ZARZADZENIE NR 3/2021
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zi netto

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
i 1378) Burmistrz Drzewicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt netto, zwanej dalej ,,Regulaminem”, jako element kontroli zarzadczej,
stanowiacy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Drzewicy nastepujace formularze:

1. Zlecenie — Zamowienie do zamowien nie przekraczajagcych kwoty 10.000 zt netto, zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

2. Notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej 10.000 do 50.000 zt
netto, zalagcznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Wniosek o udzielenie zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 50.000 do 130.000 zt netto, zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.

4. Protokot rozeznania cenowego zamdwienia, o wartosci przekraczajacej 50.000 do 130.000 zt netto, zatacznik
Nr 4 do Regulaminu.

5. Rejestr zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130.000 zt netto,
zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 3. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Drzewicy do:

1. Zapoznania si¢ z trescig Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt netto i do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

2. Ztozenia do Sekretarza Miasta — o$wiadczenia /zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia/ o zapoznaniu si¢ z trescia
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130.000 zt netto. O$wiadczenie zostanie wpigte do akt osobowych pracownika.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom ipracownikom referatow Urzedu Miejskiego
w Drzewicy zobowigzanych do stosowania tego Zarzadzenia, tj.:

1. Referatu Organizacji, Promoc;ji i Kadr,

2. Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,
3. Referatu Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i1 Inwestycji,

4. Referatu Spraw Obywatelskich, Spotecznych i Wojskowych.

§ 5. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do ushug pocztowych.

§ 6. Traci moc Zrzadzenie Nr 45/2014 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 16.06.2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Drzewicy, ktorych wartos§¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 € netto.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Drzewicy
z dnia 12 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W DRZEWICY,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130.000 zI netto

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130.000 zt netto zwany w dalszej
czesci Regulaminem, okre$la zakres, zasady oraz tryb postgpowania Zamawiajacego przy udzielaniu zamowien
Z pomini¢ciem stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej
dalej ustawa Pzp.

2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na cze$ci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia
obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.

4. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamowienia o warto$ci do 10.000 zt netto,
2) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 10.000 do 50.000 zt netto,
3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50.000 do 130.000 zt netto.

5. W przypadku zamoéwien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych ze srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej nalezy stosowa¢ odregbne przepisy wynikajace ze szczegdlowych wytycznych danego programu
pomocowego.

6. Wydatki obejmujace $rodki publiczne moga by¢ ponoszone jedynie na cele iw wysokosci okreslonej
w budzecie Zamawiajacego.

7. Wydatki obejmujace srodki publiczne, o ktéorych mowa w ust. 6, powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

8. Zamawiajacy przygotowuje iprzeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
W sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

9. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia powinny by¢ wykonywane w sposob bezstronny i obiektywny.

10. Zamoéwienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
11. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
12. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§ 2. 1. Do zamodwien, ktéorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 zt netto nie stosuje si¢
postanowien niniejszego Regulaminu.

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

3. Wzér zlecenia — zaméwienia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. 1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 50.000 zt netto, rozpoczyna
zaakceptowana przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza pracownik w zakresie, ktorego lezy dokonanie
zamoOwienia publicznego.

2. Notatka zawiera:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia,
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2) termin realizacji/wykonania zamo6wienia,
3) szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdowienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,
4) podstawg, na ktorej okre§lono wartos¢ zamowienia,
5) nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita wartos¢ zamowienia,
6) dat¢ ustalenia warto$ci zamowienia,
7) nazwe 1 adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),
8) proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,
9) date uzyskania informacji,
10) propozycj¢ udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy,
11) uzasadnienie wyboru,
12) dane osoby sporzadzajacej notatke.
3. Wzér notatki stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub opublikowane w formie zapytania
na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Drzewicy.

5. Przy zamoéwieniach o warto$ci przekraczajacej 10.000 do 130.000 zt netto zawiera si¢ umowe w formie
pisemne;j.

§ 4. 1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartos¢ powyzej 50.000 do 130.000 zt netto rozpoczyna,
zaakceptowany przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika, wniosek pracownika
wlasciwego do realizacji zamowienia.

2. Wniosek zawiera:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia,
2) szacunkowg wartos¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,
3) date ustalenia warto$ci zamowienia,
4) podstawe ustalenia warto$ci zamowienia,
5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,
6) termin realizacji zamoéwienia,
7) dane 0so6b odpowiedzialnych za realizacje zamowienia,
8) potwierdzenie zamowienia w budzecie.
3. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Dla zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 50.000 do 130.000 zt netto przeprowadza si¢
pisemnie rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcoéw). Formularz zapytania ofertowego nalezy
przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajgc odbidr), listownie lub zamies$ci¢ na stronie internetowej do
pobrania. Publikacja na stronie internetowej zwalnia z koniecznos$ci pisemnego zapraszania wykonawcéw do
sktadania ofert.

5. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania zobowigzany
jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzanego rozeznania cenowego.

6. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.
7. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
8. Udzielenie zamdwienia zatwierdza Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza.

9. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemne;.
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10. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika,
ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§ 5. 1. Zamowienia od 10.000 zt netto podlegaja wpisowi do rejestru zamdwien wprowadzanych przez
poszczegodlne referaty Urzedu Miejskiego w Drzewicy.

2. Wzbér rejestru stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Zlecenie - Zamowienie

GMINA DRZEWICA
ul. Stanislaw Staszica 22

26 - 340 Drzewica

ZLECENIE - ZAMOWIENIE
/ warto$¢ zamoéwienia nie przekracza 10.000 zi netto /

L.p. Nazwa materiatu - ushugi Ilos¢ Warto$¢

1) Okreslenie potrzeby ZaKUpU. ........oouiiiiiiiiiiee e e et et e et e e e e e e e e e aaaeenaeanans

2) Okreslenie potrZeby ZICCONIA. .. ... .iut ittt e et e et e et e et e e e e e aaaas

ZAMAWIAJACY AKCEPTUJACY

SKARBNIK
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

NOTATKA Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
/ zaméwienia o wartoS$ci przekraczajacej 10.000 do 50.000 zl netto /

1. Opis przedmiotu zamowienia:

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Termin realizacji/wykonania zamOwienia: ............ccccvvveereeeeennnns
3

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

. wartos¢ netto

. warto$¢ brutto

N POASTAWIC: ..t

. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia: .................coeeevininnn..

. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano wdniu: ............covvvvvveen....

N N w»w A~ oW

. Informacje dotyczacg ceny i innych kryteridw wyboru oferty uzyskano od:

L. p.

Nazwa i adres wykonawcy

Inne kryteria
(wymienic)

Oferowana cena
NETTO / BRUTTO

1.

8.Informacje uzyskano w dniach: .....................

9.Wybrano wykonawce nr

10.Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystni€jSzej ........oovvvviiiriiiniiiiiiieieiieciieieeeeeeenaens

Notatke sporzadzit/a

Id: 42F744D8-E279-4AC3-A1C4-143A9032EF2D. Podpisany

(data i podpis osoby upowaznionej)

Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Whiosek

ZNaK SPIAWY .oeeeeeeeiiiiiiiieeeeeeeciiiieeeeeeenn
(miejscowos$C, data) DIrzewica, ........cocevvveeeeeeeeiecnnineeneennn.

(wnioskodawca - KomoOrka OrganiZacyjina) ...........cceeceeevririeeeeeeeiiciiiiieeeeeeesesirereeeeeeeesssnrrreeeaaeens

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
/ zaméwienia o warto$ci przekraczajacej 50.000 do 130.000 zI netto /

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
. warto$¢ netto.................... 7t
. warto$¢ brutto .................... 7t
. Ustalenia wartoSci zamowienia dokonano w dniu: ..o,
A oo £ 74 TP
. Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto§ci zamoOwienia: ...........c.eveeieiiieiieeneenennn..

. Termin realizacji ZAMOWICIIA: ... ..outiittiit et e et et et e et e teeereeneeaaeanans

N N »w kA W oo oE

. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia:

(imig¢ 1 nazwisko)

8.Wydatek zostat zatwierdzony w budzecie na rok: .................

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode - nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Protokol

PROTOKOL ROZEZNANIA CENOWEGO
/ zaméwienia o warto$ci przekraczajacej 50.000 do 130.000 zI netto /

1. Wecelu udzielenia  ZAmMOWIEIIA  ..ooooeeeiiiiiieen e e e e e e e e e e e aes
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdniu ........... veeeev... zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcoéw poprzez rozesiame/dostarczeme osobiste/umieszczenie na stronie internetowej Zamawiajacego
formularza zapytania cenowego, ktory stanowi integralng cz¢s¢ niniejszej dokumentacji.

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

L.p. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis Kierownika Referatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku)

Zatwierdzam - nie zatwierdzam

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1
Rejestr zaméwien publicznych
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

ktorych warto$¢ wyrazona w zlotych przekracza 10.000 zl netto
a nie przekracza wyrazonej w zltotych rownowartosci kwoty 130.000 zt netto

Wykonawca

Przedmiot
zamoOwienia

Data
zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data
skonczenia
realizacji
zamoOwienia

Cena

Uwagi

10.

I1.

12.

13.

14.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Drzewicy

z dnia 12 stycznia 2021 r.
OSWIADCZENIE
Niniejszym o§wiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i przestrzegania zasady okreslone w Regulaminie

udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130.000 zt netto oraz zobowigzuje si¢ postepowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.

(data i czytelny podpis)
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Wykaz oséb, ktorym przekazano egzemplarze Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zI netto

L. p. Nazwisko i imie Referat i Stanowisko Data/podpis
Referatu Organizacji, Promocji i
Kadr,
1. Krzyzanowski Andrzej Sekretarz
2. Lizniewicz Danuta Inspektor
3. Waldoch Ewa Inspektor
4. Bajerowski Piotr Podinspektor
5. Zawadzka Jolanta Inspektor
6. Socha Przemystaw Starszy Informatyk
Referatu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Gruntami
1. Malek Pawet Podinspektor
2. Szklarczyk Teresa Inspektor
3. Sosnowiec Hanna Ogrodnik terenow zielonych
4. Podogrocka Monika Kierownik referatu
5. Kempa Agnieszka Referent
Referat Gospodarki Komunalnej,
Budownictwa i Inwestycji.
1. Bomba Jarostaw Kierownik referatu
2. Czarnecki Marian Inspektor
3. Wotonkiewicz Beata Gltowny Specjalista
4. Skretowski Mariusz Podinspektor
5. Nojek Anna Podinspektor
Referat Spraw Obywatelskich,
Spolecznych i Wojskowych
1. Krakowiak Matgorzata Inspektor
2. Jedlinska Dorota Kierownik USC
3. Karkowski Waldemar Pelnomocnik ds.inf. Niejawnych
/Inspektor
4. Kaluzny Marian Gminny Komendant Ochrony ppoz
Pozostali pracownicy
1. Wieckowski Mieczystaw Pomoc administracyjna
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2. Peczkowski Waldemar Inspektor Danych Osobowych

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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