ZARZADZENIE NR 30/2015
BURMISTRZA MIASTA
SWIERADOW-ZDROJ
z dnia 19.03.2015 1.

w sprawie: ustalenia zasad udzielania przez Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajace] kwoty 30 000 euro

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2003 r. poz. 594 ze zm.) oraz na podstawie art. 33, art. 44
ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. poz. 885 ze zm.) i art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Z 2013 r. poz.
907 ze zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Do zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa w danym roku budzetowym
nie jest wyzsza lub réwna wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci 30 000
EURO tj. 126.747,00 zI bez naleinego podatku od towarow i uslug, stosuje sie
przepisy niniejszego zarzadzenia majgc na uwadze, iz wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane:

1) w spos6b celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow,

b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigeiu zatozonych celow;
2) w spos6b umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosciach i terminach wynikajgcych z weze$niej zaciggnigtych zobowiazan.

2. Udzielajac zamowienia o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wartosci, o kidrej
mowa w ust. 1 nie mozna narusza¢ zakazu dzielenia zamoéwienia na czesci lub
zanizania jego wartosci, o ktérym mowa w art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§2
I[lekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o :

1. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Swieradéw-Zdro6j, na
rzecz ktérej czynnosci wykonuje Urzad Miasta Swieradow-Zdréj;

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj;

3. Referacie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta komoérke organizacyjna lub samodzielne stanowisko,
realizujgce wyodrebniony tematycznie zakres zadan Urzgdu, wnioskujgce o udzielenie
zamoéwienia i odpowiedzialne za realizacj¢ zadania budzetowego;

4. Pracownik referatu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory
jest odpowiedzialny za przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury udzielenia
zaméwienia publicznego w spos6b obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem
nalezytej starannoéci przy zalozeniu, iz wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw;

5. Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko do spraw zamoéwien
publicznych w Referacie Organizacyjnym;

6. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ ogol czynnosci podejmowanych przez
pracownika referatu merytorycznego w celu udzielenia zamdwienia publicznego;
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19.

Karta wydatku — nalezy przez to rozumieé formularz dokumentujgcy przebieg
podjetych czynnosci, zmierzajacych do udzielenia zaméwienia wraz z niezbedng
dokumentacjg, sporzadzona w celu wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1.;

Karta szacowania warto$ci - nalezy przez to rozumieé formularz dokumentujgcy
przebieg podjetych czynnosci, zmierzajacych do oszacowania wartodci zamOwienia, o
ktérej mowa w § 18 przy wydatku powyzej 100.000,00 zt brutto , ktorej wzdr stanowi
zalacznik nr la;

Cenie — nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
5 lipea 2001r. o cenach (Dz. U. nr 97, poz. 1050, z 2002r. Nr 144, poz. 1204 oraz z
2003r.Nr 137, poz. 1302) czyli ceng wraz z naleznym podatkiem vat oraz podatek
akcyzowy, jezeli na podstawie odrebnych przepisow sprzedaz towaru (ustugi) podlega
obcigzeniu podatkiem od towaréw i ustug oraz podatkiem akcyzowym:;

Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szezegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

Robotach budowlanych — nalezy to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie wykazu robot budowlanych (Dz. U.
2012.1372); a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw,
zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez Zamawiajgcego;

Obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumieé wynik catosci robét budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktory moze samoistnie
spetnia¢ funkcje gospodarczg lub techniczna;

Uslugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

Uslugi tego samego rodzaju — ushugi, ktére stuza identycznemu lub podobnemu
celowi i dostepne sg u tych samych grup wykonawcéw, wystepuje tozsamo$¢ czasowa
(mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie), podmiotowa ( mozliwosé
wykonania zaméwienia przez jednego wykonaweg), przedmiotowa (ustugi/towary
lego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu);

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia publicznego albo oferte z najnizsza ceng, a w przypadku zamoéwien
publicznych w zakresie dzialalnodci twércezej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie
mozna z gory opisa¢é w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy — oferte, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do
przedmiotu zaméwienia publicznego;

