Zarzadzenie Nr 45 /2014
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 16 czerwca 2014 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzg¢dzie Gminy
i Miasta w Drzewicy, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 € netto.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) Burmistrz Gminy i Miasta zarzadza , co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 € netto, zwanej
dalej ,,Regulaminem”, jako element kontroli zarzadczej, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy nastepujace formularze,

1. Zlecenie-Zaméwienie do zamoéwien nie przekraczajacych kwoty 5.000 € netto, zatacznik Nr
1 do Regulaminu,

2. Notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci przekraczajace]
5.000 do10.000 € netto, zalacznik Nr 2 do Regulaminu,

3. Wniosek o udzielenie zamdwienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 € netto,
zatacznik Nr 3 do Regulaminu, ‘

4. Zapytanie ofertowe, zalacznik Nr 4 do Regulaminu,

S. Protokol rozeznania cenowego zamdwienia, o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 €
netto, zatgcznik Nr 5,

6. Rejestr zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 € netto, ztacznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 3.

Zobowiazuj¢ pracownikdéw Urzedu Gminy 1 Miasta w Drzewicy do:

1/ Zapoznania si¢ z trescia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy i
Miasta w Drzewicy, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 € netto i do przestrzegania zawartych w nim postanowien,

2/ Zlozenia -do Sekretarza Gminy i Miasta- o$wiadczenia /zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia/

0 zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w
Drzewicy, ktoérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosei kwoty 30.000 €
netto. OSwiadczenie zostanie wpigte do akt osobowych pracownika.



§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom i pracownikom referatéw Urzedu Gminy 1
Miasta w Drzewicy zobowigzanych do stosowania tego Zarzadzenia, tj.

1/ Referatu Organizacji, Promocji i Kadr,

2/ Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,
3/ Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Inwestycji,

4/ Referatu Spraw Obywatelskich, Spotecznych i Wojskowych.

§ 5.

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do ustug pocztowych.

§ 6.
1.Traci moc Zrzadzenie Nr 17/2013 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 29.03.2013 1.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty 14.000 €
netto.
2.Traci moc Zarzadzenie Nr 82/2013 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 2.12.2013 1.
w sprawie zmian w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Drzewicy, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14.000 €
netto.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 45 /2014
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY I MIASTA W DRZEWICY,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH

ROWNOWARTOSCI KWOTY 30. 000 € netto

Drzewica, dnia 16 czerwca 2014 rok
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§1

1. Regulamin udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30. 000 €
netto zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla zakres, zasady oraz tryb postgpowania
Zamawiajacego przy udzielaniu zaméwien z pominigciem stosowania przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ustawa Pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art.35 ustawy
Pzp'.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgsci lub zanizanie jego warto$ci w celu
uniknig¢cia obowigzku stosowania przepisdw ustawy Pzp.

4, Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastgpujacym ukladzie:
a) zaméwienia o wartosci do 5.000 € netto,

b) zaméwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 10.000 € netto,
c) zamowienia o wartosci przekraczajgcej 10.000 do 30.000 € netto,

5. W przypadku zamoéwien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych ze $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej nalezy stosowaé odrgbne przepisy wynikajace ze
szczegbdtowych wytycznych danego programu pomocowego.

6. Wydatki obejmujace srodki publiczne moga byé ponoszone jedynie na cele i w wysokosci
okreslonej w budzecie Zamawiajacego.

7. Wydatki obejmujace $rodki publiczne, o ktérych mowa w ust. 7, powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakladéw,
b) w sposdb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

8. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow,

9. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia powinny byé wykonywane w sposob bezstronny i obiektywny.

10. Zamoéwienia udziela si¢ wytacznie wykonawecy wybranemu zgodnie z przepisami

Regulaminu.
11. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
12. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia prowadzi sie w jezyku polskim.
§2
Lart. 35 Pzp

1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sig nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

2. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy
przed wszczgeiem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

3. Prezes Rady Ministréw co najmniej raz na 2 lata okresli, w drodze rozporzadzenia, $redni kurs ziotego w stosunku do euro
stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci zamowien, z Europejskiej rownowartosci programéw stosowania procedur udzielania
zamowien.



1. Do zamdwien, ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 € netto nie stosuje si¢
postanowien niniejszego regulaminu.

2. Procedure udzielenia zamowienia przeprowadza si¢ jedynie w oparciu o ,,Zlecenie —
ZamoOwienie” akceptowane przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza, przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

3. Wzor zlecenia zamowienia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

§3

1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej 5.000 do 10.000 € netto,
rozpoczyna zaakceptowana przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy, notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza
pracownik w zakresie, ktorego lezy dokonanie zamoéwienia publicznego.

