UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI et ELROPEJSKI
NAROUDOWA s1eal fAPGIN FUNDUSZ SPORECZNY

ZARZADZENIE Nr 39/13
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 18 wrzeénia 2013 roku

w sprawie regulaminu procedur udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci
szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro dla projektu
»Razem mozemy wiele” nr PO KL.03.05.00-00-115/12-00 wspétfinansowanego
przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) oraz art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zaméwieri
publicznych (Dz. U.z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania regulamin okre$lajacy sposéb i tryb dokonywania

zamOwien na dostawy i ustugi o warto$ci nieprzekraczajacej 14.000 euro netto, do
ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

§ 2.

Regulamin stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji i Rozwoju

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Nr 39/13
z dnia 18 wrze$nia 2013 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§1

1. Do zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14 000 euro nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych.

2. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§2

Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:
1) zamoéwienia o wartosci do 1.000 euro,
2) zamowienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro,
3) zaméwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro.

§3

Do zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu.

§ 4

1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika jednostki notatka z przeprowadzonego rozeznania
rynku. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

2. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Notatka zawiera:

1) szczegbélowy opis przedmiotu zaméwienia,

2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zam6wienia ze zlotych na réwnowartos$é Wwyrazong w euro,
przy zastosowaniu Sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, _

5) nazwe i adres Wykonawcow (co najmniej 3 Wykonawcow),
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6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycj¢ udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

Przy zamdwieniach o wartosci od 1.000 do 5.000 euro na dostawy i ustugi mozna
zawrze¢ umowg lub sporzadzi¢ zamowienie w formie pisemne;.

Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamowienia nalezy dotaczy¢ notatke z
rozeznania rynku oraz zamoéwienie lub umowe, jezeli byly sporzadzane.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktdry jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§5
Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Jednostki, wniosek kierownika lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.
Wniosek (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu) zawiera:

a) szczegOtowy opis przedmiotu zamdwienia,

b) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

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

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

) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zaméwienia,

f) date ustalenia wartosci zaméwienia (nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczgelia postegpowania)

g) nazwe i adres potencjalnych wykonawcéw zamoéwienia,

h) dane 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia.

Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 5.000 do 14.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka
liczbg wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje¢ oraz wybér najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 Wykonawcéw). Formularz zapytania cenowego nalezy przekazaé w
formie pisemnej, osobiscie (potwierdzajgc odbidr), listownie lub zamiescié na stronie
internetowej do pobrania. Wzor formularza stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Po otrzymaniu ofert Wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokohu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

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

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

Udzielenie zamowienia zatwierdza Kierownik Jednostki.

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

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje¢ zaméwienia, nalezy
dotaczy¢ protokoét rozeznania rynku.

. Przeprowadzenie rozeznania rynku wsérdéd potencjalnych wykonawcéw nie ma

zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw,
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ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu Wykonawcy. Przestanki wyboru Wykonawcy nalezy dotaczyé do
protokotu.

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdéwienie prowadzona jest przez
pracownika ds. zamoéwien publicznych, ktéry jest odpowiedzialny za jego archiwizacje

§6

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§7

1. Zamowienia, o wartosci szacunkowej od 1.000 do 14.000 euro, objete niniejszym
regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamdowien.
2. Wz6r formularza stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
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zalgcznik nr 1
regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

z dnia 18 wrze$nia 2013 r

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro

Opis przedmiotu ZAMOWISTHA: ... ...vuuiunitieie e e e e,

Termin realizacji/wykonania ZamOWIEnia: ..................ceeuuviuueeuneensereieearnnnnn,
Warto$¢ zamowienia.............c..u........ z1 netto ustalona na podstawie...........................

Warto$¢ zamowienia w euro .......................... przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady MInisStrow z dnia.............ooouiiiiiiiiii i
Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamoOwienia.............coveveveeeeveererereeennnnns
Data ustalenia warto$ci ZAMOWICIIA ........e.veveuiverieetceccceceeeeee e e e e,
Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriéow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena

(wymienic) Netto/brutto

ey

8.
9.

Informacje uzyskano wdniach.................oooiiii
Wybrano WykKonawee NI.........o..ouiiiiii e

10. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStniejszej..............oeuveeeeiiisiieieeieaieaeeinn. .,

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

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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zatgcznik nr 2
regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych
z dnia 18 wrze$nia
2013 r

(miejscowosc, data)
WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi o wartos$ci

przekraczajacej S000 do 14 000 euro.

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA. ........c.eoveuieieieeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeses e e e eereseereseans s
(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartosé zamdwienia;

WALLOBE: TEHO wuns s 4 sssions » 5aaissiace o mae zt
warto$€ brutto ...................ll zt
3. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ........ netto.