Wykonawey —nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora zostala zaproszona przez
Zamawiajgcego do ztozenia oferty lub zawarla umowe/otrzymata zlecenie w sprawie
zamoOwienia publicznego;

Srodki publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow o finansach publicznych;

Zamoéwienie - zamdwienie publiczne, ktérego wartosé szacunkowa jest nizsza
126.747,00 zt bez naleznego podatku od towaréw i ushug stanowi zalgcznik nr 3.
Zaproszenie — zaproszenie do skladania ofert na dostawy 1 ustugi stanowi zalacznik
Nr 2a. zaproszenie do skladania ofert na roboty budowlane stanowi zalacznik Nr 2b.
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§3

1. Podstawowym kryterium oceny ofert jest cena.

2. Pracownik referatu merytorycznego moze zastosowad jako kryterium ceng, oraz inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia, w szezegOlnosei jakosc,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostgpnych
technologii w zakresie oddzialywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, oraz
termin wykonania zaméwienia.

3. Jezeli pracownik referatu merytorycznego przewiduje inne kryteria oceny ofert niz
cena, zobowigzany jest ustanowi¢ wagi i sposOb oceny przyjgtych kryteridw oraz
powiadomi¢ o tym Wykonawcoéw w zaproszeniu do skiadania ofert .

§4

W prowadzonych procedurach na podstawie niniejszego zarzadzenia wszelkie zaproszenia
do zlozenia ofert, oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje przekazywane 1
odbierane beda drogg:
a) elektroniczng lub telefoniczng jezeli warto$¢ szacunkowa zamoOwienia bez naleZnego
podatku od towaréw i ustug jest nizsza niz 60 000,00 zl,

b) elektroniczng jezeli warto$é szacunkowa zamowienia bez naleznego podatku od
towardw i nq}ng iest wvisza luh rdwna 6l {l(}(j;ﬂﬂ AR
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§5

1. Pracownik referatu merytorycznego jest zobowigzany przy wydatkowaniu:

1) srodkéw z dotacii,

2) srodkow zewngtrznych,

3) zadan wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska,
do stosowania w pierwszej kolejnosci zasad ustalonych przez podmiot udzielajacy dotacji, a
w przypadku ich braku moze:
a) zamiesci¢ ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,,Zamowienia do 30
000 euro”™, lub
b) przeprowadzi¢ przetarg nicograniczony nieobowigzkowy, lub
¢) skorzystac z ustug platformy zakupowej.

II PROCEDURA POSTEPOWANIA
§6
Przed przystgpieniem do udzielenia zamowienia pracownik referatu merytorycznego
powinien w szczegOinosei wykonaé nastgpujace czynnosei:
a) szczegdlowo opisaé przedmiot zamowienia,
b) oszacowaé przedmiot zamowienia, w sposob okreslony w § 7-§ 11,
¢) przeprowadzi¢ analizg rynku,
d) sporzadzi¢ dokumentacje z przebiegu podjetych czynnosci,
¢} powiadomié¢ wszystkich wykonawcéw o wyniku postgpowania,
f) sporzadzi¢ umowg / zlecenie.
§7
1. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci, mogace mieé wplyw na zlozenie oferty.
2. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaé w sposéb, ktory mogiby utrudniad
uczciwag konkurencje.

§ 8



1. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
pracownika referatu merytorycznego, z nalezyta starannoscia.

2. Pracownik referatu merytorycznego nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow
dzieli¢ zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

§9
1. Ustalenia wartosci zaméwienia na dostawy i ushugi dokonuje sie nie wezesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia,
2. Ustalenia warto$ci zaméwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ nie wezesniej niz 6
miesi¢cy przed dniem wszezecia postepowania o udzielenia zaméwienia.

§ 10
1.Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo jest tgczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych ogétem, albo

b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

2. Jezeli zaméwienia udziela si¢ na czas oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamdwienia jest wartosé
ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, ale nie diuzszy niz 24 miesiace, ktérego
termin zaptaty uplywa w roku nastepnym, wartoscia zaméwienia jest
wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamoOwienia.

3. Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartos$cig
zamOwienia s prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia.

