Zarzadzenie Nr 126/2011
Burmistrza Szydlowca
z dnia 11 pozdziernika 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien, ktorych wartos$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.
J- Dz. U. 2 2007 r Nr. 223, poz. 1655 ze zm.) oraz art.. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr. 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000 EURO” stanowigcy Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow Urzgedu Miejskiego,
Dyrektorom i Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2010 Burmistrza Szydtowca z dnia 21 maja 2010r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 126/2011
Burmistrza Szydiowca

z dnia 11 pazdziernika 2011 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOS(’; NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§1
Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamowien przez Urzad Miejski w Szydlowcu,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO,
zasady prowadzenia postepowania oraz sporzadzania dokumentacji niezbednej do jego
udzielenia.

§ 2

1. Do zamowien 1 konkurséw, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamdwien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje si¢ zasady okre§lone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiagzku stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorach postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika komorek
organizacyjnych o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Szydlowcu.
2) Zamdéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy, zawierane mi¢dzy zamawiajacym a
wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi 1 dostawy nie zaliczane do projektéw 1 robot
budowlanych nie przekraczajace 14.000 EURO.

§ 4
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujagcym
uktadzie:
1) zamowienia o rownowarto$ci do 1.000 euro,
2) zamowienia o wartosci powyzej 1.000 euro do 4.000 euro,
3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 4.000 euro do 14.000 euro.

§5

Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro (wlgcznie) nie
stosuje si¢ postanowien niniejszej procedury.

§ 6
1. Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci od 1.000 do 4.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Naczelnika Wydzialu notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.



Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.
Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.
2. Notatka zawiera:

1) szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamoOwienia,

3) aktualng warto$§¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotych na rOwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwg 1 adres wykonawcoOw (co najmniej 3 wykonawcow),

6) proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

4. Przy zamowieniach o wartosci od 1.000 do réwnowartosci 4.000 euro na dostawy 1 ustugi
zawiera si¢ umowe lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamowien
na roboty budowlane zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamoOwienia nalezy dotaczy¢ notatke z
rozeznania rynku oraz zaméwienie lub umowe, jezeli byly sporzadzane.

§7

1. Procedure¢ udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 4.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza Szydlowca, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy lub Skarbnika Gminy( kontrasygnata konieczna) - zgodnie z wlasciwoscia, wniosek
Naczelnika Wydziatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.
2. Wniosek zawiera:

1) szczegodtowy opis przedmiotu zamoéwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na réwnowarto$¢ w euro, przy

zastosowaniu sredniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na

podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

6) date ustalenia wartosci zamowienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczgcia postepowania)

7) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcow zamodéwienia,

8) dane osdb odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.
3. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 4.000 do 14.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skfadania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbiodr), listownie lub zamiesci¢ na stronie internetowe;j
do pobrania.
Wzér formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.
4. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego.
Wzér protokotu stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.
5. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej



oferty.

6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

7. Udzielenie zamoOwienia zatwierdza Burmistrz Szydlowca po spelieniu wymogow
zawartych w punkcie 1.

8. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umow¢ w formie pisemne;.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamdéwienia, nalezy
dotaczy¢ protokédt rozeznania rynku oraz umowe.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter 1 rodzaj dostaw, ushug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ 1 archiwizacje.

§ 8
Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

§9
Zamodwienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamdwien
prowadzonych przez Wydziaty.
Wzér formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



zatgcznik nr 1 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 14.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci powyzej 1.000 do rownowartosci 4.000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia
3. Warto$¢ zamoOwienia ...........ccceeeeeenevnnnenn. zl netto ustalona na podstawie.

4. Warto$¢ zZamOwIenia W €UIO .........ccceeeeeeruveeeeannss przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia..........cooeecvviieeeeeeeeenicinnnnen.

5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto$€ zamoOwienia ............cceeecuvvvieveeeeeennicinieeeeeennn.
6. Data ustalenia warto$C1 ZAMOWICIIIA. ........ueeiiririieeiiiieiee ettt e ettt e e et e e e e e e eee e
7. Informacj¢ dotyczacg ceny 1 innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa 1 adres wykonawcy Inne kryteria( Oferowana cena
wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.

8. Informacje uzyskano w dniach...........cccoeeiiiiiiiiiiiennnn,
9. Wybrano Wykonawce NI ..........ccccuvvviiereeeeeniiiiiireeeeeee e
10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej........cceeeeennneees
11. Zrodto finansowania ..............c..oeeeuueeieeeeieeeii..

Notatke sporzadzit/la .........cccovvvvieiiiiiii e

Kontrasygnata

................................... Zatwierdzam do realizacji:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)




zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty 14.000 euro

ZNAK SPTAWY .eoniiiiiiieeeeeeeeeeiieieeeee e e e e
(miejscowosc, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ushugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 4.000 do 14.000 euro.

1. Opis przedmiotu ZAMOWICTHA. .......ccccvreerrreeriieerteeesstaeestaeesssreesteessseeesssseesssseesssseesssseesssseennns

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WATtOSC NELEO....eeeiiiiiiiiiiiiiee e zt

WArtOSC DIULTO ....eveiiiiiiiiieiiiiice e zt

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi..............eeeeneeee. netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady MinistroOw z dnia ...........ccceeeiiiiiiiinniiiiieinnnneeen.

T WYNOST evviiiiiieeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeens zk.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu...........occeeeeeeniiieeeiniiieeeennneeeen.

INQ POASEAWIC ..eeeeeeeeeeiiiiiiieee e ettt e e e e e ettt e e e e e e e st eeeeeeeeeesnssarssaeaeeeeeesannsssnaaaeeeeeens

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$Ci ZAMOWICTIA..........eeeeeeeereierririeeeeeeeeeiiirieeeeeeeenns
3. Termin realiZzacjl ZAMOWICIIA. ......cceerriueriiireeeeeeeeeiiitteeeeeeeeesssnnrrreeeeeeeesasnnssareeeeesesssnsnssneees

4. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcow zamoOwienia ( w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 8 ust. 10 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)
4. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia

(imi¢ 1 nazwisko)
5. Kontrasygnata 1 zrodto finansowania

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam' zgody
(data 1 podpis osoby upowaznione;)

1. .
niepotrzebne skresli¢



zalgcznik nr 3 do regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 14.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

ZNAK SPIAWY eeeeiiiiiiiieeeeeesiiciiiieeeeeeeesiiiiies eeeeerreeeeeeeeeanaaaaaaaaaeeeeanannnns
(miejscowosc i data)
adres 1 nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE CENOWE
L. ZAMAWIAJACY evvvvrrreeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeseetttteeeeeeeeaaassaaaaeaaeeesesaasssssaeeeessesssnsssssseeeaessesnnnsnssseees

zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWICIIA. .....ceeeiriiiiieeiiiiiee ettt ettt e e ettt e e ettt e e e ettt e e e e ebbteeeesbbeeeeeaaas
3. Termin realizacji ZAMOWICIIA ......cceveuueeiiiiieeeeeeeeiiiiiireeeeeeeeeeiaraaeeeeeeeessssnnarraeeeeeeeessannnnssnees
@) (S e T 1y B UUSRTS
5. Migjsce 1 termin ZI0ZeNia OFCTTY......ccuuuvviiiiieeeeiiciieieeee et e e e e e e e
6. Termin Otwarcia OfEIt ........coouuiiiiiiiiiii et
7. WarunKi PRatNOSCI.....ceeeieiiiiiiiiee ettt e e e e e et e e e e e e e et raeeee e e e e nnraaeees
8. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawCami ...........cccuvvrireeeeeeerriiiiiiiieeeeeeeeeiiiieeeeeeeennn
9. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

10. Tres¢ oferty:

10.1. NAZWA WYKONAWCY ...eiiiieiiiiiiiiiiieeeeeeeeiiiiiieeeeeeeeeseetraeeeeeeeeesssasaereeeeeeesasssssaneeaaeeesnnnnes
10.2. adreS WYKONAWCY ..eeviiiieiiiiiiiiiiieeeeeeeeesiie et e e e e e e e eaate e e e e e e e eessnaaaraeeeeeeeeennsssseaaeaeeenns
02 R PSPPSRSO
LOA. TEZOM .eveeieeeeeeeeiiee et e e e e ettt e e e e e e e ataareeeeeeeesansasaaeeeeeeeassanssssaaeeaeeeessnnssssaneaeaeeesnnnnnes
10.5. nr rachunku bankOWeEZO0 .........uuviiiiiieiiiiiiiiiiiieee e e e e e e e e e e s earaereeeeeeeas
10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

Ceng netto.......ccevvveeeeeeeeeeeeinnneee, 7l (stownie zlotyCh .........ooooiiiiiii

Podatek VAT .....cccoovvviiiiiiieenn. 7l (stownie zIotyCh ........cooviviiiii,

Ceng brutto ......cceeevvvviieieeeeeeeens 7l (sfownie zlotych.........cccoveeiiiiii

10.7. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosz¢ do
niego zastrzezen.



10.8. Termin realizacji ZAMOWICTIIA ........ceeeeeeerriiiiiiieeeeeeeeesiniireeeeeeeeeenneeneeeens
10.9.0KIES GWATANCTL ...vvvvveeeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeitreeeeeeeeessnnaareeeeeeeeessssnsraneeeeesens
10.10. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia ...........ccceeeeeennnnnnnen.
10.11. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznione]

pieczatka wykonawcy



zatacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Protokot
rozeznania cenowego
zamoOwienia, o wartosci przekraczajacej 4.000 do 14.000 euro

1. W celu udzielenia ZamOWIETIA ........eeeiiuiiiiiiiiiiiee ettt et e e e e e
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdniu ceeeeeeeeeeiiieeeeeeees zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcoOw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory

stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia ................ 20....r. do godziny................. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;]

SZYAIOWIEC v et e e e e e e e e e e aaaa e e e as
(podpis Naczelnika Wydziatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku

pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam’

Data 1 podpis osoby upowaznionej

2 . i
niepotrzebne skresli¢



zlgcznik nr 5 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktéorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

L.p.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji zamowienia

Cena

Uwagi




