Zarzadzenie nr 34/2007
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 06 czerwca 2007r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 14 000 euro

1. Wykonujgc obowigzek zawarty wart. 35 ustawy o finansach publicznych z dn. 30 czerwca 2005 roku (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z p. zm.);

2. Stosujgc przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowienr publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p. zm.);

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych (Dz. U. z dnia 24 maja
2006 r. Nr 87 poz.610),

zarzadzam, co nastepuje:
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Szacowanie wartosci zamdwienia

1. Zamdwienia, ktdrych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty 14 000 euro,
zgodnie z planem zamowien publicznych, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych
niniejszym zarzadzeniem, z pominieciem poszczegolnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdlowy nalezy przestrzegaé przepisow
Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

§2
Procedury udzielenia zamowienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w uktadzie: zaméwienia o wartosci
ponizej 5 000 euro oraz zaméwienia o wartosci powyzej 5 000 euro.
2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na realizacje zamdwienia o wartosci powyzej 5 000 euro netto do kierownika zamawiajgcego.
3. Wniosek, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, musi zawierag:
a) szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakoSciowy);
b) kod numeryczny Wspoinego Stownika Zamowieri (CPV);
c) termin realizacjiiwykonania zaméwienia wraz z jego okresleniem;
d) aktualng warto$¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub okre$long w planie
zamowien publicznych;
e) przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotdwek na rownowarto$¢ wyrazong w euro;
f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia wraz z datg, kiedy warto$¢ ta zostata
ustalona.
4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje z notatkg stuzbowg o
wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia o wartosci ponizej 5 000 euro netto do kierownika zamawiajacego.
5. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia zawiera co najmniej;
a) szczegOtowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakoSciowy);
b) termin realizacji/iwykonania zamowienia;
c) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia oszacowang ha podstawie cen rynkowych lub okre$long w planie
zamowien publicznych;
d) przeliczenie warto$ci zamdwienia ze ztotdwek na rownowarto$¢ wyrazong w euro.
6. Kierownik zamawiajgcego niezwtocznie po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w § 2 ust. 2, lub po otrzymaniu
notatki, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia, dekretuje je do inspektora ds. zaméwieri publicznych.



7. Inspektor ds. zamoéwien publicznych po otrzymaniu od kierownika zamawiajgcego wniosku/notatki przypisuje
oszacowang wartos¢ zamowienia do okreslonych grup zaméwien, kod CPV oraz opiniuje czy dane zamdwienie
nie przekracza 14 000 euro zgodnie z planem zamdwien publicznych.

8. Kierownik zamawiajacego wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.

9. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zaméwienia pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie
procedury okreSlonej w § 3 lub § 4 zarzadzenia.

10. Po niewyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacje danego zamdwienia nastepuje
zaniechanie realizacji zamdwienia.

§3

Szczego6towa procedura udzielenia zamoéwienia powyzej 5000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia sktadajacego
wniosek o wartosci powyzej 5 000 euro netto, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 zarzgdzenia, jest dopilnowanie
odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamowienia do 14 000 euro tak, aby umozliwi¢
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
dokumentacja (wniosek, 0 ktérym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, wraz z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe
oraz decyzja o zaméwieniu) stanowi podstawe do udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 5 000 euro netto.

4. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 5 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowany przez
kierownika zamawiajacego wniosek, wprowadzony do rejestru zaméwien do 14 000 euro:

a) dla zamowien powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza sie pisemne rozeznanie
cenowe,

zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 2 wykonawcow);

b) zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte;

c) dla zamowienia powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto udziela sie zamoéwienia przez umowe
pisemng okreslajacg warunki realizacji zaméwienia.

5. Cata dokumentacja z postepowania 0 zamoéwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§4

Szczego6towa procedura udzielenia zamowienia ponizej 5 000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
sporzadzajgcego notatke stuzbowg dla zamdwienia o wartosci ponizej 5 000 euro netto, o ktérym mowa w § 2
Ust. 4 zarzadzenia, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé zamdwienie
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci ponizej 5 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowana przez
kierownika zamawiajgcego notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika merytorycznego, o ktérej mowa w
§ 2 ust. 4 zarzadzenia.

4. Pracownik merytoryczny dla zamoéwien ponizej kwoty 5 000 euro netto udziela zaméwienia przez zamdwienie
ustne.

5. Cata dokumentacja z postepowania 0 zamowienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje, z zastrzezeniem obowigzku poinformowania o danym
zamowieniu inspektora ds. zamoéwien publicznych celem wprowadzenia do rejestru zaméwien do 14 000 euro.
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1. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowar z planem finansowym/budzetem zamawiajacego
spoczywa ha kierowniku zamawiajgcego.

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia, na podstawie
zamowienia/umowy, zostaje przekazana do inspektora ds. zaméwien publicznych w celu skorygowania
faktycznej warto$ci zamdwienia z oszacowang wartoscig zamowienia wskazang we wniosku, o ktérym mowa
w 8§ 2 ust. 2, lub w notatce stuzbowej, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia.

§6
Do umow zawieranych w sprawach o zamdwienia do 14 000 euro stosuije sie przepisy Kodeksu cywilnego.
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Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania zamawiajacego, czego
skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika zamawiajgcego do
niewykonania zobowigzania jednostki, ktorego termin platnosci uptynal, wskutek zaniedbania lub
niewypetnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora popetnita czyn
naruszajacy dyscypling finanséw publicznych, okreslony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zno
zm.), W czasie jego popetnienia.

4. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktorej mozna przypisa¢ wing
W czasie popetnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba, ktéra wydata polecenie
wykonania czynu naruszajacego dyscypline finanséw publicznych.
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Postanowienia koricowe

1. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie kierownikowi zamawiajgcego.