§ 11

1. Podstawe ustalenia wartosci zaméwienia na roboty budowlane, ktérych warto§é
szacunkowa jest nizsza niz 60 000,00 zI bez naleznego podatku od towaréw i ustug,
stanowi kalkulacja cen rob6t budowlanych lub kosztorys inwestorski.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na roboty budowlane, ktérych wartoéé
szacunkowa jest wyzsza lub réwna 60 000,00 zl, bez naleznego podatku od towaréw
1 ustug, stanowi kosztorys inwestorski sporzadzony zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004r. w sprawie metod i podstaw sporzgdzania
kosztorysu inwestorskiego (Dz. U. Nr 130, poz. 1389).

3. Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie¢ takze
wartos¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez
Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcey.

4. Pracownik referatu merytorycznego moze dodatkowo lub zamiast zaproszenia do
skfadania ofert, w sytuacji, o ktorej mowa w § 14 ust. 1 i 2, zamiescié ogloszenie w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce ,,Zamowienia do 30 000 euro” lub
skorzysta¢ z ustug platformy zakupowe;.

5. Wyjatek stanowi sytuacja w ktorej istnieje mniej niz dwoch/trzech wykonawcéw
mogacych wykona¢ zamowienie, w szczegdlnosci

a) ze wzgledu na jego specjalistyczny charakter, lub



b) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, lub
¢) w zwiazku z zakupem powstaja niewspdimiernie wysokie koszty dodatkowe po stronie
Zamawiajgcego.
6. W ww, sytuacji pracownik referatu merytorycznego uzasadnia ten fakt na Karcie
wydatku i negocjuje z jednym Wykonawca,

§12
1. Wartos¢ szacunkows zamoOwienia ustala pracownik referatu merytorycznego.
Po ustaleniu wartosci szacunkowej zamoOwienia pracownik referatu merytorycznego
ma obowigzek uzyskad potwierdzenie w postaci akceptacji Organizatora na Karcie
wydatku lub Karcie szacowania wartosci, czy tozsame zamowienie nie jest
realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy.
§13
1. Podstawg wszczecia procedury jest wstepna akceptacja Skarbnika Gminy i Burmistrza
na Karcie wydatku z wylaczeniem § 18.
2. Podstawg akceptacji Skarbnika Gminy jest zaplanowanie wydatku w budzecie na dany
rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartodci szacunkowej danego rodzaju

zamdwienia lub upowaznienie udzielone Burmistrzowt do zaciagania zobowiagzan.
Jezeli w trakeie roku budzetoweco po dokonanin wydatku okreélonego rodzaju,

ezeli w trakcie roku budzetowego, dokonanin wydatku okreslo rodza
nastapita zmiana budzetu Gminy Miejskiej Swieradéw-Zdréj powodujgca zwigkszenie
$rodkow finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawg do ustalenia wartosci
szacunkowej wydatku jest wysokosé kwoty, o ktérg dokonano zwigkszenia w planie
finansowym wydatkéw danego rodzaju.
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§14

1. Jezeli wartos¢ szacunkowa zamodwienia bez naleznego podatku od towardw i ushug
jest nizsza niz 60 000,00 zi, pracownik referatu merytorycznego  dokonuje
rozpoznania rtynku i zaprasza do sktadania ofert Wykonawcoéw, w liczbie
zapewniajacej konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty jednak nie mniejszej
niz dwéch oraz odbiera propozycje cenowe Wykonawcow.

2. Jezeli warto$¢ szacunkowa zamodwienia bez naleznego podatku od towaréw i ustug na
dostawy, uslugi jest wyzsza lub rowna 60 000,00 zl i nie jest wyzsza lub rowna
126.747,00 zl, pracownik referatu merytorycznego dokonuje rozpoznania rynku i
zaprasza do sktadania ofert Wykonawcow, w liczbie zapewniajacej konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty jednak nie mniejszej niz trzech oraz odbiera
propozycje cenowe Wykonawcdow.

3. Pracownik referatu merytorycznego moze dodatkowo lub zamiast zaproszenia do
skladania ofert, w sytuacji, o ktorej mowa w § 14 ust. 1 i 2, zamie$ci¢ ogloszenie w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce ,,Zamoéwienia do 30 000 euro” Iub
skorzystaé z ustug platformy zakupowej.

