ZARZADZENIE NR 76/14.
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 25 czerwca 2014 r.

w sprawie:: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(t.J. Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z pdzn. zm.) oraz art. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro” stanowigcy Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw Urzedu Miejskiego oraz
osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 154/ 2011 Burmistrza Szydlowca z dnia 19 grudnia 2011 r.
w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 76/ 14
Burmistrza Szydtowca

z dnia 25 czerwca 2014 r.

Regulamin
udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

§1
1. Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamowien przez Urzad Miejski w
Szydlowcu, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro, zasady prowadzenia postgpowania oraz sporzadzania dokumentacji
niezbednej do jego udzielenia.
2. Do w/w zamoOwien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod 1 srodkéw shuzacych osiggnigciu
zalozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan.

§2
1. Do zamowien 1 konkurséw, ktoérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro - zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy PZp - nie stosuje si¢
przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych- z wyjatkiem
ustalania warto$ci zamowienia wedlug zasady okreslonej przepisami art. 32-35 ustawy Pzp.
2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na cz¢sci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiagzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Organizatorach postepowania — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow komorek
organizacyjnych, lub osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku.
2) Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy, zawierane mi¢dzy zamawiajagcym a
wykonawcg, ktoérych przedmiotem sg ustugi, dostawy, projekty 1 roboty budowlane nie
przekraczajace kwoty 30 000 euro.

§ 4
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:
1) zamowienia o rownowarto$ci do 3 000 euro
2) zamowienia o wartosci powyzej 3 000 euro
3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 15 000 euro do 30 000 euro).

§5
1. Do zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000 euro (wiacznie)
nie stosuje si¢ postanowien niniejszej procedury.
2. Zamowienie podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez Burmistrza osoba 1 Skarbnik lub
Gl Ksiegowa.
3. Zakupy biezacych materiatdéw eksploatacyjnych do kwoty 500 euro dokonuje Naczelnik
Wydzialu bez zamowienia.

§6



1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartosci od 3 000 do 15 000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Naczelnika Wydzialu notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

Wzor notatki stanowi zalacznik 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$ci zamowienia ze ztotych na rGwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamdéwien publicznych (na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Pzp),

5) nazwe i adres co najmniej 3 wykonawcow do ktérych skierowano zapytanie
ofertowe (do rozstrzygnigcia postepowania wystarczy 1 wazna oferta).

6) proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informac;ji,

8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone pisemnie, telefonicznie (w formie notatki)
lub na podstawie propozycji cenowej otrzymanej poczta mailowa.
4. Przy zamowieniach o wartosci od 3 000 do rownowarto$ci 15 000 euro na dostawy 1 ushugi
sporzadza si¢ zamoOwienie w formie pisemnej (wzor zamoOwienia stanowi zatacznik nr 5).

W przypadku zamowien na roboty budowlane ponadto zawiera si¢ umowg¢ w formie
pisemne;j.
5. W przypadku konieczno$ci zwigkszenia zamdéwienia mozna dokona¢ zmiany w
zamoOwieniu przekraczajac warto$¢ progow okreslonych w § 4 ust 1 pkt 112, pod
warunkiem, ze zamowienie bylo prowadzone wg zasad dotyczacych wyzszego progu kwoty
zamodwienia.

6. Do faktury za realizacj¢ zadania nalezy dofaczy¢ zamdéwienie oraz protokot odbioru robot
(jesli byt sporzadzony).

7. Umowa - jezeli byta sporzadzona - winna by¢ wykonana w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, ktore przekazuje si¢ do:

1/ Kancelarii Urzedu w celu zarejestrowania,

2/ Wydziatu Finansowego,.

3/ Wykonawcy zadania,

4/ Wydziatu prowadzacego postgpowanie.
8. Zamowienie podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez Burmistrza osoba 1 Skarbnik lub
Gt Ksiggowa, umowe podpisuje Burmistrz 1 Skarbnik lub Gt. Ksiggowa

§7
1. Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci przekraczajacej 15 000 do 30 000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza Szydlowca, Zastgpce Burmistrza lub
Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy( kontrasygnata) - zgodnie z wlasciwoscia, wniosek
Naczelnika Wydziatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.
2. Wniosek zawiera:
1) szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamowienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
4) przeliczenie wartosci zamoOwienia ze zlotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow w
sprawie S$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamdwien publicznych (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 zamodwienia,
8) dane os6b odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.
3. Dla zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 15 000 do 30 000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert co najmniej 3
wykonawcow. Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie
(potwierdzajac odbior), listownie, elektronicznie oraz zamies$ci¢ na stronie internetowej do
pobrania.
Wzér formularza oraz oferty stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.
4. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow (w formie pisemnej lub elektronicznej) pracownik
wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzébr 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 spelnieniu wymogow
zawartych w ust. 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.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter 1 rodzaj dostaw, ushlug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdéwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotagczy¢ do protokotu.
11.Dokumentacje z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzi pracownik wyznaczony
przez organizatora postgpowania, ktoéry jest odpowiedzialny za jego realizacje,
przechowywanie przez jej przez okres 4 lat od udzielenia zamowienia i archiwizacje.

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

§9
1. Zamowienia, objete niniejszym regulaminem podlegajag wpisowi do rejestru zaméwien

prowadzonego przez dany Wydziat.

2. Wzo6r formularza stanowi zalgcznik nr 6 do regulaminu.

§ 10
W przypadku upowaznienia przez Burmistrza Szydlowca osoby do podpisywania umow -do
okreslonej warto$ci — w umowie zamiast Burmistrza moze wystgpi¢ osoba upowazniona.

§ 11
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa - Prawo
zamoOwien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne
przepisy wewnetrzne.



Zalacznik nr 1

do regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o warto$ci powyzej 3 000 euro do rownowartosci 15 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

3. Warto$¢ zamoOwienia .............ceeeeeeunvnnnnnn. zl netto ustalona na podstawie

4. Warto$¢ zamOwienia W €UIO ...........ccccevvvvereeennn. przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia .....................

5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamoéwienia

6. Data ustalenia wartosci zamowienia

7. Informacj¢ dotyczacg ceny 1 innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

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

8. Informacje uzyskano w dniach..........ccccoeeiiiiiiiiiiennnn,
9. Wybrano Wykonawce NI ..........ccccuvvvieeeeeeeeniiiiiiieeeeeeeeeeeineenn
10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej........cceeeennneeee
11. Zrédlo finansowania ...................cccceeeevueeeeeiiiieeeeii,

Notatke sporzadzit/a ........................

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis naczelnika lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2

do regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro

Znak SPraw; ............
(miejscowosc, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ushugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej 15 000 do 30 000 euro.

1. Opis przedmiotul ZAMOWICTIA. .......cccuveeerureeeireeeiieeeeteeerteeestaeessaeessseensaeanssseesssseessssessssseens

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia:

WATtOSE NELEO ..eeeiiiiiiiiiiiiiiee e zt

WAartOSC DIULTO ...eeeiiiiiiiiiiiiice e zt

Warto$¢ szacunkowa zamdéwienia w przeliczeniu na uro WynoSi.........ccvvveeeeeeeeernnnnnns netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia...................... ...

1WYynosi ............. zk.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu...........c..eeeeriiieiiiniiiieiinniieeennnn.

INQ POASLAWIC ..ottt e e ettt e e e e e ettt e e e e e e e st e e aeeeeeeeassassbaaeeeeeeessansnssaaeeeeeeesnnnnnes

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$Ci ZAMOWICTIA.........ceeeeeeerrrvrrririeeeeeeeriiiireeeeeeeenns
3. Termin realiZzacjl ZAMOWICIIA. .........uuvviiiieeeeeeeiiiiiireeeeeeeeesttraeeeeeeeeessnsarraeeeeeesesssnnssaeaeeeeeens

4. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcow zamowienia ( w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 7 ust. 10 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie).
4. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

(imi¢ 1 nazwisko)

Kontrasygnata i zrodlo finansowania

podpis wnioskodawcy
. . . 1
Wyrazam zgodg¢/nie wyrazam' zgody

(data i podpis osoby upowaznionej)

1. .
niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

do regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

ZNaK SPraWY c..oovevvveee e

(miejscowosc i data)

ZAPYTANIE CENOWE
L. ZAMAWIAJACY teeeiieriiieeeeeeeeeiiiiiteeeeeeeeessseatteaeeeeeeeasanessaseaeeeeeasaasssssssaaeeseesannsssssnaeeesesssnnnns

(Nazwa zamawiajgcego)

zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWIEIIA .......cceeiieiiiiiieeeeeeeeiite ettt e e e e ettt e e e e e e e e s seetaaeeeeeeeeensnsnssaneaaeessesnnnnes
3. Termin 1ealizacji ZAMOWICTIA. .......ceeeeerriiiiiiireeeeeeeeeiiiriereeeeeeeessearrrreeeeesessannnsraeeaeesesasnnnens
4. OKICS GWATANCTI.ceuuuvvvvireeeeeeeeeeiiitteeeeeeeeeaasaaseeaeeeeseessasssssseeeeesssssasssssseeaessssssnssssssseeeseesennnnses
5. Migjsce 1 termin ZI0ZENIa OFCTTY....cciiieiieiiiiiiiieeee et eee e e e e e e e e e e e e e e e nees
6. Termin OtWarCI@ OFCIT......cceiiiiiiiiiiieeeeeeeee e e et e e e e e e e e e e eeeeeenneabaseaeeeeeeesnnnes
7. WarunKi PRAINOSCL....uveiiieeeeeiiiiiiieeee et e e e e e e e e e et e e e eeeeeeeesnnabaaaeeeeeeeeannnes

8. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONawCami .............eeeeeruvriireeeeeeesnniiiiieeeeeeeeeeseeneeeens

(Podpis osoby upowaznionej)



OFERTA
1. NAZWaQ WYKONAWCY ...ettviiiiieeeeeeeiiiiieteeeeeeeeesiitaeeeeeeeeesssaaaaeeeeeeeesenssssseaeeesseessnsssssneeeeaeens

2. AdIES WYKONAWCY ....ccciiiiiiiiiiieee e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e abaaeeeeeeeeeesnnabaraaeeeeeesnnnnsnssaees

3 NP e ettt et

Cengnetto .................... ZEH(STOWNIE Zh ..o
Podatek VAT ................. Zh(stownie zh.........cceviiiiiiiii
Ceng brutto ............... ZE(STownie Zh........oooiiii e

7. Termin realizacjl ZAMOWICTIIA .........uvvrreeeeeeereiiiieeeeeeeeeeesienrereeeeeeeessannnnneeees

8. OKIES GWATANC]L ..vvvvereeeeeriiiiiiireeeeeeeeasairtreeeeeeeeesaaenssreeeeeeeesssssnssreeeessesnnnnes

9. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia............cccceeeeeeeeerinnnnnnnnn.

10. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

11. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do

niego zastrzezen.

12. Oswiadczam, iz posiadam uprawnienia do wykonywania dzialalnosci objetej przedmiotem
zamOwienia oraz dysponuj¢ potencjalem technicznym i osobowym umozliwiajagcym realizacje
zamowienia.

13.08wiadczam, i1z znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej 1 finansowej umozliwiajacej
wykonanie zamowienia.

14.08wiadczam, ze zawarte w zaproszeniu do zlozenia oferty warunki umowy akceptuje 1
zobowiazuje si¢, w przypadku uznania przez zamawiajgcego naszej oferty za najkorzystniejsza,
do zawarcia umowy na warunkach w niej okreslonych w miejscu i terminie wskazanym przez
Zamawiajacego.

(podpis wykonawcy)

(pieczatka wykonawcy)



Zalgcznik nr 4

do regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktorych warto$é nie przekracza
kwoty 30 000 euro

Protokot
rozeznania cenowego zamowienia, o wartosci przekraczajacej 15 000 do 30 000 euro

I. W celu udzielenia zaméwienia Na .............ooovvviiriiiniennnennnn. przeprowadzono

rozeznanie CEnowe.

poprzez rozeslanie oraz umieszczenie na stronie internetowej Urzedu Miejskiego formularza
zapytania cenowego, ktory stanowi integralng cze¢s¢ niniejszej dokumentacji.

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

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto |Cena brutto Uwagi
1.

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

Szydlowiec ... .........

(podpis Naczelnika Wydziatu lub osoby zatrudnionej na
samodzielnym stanowisku pieczatka)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej



Zalacznik nr 5

do regulaminu udzielania zamowien
publicznych , ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro.

Zamowienie

Zamawiajacy:

Gmina Szydlowiec —Urzad Miejski w Szydtowcu
Rynek Wielki 1

26-500 Szydlowiec

NIP 799 19 13 159

Wykonawca/Dostawca:

Termin T€AHZACTL ..ouviiet ittt et ettt e e e
Wartos$¢ brutto zamoéwienia/doStawy .........oovvieiiniiiiiiiii i
Potwierdzam celowos¢ i Potwierdzam zabezpieczenie

legalno$¢ dokonania srodkow finansowych

zakupu towaru lub ustugi w budzecie gminy narok ....... ,

Naczelnik Wydziatu lub Skarbnik Gminy

Osoba upowazniona



Zatacznik nr 6

do regulaminu udzielania zamowien
publicznych , ktérych wartos$¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zltotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

L.p.

Data zawarcia Data
Numer . T umowy/ zakonczenia Cena .
PR Przedmiot zamoéwienia . ... Uwagi
zamoOwienia zlozenia realizacji brutto
zamoOwienia zamoOwienia