4. Sredni kurs ztotego do euro shuzacy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ......... 1wynosi ........... zk.

5. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu............. 1A POASIAIE : & svusnis o35 snsasnss
6. Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZamOWIeNia ..............oevveeeueeneneeeinennnnn,
7. Termin realizacji ZAMOWIENIA  .....vinininieieie et

8. Nazwa 1 adres potencjalnych Wykonawcéw zamoéwienia (w przypadku korzystania z
uregulowan zawartych w § 5 ust. 10 regulaminu, nalezy podaé uzasadnienie)

9. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia

(imi¢ i nazwisko)

podpis wnioskodawcy
Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody*

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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zalacznik nr 3
regulaminu udzielania
zamdéwien publicznych
z dnia 18 wrze$nia
2013r

pieczgé zamawiajacego

LA B e n s G IS ETEES  smsmeesm—————om———————
(miejscowos¢ 1 data)

adres 1 nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

L. ZAMAWIAJGCY ..eenveneirieerieiieetesieeteeeteseeitessesseeteesseteeseessesestesseeseeseeseenseeseeneeesenseseeeeeesseeneenens
Nazwa Zamawiajgcego
zaprasza do zlozenia ofert na:

Przedmiot ZAMOWIEIIA ........cueueuirieuinirieiieteiete ettt e aeaes
Termin realizacji ZAMOWICIA .........ccueueeuieiiereeeeceeeceeeeceeeeteee ettt e e e e e eeseaeaseaens
OKI€S WATANCTL . ..ceveevenienieiiieeteeie st et ettt ettt se e e et e e et ene et eeneeeeaeeeeeeaes
Miejsce 1 termin ZY0ZEeNia Of It ........ccooveeeueieiiicriieececeeeeeeeeee e
Teraiin, OPAITEE EET T unmssmsmnsusssiin o o3 i inambanmmssmssasasmomemenenmnssmommonsnssmsnvenvezsmen s
Warunki platnos’ci ............................................................................................................
Osoba upowazniona do kontaktu z WyKonawecami................ccoceeueeveeeeeveeereeeeeeeeseeenenns
0. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

10. Tres¢ oferty:
10.1. NAZWaA WYKONAWCY ....o.eiuiiiiiiiiiiiieieeieeee ettt ettt ee e
10,2, B R R N o585 A0 A mmcemmmimemesmm s oS S S
1030 TEP  soiiincmimmmmammmsnsmmss swomenmmmnsamersusame s s iy 83 s S5 55 58 A8 S S S A A S S8
104, REZOMI ..ottt et sttt e ettt e et en e sa s et eneseeeeanaes
10.5. nr rachunku bankoWEEZ0 .......c.ieuiiieuiiiiiictieeieeeeeeeeee et
10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamOwienia za:

Ceng Netto....ccueeevveereeerieerecreee zt (stownie ZYOtyCh......ccooveoiiieiieceeee

PN L AW

Podatek VAT .....cccccoevvvinrirnnnn. zt (.;10wnie ZOtyCh ..o

Ceng brutto ......ccecevveevrreeenrienee. zt (stownie ZotyCh .......ccoccveiviieiciiciicteecceee

10.7. Oswiadczam, ze zapoznaltem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.
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10.8. Termin realizacji ZAMOWIENIA. .............c.oeeeieeeeieieeeeeeeeeeeeee e e,
10.9.0KIeS GWATANCHI.....c.cvovveuiieuiiietieetece et
10.10. Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia.............coevevevven....
10.11. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

podpis Wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka Wykonawcy
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zatgcznik nr 4

do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych z dnia 18
wrze$nia 2013 r.

Protokét
zapytania ofertowego
zamOwienia, o warto$ci przekraczajacej 5.000 do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamoOwienia ...........ciicimeimmmmmnsmerasmessessssso przeprowadzono
rozeznanie cenowe.

ARG | 5 T) ¢ Q—— zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcéw poprzez rozestanie faxem/mailem/dostarczenie osobiste formularza
zapytania ofertowego, ktéry stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.

3. Wterminie do dnia .......... ........r. do godziny ............. przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najKOrzyStni€jSZe] ............ccvveieveeivereseseieeeeeieesssesecsessssesesseena
WEEBIOW, ccuceiiiiiiiiiicciiiicie e e e e

Podpis pracownika ds. zamowien publicznych

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej
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niepotrzebne skreslic

zatgcznik nr 5
do regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych z dnia 18
wrzesnia 2013 1.

Rejestr zaméwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

L.p:

Numer
zamoéwienia

Przedmiot
zamowienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji zaméwienia

Cena

Uwagi
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