4. Wyjatek stanowi sytuacja w ktdrej istnieje mniej niz dwodch/trzech wykonawcodw
mogacych wykonaé zaméwienie, w szezegdlnosci :

a) ze wzgledu na jego specjalistyczny charakter, lub

b) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, lub

¢) w zwigzku z zakupem powstajg niewspoimiernie wysokie koszty dodatkowe po stronie
Zamawiajacego.

W ww. sytuacji pracownik referatu merytorycznego uzasadnia ten fakt na Karcie wydatku 1
negocjuje z jednym Wykonawca.

§ 15




Pracownik referatu merytorycznego wypelnia Karte wydatku.

Pracownik referatu merytorycznego jest zobowigzany dotgczyé¢ do Karty wydatku

dowod wystania Zaproszen.

3. Po zebraniu ofert pracownik referatu merytorycznego dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty zgodnie z przyjetym/ymi kryterium/iami oceny ofert.

4. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji ofert cenowych, o ile pracownik merytoryczny
przewidziat takg mozliwos¢ w zaproszeniu do sktadania ofert.

5. Wybor najkorzystniejszej oferty akceptuje Kierownik referatu merytorycznego.

b —

§ 16

1. Pracownik referatu merytorycznego jest zobowigzany do sporzadzenia pisemnej
umowy na dostawy 1 ustugi, gdy kwota wynagrodzenia Wykonawcy jest réwna lub
przekracza 20 000,00 zl wraz z naleznym podatkiem od towaréw i uslug z
zastrzezeniem § 18.

2. W celu ochrony intereséw Zamawiajgcego Pracownik referatu merytorycznego moze
podpisa¢ umowe na dostawy/ustugi gdy kwota wynagrodzenia Wykonawcy jest
muniejsza niz 20 000,00 zl wraz z naleznym podatkiem od towarow i uslug w
szczegolnosei gdy sg to ustugi/dostawy nie bedgce powszechnie dostepnymi na rynku.

3. Pracownik referatu merytorycznego ma obowiazek uzyskania akceptacji tresci umowy
u radcy prawnego, z wylaczeniem umoéw ktorych wzor zostal zaakceptowany przez
radce prawnego.

4. Pracownik referatu merytorycznego sporzadza umowe w trzech egzemplarzach, w
tym jeden dla Wykonawcy, dwa dla Zamawiajgcego i rejestruje umowe w
elektronicznym rejestrze, nastgpnie przekazuje jeden egzemplarz Skarbnikowi, drugi
egzemplarz dotacza do Karty wydatku / karty szacowania wartosci.

5. Pracownik referatu merytorycznego sporzadza zamowienie w dwdch egzemplarzach,
w tym jeden dla Wykonawcy i jeden dla Zamawiajgcego. Rejestruje zamowienie w
elektronicznym rejestrze, egzemplarz przeznaczony dla Zamawiajgcego podiacza do
faktury.

§ 17

1. Pracownik referatu merytorycznego jest zobowigzany do sporzadzenia pisemnej
umowy na roboty budowlane o wartoscei powyzej 5.000,00 zI wraz z naleznym
podatkiem od towarow i uslug.

2. Pracownik referatu merytorycznego jest zobowigzany kazdorazowo przy robotach
budowlanych zawrze¢ w umowie obowigzek cigzacy na  Wykonawcy
zagospodarowania odpadéw. Wykonawca winien udokumentowaé zagospodarowanie
odpadéw w sposéb zgodny z ustawg z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach (tekst
jednolity z 2007r. Dz. U. Nr 62, poz. 251 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 13
wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach (tekst jednolity z
2005r. Dz. U. Nr 236, poz. 2008 ze zm.) w przypadku realizacji zamoéwienia
skutkujacego mozliwos$cig ich powstania.