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do
ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

3. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 czerwca 2007r.




Zatgcznik nr 1
Do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zawidowa
Z dnia 06.06.2007r. Nr 34/2007

.......................................... Zawidow, dnia ...........oceveeiiieneie,
Whnioskodawca

(Pracownik merytoryczny)

ZNAK SPraWY ...vvvve e

WNIOSEK
do Kierownika zamawiajgcego
o0 dokonanie zakupu o warto$ci szacunkowej powyzej 5 000 euro netto i ponizej 14 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamGwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ........vveeeiiieres et et es et e e e e e e e et e e e et e e are e e e en e s teeean sreaee e s nreeen

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia;

WartoSE NEO: ... .vve e e e zt
WartoSE DIULLO: .. .cooveveiieiie e zt
Warto$¢ zaméwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: ...........coveeeeeeasn. euro netto.

Sredni kurs ziotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety zostat zgodnie z

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ...............cocvevereneee. P WYNOSI ..o, zt.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ......... PR TP r

OKIESI0N0 NA POUSLAWIE .. ... vvve et e et e et e ettt et et e e e en st e e et et e s et e e are e e an sreeeeen nreaee e s ree e enes
Osoba/osoby dokonujgca ustalenia wartoSCi ZAaMOWIENIA: ...........c.orieiiieiiie e

4, Wspolny stownik zamoéwien (CPV): 1. _.I1_._.1 . .1 . .-1_.-kod wiodacy

L.l ... _._.-1_.—kod uzupetiajacy
LI ... 1_._.-1_.—kod uzupetniajacy

5. Osoba odpowiedzialna za realizacje przedmiotu ZAMOWIENIA: ..........c.veeeiiirierieie e eiie e e s
(imie i nazwisko)

(podpis pracownika merytorycznego)

Data wphywu WNIOSKU .........covvvereriiinnnn , Okreslenie biezacej wartoSci w grupie zamowien .............c.cocvevveeene

(data i podpis insp. ds. zaméwien publicznych)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Na przygotowanie i przeprowadzenia procedury zaméwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych.

*niepotrzebne skresli¢ Data i podpis Kierownika zamawiajacego



Zakgcznik nr 2
Do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zawidowa
Z dnia 06.06.2007r. Nr 34/2007

Zawidow, dnia .......ccceeeeinininnnns
ZNaK SPrawWy .....oeeveverereriiineennns

FORMULARZ OFERTY

NAWYKONANIE ......vveieiiiie e e ponizej 14 000 euro

(nazwa rodzaju zaméwienia)

Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

Il. Opis przedmiotu zamowienia

a) termin wykonania ZamoOwienia ..........ccceeervveriiieriieieiineeas

D)  OKres gwaranCi ..........coovvvvrereniir o

C)  Warunki PrNOSC .....vvvvereiiieie e e
)

IIl. FORMA ZLOZENIA OFERTY
Oferte na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ........................ w formie:
e Pisemnej na adres: Urzad Miejski w Zawidowie, Plac Zwyciestwa 21/22, 59-970 Zawid6w
e Faxem na numer: 075 77 88 205
e W wersji elektroniczne) Na 8-Mail: ..........coivvviiiiiiies it
IV. Nazwa i adres WYKONAWCY
INBLZWEL ..t et et ket ekt k£t £ £ £ £ e e e e e oo oot e et e et e et e e te et e et e e teeteeteeteeteeteetee e

1. oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

cene Netto: .......ocvvevvvvrienen, zt.
podatek VAT .......ccccevrvnneen. zt.
cene brutto .........cccvvevernnn. zt.
SHOWNIE DIULLO: .. ettt et et ettt ettt et et

2. OSwiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.
3. Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcym integraing czes¢ oferty sa;:

(podpis osoby uprawnionej)

(pieczec)

(pieczeé wykonawcy)



Zakgcznik nr 3
Do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zawidowa
Z dnia 06.06.2007r. Nr 34/2007

..................................... Zawidow, dnia ............eevvviviiniiienne,
(Pieczatka zamawiajacego)

ZNAK SPraWy ......ovvvveveeeereiiiiineieereeeans

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO
ROZPOZNANIA CENOWEGO
O wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych ustawy nie stosuje sie
1. W celu zamowienia:

Ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe

Warto$¢ szacunkowa zamowienia W z WYNOSI ........c.ovvvvvereriiinninnans zt. netto

2. Dla zamowien ponizej 14 000 euro netto W dnit ......ocovevvveviiiieiereiiieienennnn zaproszono do udziatu
w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcdw poprzez rozestanie formularza oferty, ktory stanowi

integralng czesé niniejszej dokumentacji.

3. Wterminiedo dnia ................. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

podpis

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

*niepotrzebne skresli¢ Data i podpis Kierownika zamawiajacego




PRZEPROWADZENIE PROCEDURY PONIZEJ 14 000 euro

PLAN ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
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PRACOWNIK .. S
| KIEROWNIK
MERYTORYCZNIE ZAMAWIAIACEGO
ODPOWIEDZIALNY | s
\| PRZEPROWADZENIE RAMOWE) PROCEDURY |‘/

ZAMAWLAJACY

WYBOR WYKONAWCY
WYKONAWCY

REALIZACIA ZAMOWIENIA
Mot |
Ramowa procedura do 5 000 euro Ramowa procedura od 5000 do 14 000 euro
’ Zamowienie do 14 000 € ] LA
do 14 000 €

do 5000 €
powyzej 5000 €

#| Nowa potrzeba
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r
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}

oK
0K publicznyeh
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Realizacja zobowiazania

UMOWA > WPIS DO REJESTRU UMOW

Opis inspektora ds.
zamowien publicznych

] OK

Oddziat
Finansowo-Ksiegowy

Opis pracownika
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