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Zarządzenie Nr  57/2017 

Burmistrza Miasta i Gminy Staszów 

  z dnia 11 kwietnia 2017 r. 
 

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 175/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 roku Burmistrza Miasta  

i Gminy Staszów w sprawie Regulaminu Zamówień Publicznych Urzędu Miasta  

i Gminy w Staszowie 

 
Na podstawie art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz. 446 z późn. zm.) zarządzam co następuje: 

 

§ 1. 

W Regulaminie Zamówień Publicznych Urzędu Miasta i Gminy w Staszowie,  

stanowiącym załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 175/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 roku 

Burmistrza Miasta i Gminy Staszów wprowadzam następujące zmiany: 

1) w Rozdziale VI – Realizacja zamówień, których wartość netto nie przekracza wyrażonej w 

złotych równowartości kwoty 30 000 euro § 10 otrzymuje nowe brzmienie: 

„§ 10. 

1. Zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy- Pzp, dla zamówień i konkursów, których wartość netto 

nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro - nie stosuje się 

przepisów ustawy - Pzp. 

2. Udzielanie zamówień o których mowa w ust.1 powinno być dokonywane: 

- w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych 

efektów z danych nakładów, optymalnego doboru metod i środków służących 

osiągnięciu założonych celów, 

- w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, 

- w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,  

zgodnie z ustawą o finansach publicznych. 

3. Czynności związane z udzieleniem zamówienia o którym mowa w ust. 1 z 

uwzględnieniem postanowień ust. 2 i niniejszego regulaminu wykonuje jednostka 

organizacyjna Urzędu. 

4. W przypadku zamówienia, o którym mowa w ust. 1, przewidzianego do 

współfinansowania ze środków Unii Europejskiej należy przestrzegać wytycznych 

dotyczących udzielania zamówień w ramach danego programu finansowego, 

uwzględniając zapisy właściwej Dyrektywy Parlamentu Europejskiego.  

5. Wartość szacunkową zamówienia ustala się na zasadach określonych w ustawie - Pzp, 

przepisach wykonawczych do ustawy - Pzp oraz w niniejszym regulaminie. 

6. Wartość szacunkową zamówienia ustala się w szczególności, m.in.: poprzez badanie 

rynku, polegające na przeprowadzeniu np. rozpoznania cenowego w wyniku zebranych 

ofert, np. ze stron internetowych; na podstawie analizy wydatków z ubiegłego roku lub 

poprzednich 12 miesięcy; na podstawie wysokości wydatków zaplanowanych na ten cel 

w planie finansowym; poprzez odniesienie do cen dostawy lub usługi poprzednio 

realizowanej z uwzględnieniem prognozowanego wskaźnika wzrostu cen towarów i 

usług konsumpcyjnych; na podstawie kosztorysu inwestorskiego. 

7. Na etapie określenia wartości zamówienia jednostka organizacyjna Urzędu ma 

obowiązek ustalić czy niniejsze zamówienie nie powinno być udzielone zgodnie z 

przepisami ustawy -Pzp. 

8. Zamawiający nie może w celu uniknięcia stosowania ustawy zaniżać wartości 

zamówienia lub wybierać sposobu obliczania wartości zamówienia. 
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9. Za ustalenie wartości zamówienia odpowiedzialny jest kierownik jednostki 

organizacyjnej Urzędu. 

10. Ustalenie wartości zamówienia, wg wzoru - załącznik Nr 13 do regulaminu, podlega 

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego lub osobę upoważnioną. 

11. Ustala się dwa rodzaje postępowań przy wyborze wykonawcy zamówień, których 

wartość netto nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro: 

I - dla zamówień o wartości netto mniejszej lub równej 40 000,00zł.: 

a) wybór wykonawcy, powinien być poprzedzony uzyskaniem minimum dwóch 

ofert złożonych przez wykonawców, w odpowiedzi na zaproszenie do składania 

ofert,  

b) zaproszenie do składania ofert odbywa się w drodze zapytania ofertowego 

skierowanego do co najmniej 3 wykonawców – (do wykorzystania „Zaproszenie 

do składania ofert - dla zamówień o wartości nie przekraczającej wyrażonej w 

złotych równowartości kwoty 30 000 euro”, wg wzoru – załącznik Nr 5 do 

regulaminu), 

c) zapytanie ofertowe zawiera w szczególności, w zależności od specyfiki 

zamówienia, m.in.: opis zamówienia, warunki udziału, terminy realizacji, 

warunki gwarancji i rękojmi, warunki dostawy, warunki odbioru, termin 

płatności oraz termin i miejsce składania ofert, jak również wymagania 

dotyczące umowy, w tym: zapisy zabezpieczające interesy zamawiającego (np. 

poprzez załączenie projektu umowy lub ogólnych warunków umowy) oraz 

oświadczenie, dotyczące ustalenia obowiązku stosowania minimalnej stawki 

godzinowej wg wzoru – załącznik Nr 5b do regulaminu, 
d) zapytanie ofertowe może być sporządzone w formie pisemnej (przesłane pocztą, 

faksem, złożone osobiście), ustnej albo w postaci elektronicznej, poprzez 

przesłanie skanu zapytania drogą elektroniczną (e-mail), 

e)  zapytanie ofertowe w formie ustnej winno być potwierdzone notatką służbową 

sporządzoną przez pracownika i zweryfikowaną przez kierownika jednostki 

organizacyjnej Urzędu, wg poniższych zasad:  

Pracownik wydziału merytorycznego sporządza notatkę służbową, zawierającą 

co najmniej:  

- nazwę wykonawcy,  

- imię nazwisko i stanowisko służbowe osoby reprezentującej wykonawcę, z 

którą przeprowadzono rozmowę, 

- treść zapytania ofertowego,  

- datę i podpis pracownika, który ją sporządził. 

Notatka podlega weryfikacji przez kierownika jednostki organizacyjnej Urzędu 

(data i podpis). 

f) uzyskane oferty winny być sporządzone w formie pisemnej (przesłane pocztą, 

faksem, złożone osobiście) albo za zgodą zamawiającego w postaci 

elektronicznej, poprzez przesłanie skanu oferty drogą elektroniczną (e-mail) 

wraz z oświadczeniem, dotyczącym ustalenia obowiązku stosowania 

minimalnej stawki godzinowej wg wzoru – załącznik Nr 5b do regulaminu,  

g) dopuszcza się ewentualnie uzyskanie ofert ze sklepów internetowych bez 

konieczności kierowania zapytania ofertowego do wykonawców, jeżeli 

udzielenie zamówienia nie jest objęte obowiązkiem zawarcia umowy oraz 

dotyczy zamówień powszechnie dostępnych o określonych standardach 

jakościowych i/lub wynika ze specyfiki zamówienia. Warunkiem udzielenia 

zamówienia z wykorzystaniem sklepów internetowych jest uzyskanie minimum 

trzech takich ofert.  
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II - dla zamówień o wartości netto przekraczającej 40 000,00zł lecz nie przekraczającej 

wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro: 

a) wybór wykonawcy, powinien być poprzedzony uzyskaniem minimum 1 oferty 

wykonawcy, złożonej w odpowiedzi na opublikowane na stronie internetowej 

www.bip.staszow.pl „Zaproszenie do składania ofert - dla zamówień o wartości 

nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro”,  

b) „Zaproszenie do składania ofert - dla zamówień o wartości nie przekraczającej 

wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro”, wg wzoru – załącznik 

Nr 5 do regulaminu, zamieszcza się na stronie internetowej www.bip.staszow.pl 

(miejsce zidentyfikowane dla tych zamówień) na co najmniej 5 dni przed 

terminem składania ofert wraz z formularzem oferty, wg wzoru - załącznik 

Nr 5a do regulaminu i oświadczeniem, dotyczącym ustalenia obowiązku 

stosowania minimalnej stawki godzinowej wg wzoru – załącznik Nr 5b do 

regulaminu 
c) oferta wykonawcy winna być sporządzona na formularzu, wg wzoru - załącznik 

Nr 5a do regulaminu, dostępnym na stronie internetowej www.bip.staszow.pl i 

złożona do zamawiającego w formie pisemnej (osobiście, przesłana pocztą, 

faksem) albo za zgodą zamawiającego w postaci elektronicznej, poprzez 

przesłanie skanu oferty drogą elektroniczną (e-mail) lub poprzez połączenie 

formy pisemnej z elektroniczną ze względu na specyfikę zamówienia (forma 

elektroniczna a niezwłocznie po niej pisemna) wraz z oświadczeniem, 

dotyczącym ustalenia obowiązku stosowania minimalnej stawki godzinowej 

wg wzoru – załącznik Nr 5b do regulaminu, 

d) dane wykonawcy, którego oferta została wybrana jako najkorzystniejsza, 

podlegają publikacji na stronie internetowej www.bip.staszow.pl odpowiednio 

przy „Zaproszeniu do składania ofert ...” dla danego zamówienia. 

12. W każdym z ww. postępowań wpływ oferty wykonawcy do zamawiającego wymaga 

potwierdzenia, np.: pieczątka z datą i podpis przyjmującego – upoważniony pracownik 

sekretariatu lub Biura Obsługi Klienta i/ lub rejestracja w dzienniku korespondencji 

przychodzącej do zamawiającego. 

13. Dla zamówień o wartości netto mniejszej lub równej 40 000,00zł dopuszcza się 

dokonanie wyboru wykonawcy zamówienia, z zastosowaniem II rodzaju postępowania. 

14. Dla zamówień o wartości netto przekraczającej 40 000,00zł lecz nie przekraczającej 

wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro dokonanie wyboru wykonawcy 

zamówienia, z zastosowaniem I rodzaju postępowania wymaga pisemnej zgody 

kierownika zamawiającego, np. poprzez adnotację sporządzoną na ustaleniu wartości 

zamówienia – załącznik Nr 13 do regulaminu. 

15. Podstawą udzielenia zamówienia jest: 

a) dla zamówień o wartości brutto nie przekraczającej 3 500,00zł –„zamówienie” 

udzielone przez kierownika zamawiającego lub osobę, upoważnioną do 

dokonywania czynności prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanego 

pełnomocnictwa, z kontrasygnatą Skarbnika Miasta i Gminy Staszów, zawierające 

co najmniej: określenie przedmiotu zamówienia, ilość zamawianych jednostek, 

wartość zamówienia w PLN z wyszczególnieniem wartości netto, brutto i podatku 

VAT (cyfrowo i słownie), termin i miejsce realizacji, warunki płatności, warunki 

gwarancji i rękojmi (jeżeli dotyczy), 

b) dla zamówień o wartości od 3 500,00zł do kwoty nie przekraczającej wyrażonej  

w złotych równowartości 30 000 euro – „pisemna umowa” zawarta pomiędzy 

kierownikiem zamawiającego lub osobą, upoważnioną do dokonywania czynności 

prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanego pełnomocnictwa, przy 

http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/
http://www.bip.staszow.pl/
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kontrasygnacie Skarbnika Miasta i Gminy Staszów a wykonawcą, którego oferta 

była najkorzystniejsza. Oferta najkorzystniejsza, w formie, określonej w niniejszym 

rozdziale, stanowi załącznik do umowy.  

Do umów odnoszą się wymagania określone przepisami prawa.  

16. Jednostka organizacyjna Urzędu obowiązana jest udokumentować udzielenie 

zamówienia, o którym mowa w niniejszym rozdziale na druku - Dokumentacja 

udzielenia zamówienia o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych 

równowartości kwoty 30 000 euro, wg wzoru - załącznik Nr 4 do regulaminu.” 

2) w Rozdziale IX – Druki obowiązujące do stosowania przy realizacji zamówień 

publicznych, po załączniku Nr 5a dodaje się: „Załącznik Nr 5b Oświadczenie, dotyczące 

ustalenia obowiązku stosowania minimalnej stawki godzinowej”, którego treść stanowi 

załącznik do niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 2. 

1. Wykonanie Zarządzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu 

Miasta i Gminy w Staszowie oraz samodzielnym stanowiskom pracy. 

2. Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Staszów. 

 

§ 3. 

Pozostała treść Zarządzenia pozostaje bez zmian. 

 

§ 4. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

Burmistrz Miasta i Gminy  

    /-/ Leszek Kopeć 

 