III STOSOWANIE WYLACZEN
§18

1. Wylgczeniu od stosowania niniejszego zarzgdzenia podlegaja:
a) szkolenia pracownikdow,

6 \



b) zakup prasy, ksiazek, wydawnictw, literatury fachowej,
¢) zamoéwienia dokonywane ze wzgledu na wyjatkows sytuacje niewynikajgca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia,
d) zaméwienia udzielane w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywolanego
przez czynniki zewnetrzne, kidrego nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegblnosci
zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody o zmacznych
rozmiarach,
¢) wydatki na zakupy i ustugi: gastronomiczne, kateringowe, transportowe i inne, zwigzane z
czynno$ciami reprezentacyjnymi oraz obstuga sekretariatu Burmistrza Miasta,
f) ustugi hotelarskie,
g) zakup ustug zdrowotnych,
h) zakupy dokonywane na zaliczke, potwierdzone stosownym dokumentem,
i) pozostale drobne zakupy, uslugi i remonty, zwigzane z biezaca dziatalnoscia
Zamawiajacego, przy jednorazowym wydatku nie przekraczajacej 3 500 zI wraz z
naleznym podatkiem od towaréw i uslug, ktére musza by¢ dokumentowane faktura,
rachunkiem lub paragonem,
j) zakupy, ustugi i remonty zwigzane z biezaca eksploatacja samochoddw stuzbowych, poza
zakupem paliwa na terenie Swieradowa-Zdroju (przeglady, konserwacje, utrzymanie w
czystoscl, naprawy, czgdci oraz akcesoria),
k) optaty parkingowe,
1) wydatki zwiazane z wykonywaniem obowiazkow ustawowych w zakresie wyborow 1
referendow,
) wymiana czedci w trakcie objecia opicka serwisowa sprzgtu lub w trakcie opieki
gwarancyjnej na czesci nicobjete gwarancja,
m) opieka posprzedazowa na oprogramowanie uzytkowane w Urzgdzie Miasta,
n) dostawy, na szczegdlnie korzystnych warunkach, w zwigzku z likwidacjg dzialalnosei
innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadloéciowym,
0) uslugi prawnicze, polegajgce na wykonywaniu zastgpstwa procesowego przed sadami,
trybunatami lub innymi organami orzekajacymi lub doradztwie prawnym w zakresie
zastgpstwa procesowego,
p) noty, faktury, rachunki wynikajace z zawartych porozumien, lub gdy Gmina/Urzad jest
instytucja wspotinansujaca projekt/przedsigwzigeie.
r) wszelkie oplaty skarbowe, sadowe 1 administracyjne,
s) ushuga inkasa oplaty uzdrowiskowe;.

§ 19
1. W sytuacjach o ktorych mowa w § 18 przy wydatku powyzej 100.000,00 zt wraz z
naleznym podatkiem  od towar6w 1 ustug pracownik referatu merytorycznego nie
przeprowadza analizy tynku i nie sporzadza Karty wydatku, o kiérej mowa w § 15, a
sporzadza Karte szacowania wartodci, ktorej wzér stanowi zalgeznik nr la do niniejszego
zarzgdzenia.
2. Podstawg udzielenia zamowienia jest zgoda Skarbnika Gminy i Burmistrza Miasta
wyrazona na zamowieniu lub umowie.

T POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
1. Pracownik referatu merytorycznego sporzadza zamowienie/umowe i przedikdada je/ja
do zatwierdzenia Skarbnikowi Gminy i Burmistrzowi wraz z zatwierdzong przez



Kierownika Referatu Kartg wydatku, uzyskuje podpis w/w na zaméwieniu/umowie co
stanowi ostateczng zgode¢ na udzielenie zamowienia.

Po wykonaniu czynnosci wymienionych w pkt 1 pracownik referatu merytorycznego
zaprasza Wykonawce do podpisania umowy lub udziela zamdwienia.

