Zarzadzenie Nr 365/2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 04.01.2010r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim zaméwien publicznych ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Na podstawie art.35 ust.3 pkt1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pézniejszymi zmianami), w zwiazku z
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwiefi publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz. 1655), a takze
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwieni publicznych
(Dz. U. 2009 r. Nr 224, poz. 1796), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych ktérych wartos¢ szacunkowa nie

przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro netto stanowiacy Zatacznik
do niniejszego Zarzadzania.

§2.

Przepisy Regulaminu stosuje si¢ do postepowan o udzielenie zaméwienia, wszczetych po dniu
wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§3.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza.

» §4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podpisania

BURM{STRZ MIASTA

mgr Japusz Jankowshi



REGULAMIN
UDZIELANIA W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE

PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000

EURO

§1

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ odplatne ustugi, dostawy lub roboty budowlane
realizowane na rzecz zamawiajacego o wartosci nie przekraczajacej w skali roku kwoty
14.000 euro netto;

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ Miasto Makéw Mazowiecki wraz z wiasnymi
jednostkami organizacyjnymi;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. tj. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655);

pracowniku odpowiedzialnym za realizacj¢ danego zaméwienia — nalezy rozumie¢
Kierownika Wydziatu, wlasciwego ze wzgledu na przedmiot Zamdwienia;

warto$é zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardéw i ushug, ustalone przez pracownika zamawiajacego
z nalezyta starannoscia z uwzglednieniem $redniego kursu zlotego w stosunku do euro,
stosowanego do przeliczania wartosci zamowien.

dokumentacja postepowania — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgeie

postepowania, oferty, protokoty i umowy oraz inne dokumenty dotyczace korespondencji
z Wykonawcami;

dokumencie postegpowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy
dokonanie zakupu w szczegéinosci fakture, rachunek, protokét odbioru.

§2.

. ZamoOwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 14 000 euro (bez podatku VAT) winny by¢ udzielane na podstawie
zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Podstawg obliczenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane jest wartos¢ rynkowa zaméwienia.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy przestrzegac przepiséw

rozdziatu 2 ustawy.

§3.

1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia, kazdorazowo wystepuje z
wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamdéwienia do Burmistrza Miasta, zgodnie z
wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Procedury opisanej w ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku zamowien ponizej kwoty 4 000 euro

netto, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 a niniejszego Regulaminu.



3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, musi zawierac:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia, (ilosciowo -jakosciowy);
2) termin realizacji zamowienia wraz z okresleniem;
a. wartosci przedmiotu zamoéwienia oszacowanej na podstawie cen rynkowych,
b. przeliczenia wartosci zamowienia ze ztotych PLN na rdwnowartos¢ wyrazong w
euro w oparciu o kurs okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow,
c. osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z datg kiedy wartosé
ta zostala ustalona.
4. Burmistrz Miasta podejmuje decyzje o wyrazeniu / nie wyrazeniu / zgody na realizacje
danego zamOwienia.
5. Po akceptacji przez Burmistrza Miasta przyjecia do realizacji danego zamoéwienia —
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia przystepuje do czynnosci

udzielenia zamo6wienia zgodnie z procedurg okreslona w §. 4 niniejszego regulaminu.

§4.

1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia zobowiazany jest do
dopilnowania odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamdéwienia do 14 000 euro, tak
aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach
publicznych. :

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia jest

bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

3. Procedur¢ rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrz Miasta wniosek, za wyjatkiem
zamowien, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 pkt 1, przy jednoczesnej akceptacji Skarbnika Miasta.

4, Zamawiajacy:

1) dla zamoéwien ponizej kwoty 4 000 euro netto przeprowadza telefoniczne
rozeznanie cenowe z taka liczba wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktdra zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz dwie, sporzadzajac
jednoczesnie notatke stuzbowa;

2) dla zaméwien powyzej kwoty 4 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto
przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe, wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr
2, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow swiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, co najmniej do dwéch. Wraz z
zaproszeniem do skiadania ofert przekazywany jest opis przedmiotu zaméwienia.

5.Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte na
podstawie dokumentacji przeprowadzonego rozeznania cenowego okre$lone wzorem
stanowiacym zatacznik nr 3 dla zamdéwien powyzej 4 000 euro i zatgcznik nr 4 do zaméwien
ponizej 4 000 euro.

6. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Burmistrza Miasta nastepuje zaniechanie realizacji
zamdwienia.

7. Zamawiajacy dla zaméwien wskazanych w § 4 ust. 4 pkt. 1 i 4 pkt 2 udziela zamdéwienia
poprzez podpisanie stosownej umowy z wykonawca.

8. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana w wydziale.



organizacyjnej, ktora przeprowadzata postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego -
(u pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia).

§5

Czynnosci o ktorych mowa w §4 sg przygotowywane i przeprowadzane przez pracownikow
wydziatu, ktorej zakres dziatania i realizowane zadania sa bezposrednio zwigzane z rodzajem i
przedmiotem danego zamdwienia, a nadzor nad ich realizacja sprawuje wiasciwy merytorycznie
Kierownik Wydziatu.

§6

1. Dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku stosowania zasad okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu w przypadku wykonania zamoéwienia w trybie awaryjnym wymagajacego
niezwlocznego wykonania.

2. Udzielenie zamoOwienia okreslonego w ust.l. Wymaga udokumentowania w formie
protokolu sporzadzonego przez pracownika wilasciwego merytorycznie dla wihasciwego
przedmiotu zamoOwienia.