2. Notatka zawiera:

a) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia,

b) termin realizacji/wykonania zamodwienia,

c) szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

d) przeliczenie wartosci zamowienia ze zilotych na rownowarto$¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

e) podstawe na ktorej okreslono wartos¢ zamdwienia,

f) nazwisko i imi¢ osoby, ktdra ustalita warto§¢ zamdwienia,

g) date ustalenia warto$ci zamowienia,

h) nazwe i adres wykonawcodw (co najmniej 3 wykonawcow),

1) proponowang ceng¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,

j) datg uzyskania informacji,

k) propozycj¢ udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy,

1) uzasadnienie wyboru,

m) dane osoby sporzadzajacej notatke.

3. Wzér notatki stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

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

5. Przy zamoéwieniach o wartosci przekraczajacej 5.000 do 10.000 € netto zawiera si¢ umowe w
formie pisemne;j.

§ 4

1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o warto$¢ powyzej 10.000 do 30.000 € netto rozpoczyna,
zaakceptowany przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika,
wniosek pracownika wlasciwego do realizacji zamdéwienia.

2. Whniosek zawiera:
a) szczegodltowy opis przedmiotu zamowienia,
b) szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,



c) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na réwnowartos¢ wyrazona w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow” na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

d) date ustalenia wartosci zaméwienia,

e) podstawe ustalenia wartosci zamowienia,

f) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

g) termin realizacji zaméwienia,

h) dane oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdwienia,

i) potwierdzenie zamoéwienia w budzecie.

3. Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 € netto przeprowadza
si¢ pisemnie rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcédw, ktéra
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).
Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac
odbior|), listownie lub zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania.

5. Wz6r formularza stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

6. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzanego rozeznania cenowego.

7. Wzér protokolu stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

8. Udzielenie zamodwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

9. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

10. Udzielenie zamdwienia zatwierdza Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

11. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

12. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez

wyznaczonego pracownika, ktdry jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ 1 archiwizacjeg.

§5

1. Zamowienia od 5.000 € netto podlegaja wpisowi do rejestru zaméwien wprowadzanych
przez poszczegdlne Referaty Urzedu Gminy i Miasta.
2. Wzér rejestru stanowi zalgceznik nr 6 do Regulaminu.

BURM TR[‘?
Gminy i Mi /,wv rzewicy

??igl'a nysz Reszelewslki

2 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692) éredni
kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych wynosi 4,2249.
Podany kurs obowigzuje od 1 stycznia 2014 r..
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URZAD GMINY I MIASTA Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
W DRZEWICY ( Zarzadzenie Nr 45 /2014)

ZLECENIE-ZAMOWIENIE

/ warto§é zaméwienia nie przekracza 5.000 € netto /

L.p. Nazwa materiatu - ustugi Ilo$é Warto$é
1) Okredlenie potrzeby zakupU.........ocoiiuiiiiii e
2) Okreslenie potrzeby zlecenia. .......oviiiiiiii i
Zamawiajacy Akceptujacy

SKARBNIK



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 45/ 2014 )

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 10.000 € netto

1. Opis przedmiotu zamowienia:

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

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

2. Termin realizacji/wykonania zamdwienia:
3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia

a. warto$énetto...........oviiint. zt

b. warto$¢ brutto................ee zt
4. Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na € wynosi ...............
S, NapodsStawie......o.erriieiiie
6. Nazwisko i1 imi¢ osoby, ktora ustalita wartos¢ zamowienia..........veovvevnvivennnannn...

7. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano wdniu.................oeeeeeeen.
8. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymienié) NETTO /BRUTTO
1.
2.
3.
9. Informacje uzyskano w dniach.......................oo
10. Wybrano wyKonawce Nr..........ccoevveieieeiiinianieinianennens.

11. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej.......ocovvvvrerieiriimiieciieceereeeneane

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

Notatke sporzadzil/a

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

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 3 do regulaminu
( Zarzadzenie Nr 45/2014)
ZNaK SPraWy...ooviieeini et
(miejscowosc, data) Drzewica,............; .....................
(wnioskodawca-komorka organizacyjna).....coceeeereveeerieiertentinenenier e

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia o warto$ci przekraczajacej 10.000 do 30.000 € netto

1. Opis przedmiotu zaméwienia

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

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

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)
2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia

a. warto$Sénetto......cooeeeinnn.... zt

. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na € wynosi......................
4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu.................oooo
c NB POASIAWIE. ..ottt e e

. Termin realizacjl ZAMOWICIIA. . .....ouit ittt e et

3
4
5
6. Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto§ci zamOWienia..........oovvvverinrivniininnennennnn.
7
8. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia

(imi¢ 1 nazwisko)
9. Wydatek zostat zatwierdzony w budzecie na rok.................

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

Podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode - nie wyrazam zgody

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 45 /2014)
pieczed zamawiajacego
ZNAK SPIAWY .o vivtiie et

AAreS 1 NAZWEA WYKOIIAWCY ..veeiuviieeiiieeiiteesiieeeire et ce et e st e s it e etee et eeebseestaeesbneessaneeeenan s sanes

L7353 N T

( Nazwa zamawiajacego zaprasza do ztozenia ofert na)

. Przedmiot ZamOWICIIA. . ..ottt e e
. Termin realizacjl ZAMOWICIIA. . ... .oue ittt et
o OKIES GWATANCTI. .ttt et et
. Migjsce i termin ztozenia oferty..........ooviii i

. Termin otwarcia ofert
. Warunki ptatnosci

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

. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami............cooeiiiiiiiiiiiiiiiniiane.

O 0 1 O L A LY N

. Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
10.Tres¢ oferty:

10.1. NazZWa WYKONAWCY ...ttt ettt et et et e e
10.2. Adres WyKONAWCY . ...t e e s
10,3, NP e e
LT 2 (o &
10.5.0feruje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Cengnetto ...ooevveeiviiiiininnnnnnn. zt (stownie ztotych.. ...,
............................................................................................................ )
Podatek VAT ..., zt (stownie ztotych.............oooi
............................................................................................................ )
Ceng brutto .......coocovviiniieiin. zt (stownie ztotych.............ooc

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

10.6.08wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego
zastrzezen.

10.7. Termin realizacji zamowienia

10.8. Okres gwarancji

10.9 Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia.................... ...
10.10. Wyrazam zgod¢ na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
pieczatka wykonawcy



Zalacznik nr 5 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 45/2014)

Protokol
rozeznania cenowego zamowienia,
o wartoS$ci przekraczajacej 10.000 do 30.000 € netto

1. W celu udzielenia zamOWIENIa...........oiiiitiiiiiiiiii i
Przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. Wdniv....ooooiiiiiiiinnnn zaproszono do udzialu w postegpowaniu nizej wymienionych

wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego,
ktéry stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.
3. W terminie do dnia.................20.....r. do godziny......... przedstawiono ponizsze oferty:

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

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j

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

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

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

(podpis Kierownika Referatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku - pieczatka)

Zatwierdzam - nie zatwierdzam
Data i podpis osoby upowaznionej




Zalacznik nr 6 do Regulaminu
(Zarzadzenie Nr 45/2014)

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ktérych warto§¢ wyrazona w zlotych przekracza 5.000 € netto a nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 € netto

Wykonawca Przedmiot Data Data Cena Uwagi
zambwienia | zawarcia skoniczenia
umowy/ realizacji

ztozenia zamoOwienia
zamowienia
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 45/2014
z dnia 16.06. 2014 r.

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjalem (am) do wiadomosci i przestrzegania
zasady okreslone w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy 1 Miasta w Drzewicy, ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30.000 € netto oraz zobowigzuje si¢ postgpowaé zgodnie z

zawartymi w nim postanowieniami.



Wykaz oséb, ktérym przekazano egzemplarze
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 30.000 € netto

Ip Nazwisko i imig Referat i Stanowisko Data/podpis
Referatu Organizacji,
Promocji i Kadr,
l. Jakubczyk Krzysztof Informatyk
2. Lizniewicz Danuta Inspektor
3. Watdoch Ewa Inspektor
4, Wasilkowska-Binkowska Samodzielny Referent
Matgorzata
6. Zawadzka Jolanta Specjalista
7. Starus Jolanta Sekretarz
Referatu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki
Gruntami
1. Muszynski Lech Inspektor
2. Szklarczyk Teresa Specjalista
3. Sosnowiec Hanna Ogrodnik terenow zielonych
4, Prasek Janina Kierownik referatu
Referat Gospodarki
Komunalnej, Budownictwa i
Inwestycji.
1. Bomba Jarostaw Glowny specjalista
2. Czarnecki Marian Inspektor
3. Wolonkiewicz Beata Inspektor
4, Stepien Julian Kierownik referatu
Referat Spraw Obywatelskich,
Spolecznych i Wojskowych
15 Krakowiak Matgorzata Specjalista
2. Jedlifiska Dorota Zastepca Kierownik USC
3. Karkowski Waldemar Petlnomocnik ds.inf. Niejawnych
/Inspektor
4. Kiobucki Marian Gminny Komendant Ochrony
ppoz
Pozostali pracownicy
1. Wigckowski Mieczystaw Asystent