§ 21
Karta wydatku wraz z zalgcznikami po zatwierdzeniu zostaje przedlozona do wgladu
Organizatorowi wraz z fakturg i bedzie podstawa dokonania kontroli prawidlowosci
udzielenia zamowienia.
Karta szacowania wartosci zaméwienia stosowana przy zaméwieniach z § 19 zostaje
przedtozona do wgladu Organizatorowi wraz z fakturg i bedzie podstawa dokonania
kontroli prawidlowosci udzielenia zaméwienia.
Organizator na fakturach zamieszcza pisemng informacje lub odcisk pieczeci o tresci:
»Zakup dokonany zgodnie z Zarzadzeniem wewnetrznym Burmistrza Nr 30/2015 z
dnia 19.03.2015r.
Po opisaniu faktury Organizator zwraca Karte wydatku wraz z zalgcznikami/ Karte
szacowania wartosci zaméwienia Pracownikowi referatu merytorycznego, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe przechowywanie dokumentacji i jej archiwizowanie.

§ 22

W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

§ 23

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Nr 5/2008 z dnia 07.02.2008 roku w sprawie
ustalenia zasad udzielania przez Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju zaméwied publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

§ 24

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 25

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15.05.2015 1.

Zamawiajgcy

Spu.f"‘z"'dzi[;
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Jautycz

Inspelior ds. zamdwier publicznych



Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza nr 30/2015 z dnia 19.03.2015r

KARTA WYDATKU
O WARTOSCI DO 30 000 EURO TJ. DO 126.747,00 zl netto

ZNAK SPRAWY:
I  |Uzasadnienie dokonania wydatku:

II (Opis przedmiotu zaméwienia:

111 [Szacunkowa warto$é bez naleznego podatku vat :|

1 Przedmiot zam6wienia oszacowano na podstawie :

a_ [Cen rynkowych*

b  |Analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy*

¢ |Wysokosci wydatkéw na ten cel w planie finansowym*

d_ |Odniesienia do cen dostawy/uslugi poprzednio realizowanej z uwzglednieniem

rognozowanego wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpeyjnych®

e |Pierwszej dostawy/ustugi*

f  [Kosztorysu inwestorskiego*

g [Kalkulacji cen robot budowlanych*

h  |lnne* :

2 |Dataipodpis Pracownika Referatu
merytorycznego
IV |[Zaméwienie tozsame Z POWYZSZym | nie jest® | jest*

Realizowane w drodze umowy o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie ustaw

Data i podpis Organizatora ]
A IWstQpna zgoda :

Data i podpis Burmistrza: ata i podpis Skarbnika:
VI Wybor oferty
A aproszenie do zlozenia ofert cenowych przekazano :
Ustnie* [ Telefonicznie* | E-mailem®

Lp. [Nazwa iadres wykonawey Uwagi*

1.

2.*

3’7':

4.* |Uzasadnienie sytuacji w ktérej ze wzgledu na
lspecjalistyczny charakter zamowienia istnieje
muniej niz trzech /dwéch* Wykonaweéw mogacych

je wykonac
B IDodnia........c...........wplynely nastepujace oferty cenowe/uzyskano informacje o cenach **
Lp. [Nazwa i adres wykonawey Oferowana cena Uwagi
1.
2*
37‘:
C  |Przeprowadzono negocjacje cenowe Tak* Nig*
D |Po przeprowadzeniu negocjacji ceny ksztaltujg si¢ nastepujgco :
Lp. |Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Uwagi
1.
2*
3*
E  [Wybrano oferte¢ Nr: Cena wraz z naleznym podatkiem vat:

F  [[lo§¢ zalacznikow

VII [Procedur¢ przeprowadzil
data, imie i nazwisko, stanowisko, podpis)

VIl Procedure zatwierdzil ;

1 |Kierownik referatu merytorycznego
data, imie i nazwisko, podpis)

*_ zaznaczy¢ wlasciwe krzyzykiem
**_ niepotrzebne skresli¢






Zalgcznik nr 1a
do Zarzgdzenia Burmistrza
Nr 30/2015 z dnia 19.03.2015

Karta szacowania wartosci

Znak sprawy :

I | Uzasadnienie dokonania wydatku wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcey:

II | Opis przedmiotu zamowienia : Podstawa zastosowania Karty
szacowania warto$ci § 18 pkt......