§7

1. Dokonujac opisu faktury (lub innego dokumentu finansowo - ksiegowego) kazdorazowo
nalezy podaé podstawg udzielenia zamowienia wynikajaca z przepiséw ustawy oraz
informacje dotyczace zawartej umowy.

2. Podstawa rozliczenia faktury (lub innego dokumentu finansowo) sa dokumenty
potwierdzajace nalezyte wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej, a w
szczegolnoscei:

1) protokoty zdawczo-odbiorcze czgsciowe lub koncowe zgodnie z zawartymi
umowami na roboty budowlane i ustugi,
2)  potwierdzenie przyjecia dostawy.

§8
1. Kierownicy Wydziatéw zobowiazani sa do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu
pracownikéw wydziatow.
2. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowia zalaczniki:

1) Numer 1 Wniosek do Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki,

2) Numer 2 Formularz oferty, )

3) Numer 3 Dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania cenowego od 4 000
euro do 14 000 euro.

4) Numer 4 Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o
wartosci do 4 000 euro.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 365/2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 04.01.2010r.

Whioskodawca
WNIOSEK
do Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
o dokonanie zamowienia o wartosci szacunkowej
powyzej 4000 euro i ponizej 14 000 euro
N POZYCH evvrernennns w planie zamdéwien publicznychna ............ rok/poza planem*
1. Nazwa przedmiotu zaméwienia /dostawa, ustuga, robota budowlana*/
2 Termin realizacji/wykonania zamdwienia
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
warto$§€ netto: .......coiiiiiiiiiiiiinne, zt
warto$€ brutto: .......oooiiiiiiiiiiinin zt
Warto$é zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi:........ccvcveveeiiinenininn euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamdowienia przyjety zostat zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 224,
poz. 1796) i wynosi 3,839 zi.

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



Osoba/osoby dokonujaca ustalenia wartosci zaméwienia:

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

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

dziat.......cocooiiniine
rozdziat................
paragraf...............
5. Osoby odpowiedzialne za realizacja przedmiotu zamowienia:
) PR
(imie i nazwisko)
) TSP

(imig i nazwisko)

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

Data wptywu wniosku do Wydziatu

Okreslenie sumarycznej wartosci w danej grupie zamowien

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

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

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

Na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz. 1655), wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przygotowanie i
przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego.

data, piecze¢ i podpis Burmistrza

(*) niepotrzebne skreslié



Zalaeznik nr 2

do Zarzadzenie Nr 365/2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 04.01.2010r.

Makéw Mazowiecki, dnia .............
Ldz ............
FORMULARZ OFERTY
na wykonanie............ociinin ponizej 14 000 euro

/ nazwa rodzaju zamowienia /

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO

b) okres gwarancjiz........ocoeivniniiiiinnenn
c) warunki ptatnos$é: .....cooviiiiiinn ,

IIl. FORMA ZE.OZENIA OFERTY

Oferte na FORMULARZU OFERTY nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .............. w formie:

. pisemnej (osobiscie, listownie) na adres ..........ooiviiiiiiiii A
. TN 1 1011 11< PRSP

. w wersji elektronicznej na e-mail

TV. Nazwa i adres WYKONAWCY

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

T 1 1151010 L PR zt
podatek VAT: ..ooeiiiiiiiiii e zt
Cene brutto: ....vire e zt
stownie

2. O$wiadczam, Ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen.



3. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czgs¢ oferty sa:



Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenie Nr 365/2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 04.01.2010r.

Makéw Mazowiecki, dnia

{Wnioskodawca, )
Ldz ...ccoeivieinnnnn
Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartoSci nieprzekrczajacej rownowartosci 14 000 euro netto
1. W celu realizacji zaméwienia

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana*, przeprowadzono rozeznanie cenowe zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz. 1655), ustawy nie stosuje

Wartosé szacunkowa zamowienia w zE Wynosi: ......ccooevviiiiiiiiiiiiiiiiiin z} netto.

2. Dla zam6wien ponizej 14000 euro netto w dniu............. 200... r. zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej
wymienionych Wykonawcéw poprzez: rozestanie formularza oferty /wg Zatacznika Nr 2/, ktory stanowi integralng
cze$é niniejszej dokumentacji

3. W terminie do dnia ........cc.ooociiiinininn. 200..r.dogodz.......cncn..... przedstawiono ponizsze oferty:
L.p. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

1

2

3

4, Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;:

A e B
Cf v O
data, podpis i pieczgé Kierownik Wydziatu
(*) niepotrzebne skresli¢ Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

data, pieczg¢é i podpis Burmistrza



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenie Nr 365/2010
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 04.01.2010r.

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci do 4000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Termin realizacji zamowienia

3. Warto$¢ zamOWIenia .....ccceeveeernriiiininrissiinnninneeneens zl netto ustalona na podstawie.

4. Warto$¢ zZamOwienia W SUTO .....ccoceevrererineerecennnenisssiesssesens przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia .......c.oeeeeeeenerenians .

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamoOwienia ..........cceeeecevvivvninnenecinesncnnes .

6. Data ustalenia wartoSCi ZAMOWIEIA .....evviiveeeerrerrrerreeeseerieieeiesreer s ee st cssss st ssesse s sessnees .

7. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.
8. Informacje uzyskano w dniach ..........cceceiiininiciin .

9. Wybrano wykonawcg nr

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

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystni€jSzej .........ccourimiiiiiiiiniiiniiiiiiniince e .

Notatke sSporzadzil/Ia ......cceceevecerrrrccrcric s .

Zatwierdzam do realizacji:



