającego, nie później jednak niż do końca okresu związania ofertą. 

 

……………….., dnia ……………. ………. r.     

             

 

          …………………………. 
              Podpis osoby uprawnionej 
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Załącznik  Nr 4 do Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie  

zamówień na dostawy, usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej  

równowartości kwoty 30.000,00 EURO 

.  

 

………………………………         ……………., dn……………….  
      (pieczątka Zamawiającego) 

 

Znak sprawy ……………………………… 

 

 

Protokół z przeprowadzonego 

ZAPYTANIA OFERTOWEGO 

 o wartości powyżej 8 000 EURO netto a nieprzekraczającej równowartości 14 000 EURO netto* 

 o wartości powyżej 14 000 EURO netto a nieprzekraczającej równowartości 30 000 EURO netto* 

 

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U.  

z 2016 r., poz. 2164 ze zm.) ustawy nie stosuje się 

 

1. Przedmiot zamówienia 

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

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

2. W dniu ……………………. zwrócono się do ……… niżej wymienionych wykonawców  

z zaproszeniem do składania ofert: 

1) ………………………………………………………. 

2) ………………………………………………………. 

3) ………………………………………………………. 

Zaproszenie skierowano faksem, e-mailem, pocztą* 
* niepotrzebne skreślić 

3. Kryteria wyboru oferty: ……………………………… 

4. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert): 

1) ………………………………………………………. 

2) ………………………………………………………. 

3) ………………………………………………………. 

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamówienie udzielone zostanie: 

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

6. Wartość zamówienia: ……………………………….. 

7. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:  

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

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

 

     

                                                    …………………………….. 
                                                                   (podpis i pieczątka)   

 

……………….., dnia …………………. 

 

                                           Zatwierdzam/nie zatwierdzam* 

 

 

……….……………………………………… 
                                 (data i podpis Burmistrza lub osoby upoważnionej) 

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik  Nr 5 do Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie  

zamówień na dostawy, usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej  

równowartości kwoty 30.000,00 EURO 

.  

 

………………………………         ……………., dn……………….  
      (pieczątka Zamawiającego) 

 

Znak sprawy ……………………………… 

 

 

Protokół z przeprowadzonego 

ZAPYTANIA OFERTOWEGO 

 o wartości powyżej 8 000 EURO netto a nieprzekraczającej równowartości 14 000 EURO netto* 

 o wartości powyżej 14 000 EURO netto a nieprzekraczającej równowartości 30 000 EURO netto* 

 

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U.  

z 2016 r., poz. 2164 ze zm.) ustawy nie stosuje się 

 

 

1. Przedmiot zamówienia 

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

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

2. Zaproszenie do składania ofert zostało zamieszczone na stronie internetowej Zamawiającego od 

dnia ………………. do dnia …………….. 

3. Kryteria wyboru oferty: ……………………………… 

4. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert): 

4) ………………………………………………………. 

5) ………………………………………………………. 

6) ………………………………………………………. 

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamówienie udzielone zostanie: 

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

6. Wartość zamówienia: ……………………………….. 

7. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:  

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

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

   

 

 

   

                                                    …………………………….. 
                                                                   (podpis i pieczątka)   

 

……………….., dnia …………………. 

 

 

 

                                           Zatwierdzam/nie zatwierdzam* 

 

 

……….……………………………………… 
                                 (data i podpis Burmistrza lub osoby upoważnionej) 

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik  Nr 6 do Regulaminu udzielania przez Urząd Miejski w Bierutowie  

zamówień na dostawy, usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej  

równowartości kwoty 30.000,00 EURO 

 

 
REJESTR WYDATKÓW DO 30 000 EURO z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp 

 

Lp. Rozdział 
Nazwa/przedmiot 

zamówienia 

Wartość 

netto 

Wartość 

brutto 

Nr faktury/umowy/ 

zlecenia/zamówienia 

Data 

wystawienia 

dokumentu 

       

       

       

       

       
 

I materiały biurowe 

II środki czystości 

III środki spożywcze 

IV usługi komunalne 

V PSZOK 

VI usługi oczyszczania i konserwacji 

terenów zielonych 

VII środki ochrony roślin 

VIII materiały budowlane 

IX usługi nadzoru  

X usługi projektowe 

XI usługi notarialne 

XII  wycena nieruchomości 

XIII usługi geodezyjne 

XIV roboty budowlane 

XV usługi archeologiczne 

XVI usługi szkoleniowe 

XVII usługi ubezpieczeniowe 

XVIII Dotacje 

XIX zakup energii 

XX konsewracja oświetlenia drogowego 

XXI zakup opału 

XXII zakup prasy codziennej 

XXIII usługi telekomunikacyjne 

XXIV usługi i zakupy komputerowe 

XXV zakup paliwa 

XXVI zakupy różne 

XXVII zakupy do świetlic wiejskich 

XXVIII usługi weterynaryjne 

XXIX zakupy i usługi STRAŻ 

XXX 

różne (podatek od nieruch., czynsz 

dzierżawny, depozyt, dzierżawa 

mechanizmów zegarowych, badania 

profilaktyczne) 



15 

 

XXXI 

pozostałe (publikacje, ogłoszenia, serwis 

systemu, monitoring, nadzór autorski 

TENSOFT, bhp, inne usługi, usługi 

pocztowe (przesyłki skredytowane), 

informator sms, itp.) 

XXXII artykuły gosp. domowego 
 

 
     

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
    

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
  

        