III | Szacunkowa wartos¢ bez
naleznego podatku vat :

1 Przedmiot zaméwienia oszacowano na podstawie :

a | Cen rynkowych*

Analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy*

¢ Wysoko$ci wydatkow na ten cel w planie finansowym*

d | Odniesienia do cen dostawy/ustugi poprzednio realizowanej z
uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towarow i
uslug konsumpceyjnych*

Pierwszej dostawy/uslugi*

Kosztorysu inwestorskiego*

Kalkulacji cen robot budowlanych*

=S =.®

Inne* :

(]

Data i podpis Pracownika referatu
merytorycznego

IV | Zamowienie tozsame Z pOWYZsSzym nie jest* jest*

realizowane w drodze umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie ustawy

Data i podpis Organizatora 1

*. zaznaczy¢ wlasciwe krzyzykiem
**_ niepotrzebne skresli¢







Zalacznik nr 2a
do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 30/2015 z dnia 19.03.2015

Swieradow-Zdr6j, dnia

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

ZAPROSZENIE DO _SKLADANIA OFERT

NA DOSTAWY, USL.UGI

Na podstawie Zarzadzenia nr 30/2015 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj z dnia
19.03.2015r. zapraszamy Panstwa Firme do zlozenia oferty.

1. | Zamawiajacy (Gmina Migjska Swiera.déW—Zdréj
ul. 11-go Listopada 35
59-850 Swieradow-Zdroj
tel. fax e-mail
2. | Nazwa zadania
3. | Opis przedmiotu
zaméwienia
4. | Termin wykonania
zamowienia
5. | Termin skiadania ofert
6. | Termin zwigzania oferta
7. | Kryterium oceny ofert i
ich wagi
8. | Wzdr umowy /istotne
postanowienia umowne
9. | Zamawiajgcy
sporzadzit:







Zalgeznik nr 2b
do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 30/2015 z dnia 19.03.2015

Swieradow-Zdr6j, dnia .............

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

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
NA ROBOTY BUDOWLANE

Na podstawie Zarzadzenia nr 30/2015 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdr6j z dnia
19.03.2015r. zapraszamy Paristwa Firme do zlozenia oferty.

1. | Zamawiajacy Gmina Miejska Swieradow-Zdr6j
ul. 11-go Listopada 35
59-850 Swicradow-Zdrd)

tel. fax e-mail

2. | Nazwa zadania

3. | Opis przedmiotu
zamoOwienia

4. | Termin wykonania
zamOwienia

5. | Termin skladania ofert

6. | Termin zwigzania ofertg

7. | Kryterium oceny ofert i
ich wagi

8. | Wzor umowy /istotne
postanowienia umowne

9. | Zamawlaiacy nie zezwala * | zezwala*

10. | na powierzenie czesci zamowienia podwykonawcom w zakresie :

11. | Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wyrazenia zgody na konkretnego podwykonawce.

12. | W przypadku powierzenia czgsci zadania podwykonawey Wykonawca zobowigzuje si¢
do przediozenia projektu umowy z Podwykonawca do akceptacii .

13. | Zamawiajacy

sporzadzil:







Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 30/2015 z dnia 19.03.2015

Swieradow-Zdroj, dnia .............

ZAMOWIENIE NR.........

Na podstawie Zarzgdzenia nr 30/2015 Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj Zz dnia
19.03.2015r. zlecamy Panstwa Firmie wykonanie nastepujace;] ustugi/dostawy.

1. | Zamawiajacy Gmina Miejska Swieradow-Zdroj
ul. 11-go Listopada 35
59-850 Swieradow-Zdroj
NIP: 616-10-01-947
tel. fax e-mail
2. | Nazwa zadania
3. | Opis przedmiotu zlecenia
4. | Cena uslugi/dostawy wraz z naleznym podatkiem vat
5. | Termin wykonania
zlecenia
6. | Naleznos¢ za powyzsze zlecenie zostanie uregulowania po w ciggu 14/21% dni
potwierdzeniu wykonania przedmiotu zlecenia i otrzymania
faktury

7. | Osobg uprawniona do kontaktu jest:

[= <]

Upowazniamy was do jednorazowego wystawienia faktury bez naszego podpisu

9. | Inne uwarunkowania niezbedne do wykonania zlecenia*

10. | Kontrasygnata Skarbnika Gminy

11 | Zamawiajgcy

*_ niepotrzebne skresli¢

Sporzgdzil:







