Zarzadzenie Nr S0i0.0050. %7 .2014
Burmistrza Ropczyc
z dnia /4<..¢7dz4.......... 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Ropczycach, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594, z p6zn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Ropczycach, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

30.000 euro, zwany dalej regulaminem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ropczycach do zapoznania sie

z trecig regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr SOi0.0151/28/2007 Burmistrza Ropczyc z dnia 5 lutego
2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu okres$lajacego zasady zaméwien publicznych nie
przekraczajgcych rownowartosci 6 000 EURO w Urzedzie Miejskim w Ropczycach ze
zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr S0i0.0151/148/2007 Burmistrza Ropczyc z
dnia 18 czerwca 2007 r. w sprawie zamoéwien publicznych oraz zmiany wasnego
Zarzgdzenia Nr SOI0.151/28/2007 z dnia 5 lutego 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu
okreslajgcego zasady zamowien publicznych nie przekraczajgcych réwnowartosci 6 000

EURO w Urzedzie Miejskim w Ropczycach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do zarzadzenia nr SOI0.0050.447.2014
Burmistrza Ropczyc

zdnia 44 mapa . 2014r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro



§1
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) zamawiajacy — Gmina Ropczyce - Urzad Miejski w Ropczycach;

2) referat zamawiajacy — Referat Urzedu Miejskiego w Ropczycach, a takze réwnorzedne
komorki organizacyjne Urzedu o innej nazwie, odpowiedzialne za merytoryczng strone
realizacji zamowienia;

3) zamoéwienia publiczne - umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym,
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

4) Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r.,

poz. 907, z p6zn. zm.).

§2

1. Niniejszy regulamin stosuje sie do zamdwien okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907,
z pdzn. zm.), zwanej w dalszej czesci Pzp.

2. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
30.000 euro, dokonywane sg na podstawie procedur okreslonych
w niniejszym regulaminie.

3. W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektéow dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania

majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami.

§3

1. Przygotowanie i przeprowadzanie zamowien, o ktérych mowa w § 2 nalezy do
zadan referatdéw zamawiajacych.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem zamoéwien wykonuja
pracownicy poszczegolnych referatéw zamawiajacych w sposéb zapewniajgcy bezstronnosé
| obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny by¢ realizowane z nalezytg starannoécig oraz z
zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.

3. Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia nalezy odpowiednio stosowac przepisy art. 32,
art. 33, art. 34 oraz art. 35 Pzp.

4. Podstawe do okre$lenia wartosci szacunkowe] zaméwienia na dostawy i ustugi
stanowi rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wséréd wykonawcéw
realizujgcych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawa moze byé
rowniez rozeznanie cen na podstawie katalogdw, cennikow, folderéw i stron internetowych.
W przypadku robét budowlanych podstawg obliczenia wartosci zaméwienia jest kosztorys

inwestorski.



5. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia
wartosci zamowienia okresla sie zgodnie z obowigzujgcym w chwili wszczecia postgpowania
o0 udzielenie zaméwienia rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 Pzp.

§4

1. Procedury udzielania zamowien publicznych, o ktérych mowa w § 2 regulaminu, sg
okreslone w uktadzie:

1) zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

a powyzej wartosci 60.000 zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane;
2) zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 60.000 zt netto,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie stosuje sie procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku
udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 10.000 zt netto na ustugi, dostawy,
roboty budowlane.

3. Wylaczenie, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy sytuacji, gdy zaméwienie jest
czeécig innego zamowienia tego samego rodzaju realizowanego przez inne referaty
zamawiajgce lub gdy obowigzek stosowania procedur okreslonych niniejszym regulaminem
wynika z innych przepisow.

4. Dopuszcza sie udzielanie zamoéwienn dodatkowych wykonawcy realizujgcemu
zamowienie podstawowe w drodze negocjacji z tym wykonawca.

5. Zamowien, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy udziela¢ z nalezytg starannoscig
zgodnie z zasadami przejrzystosci, celowosci i oszczednosci oraz dokumentowal je
w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych.

6. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonywane sg w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych
naktadéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach

wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

§5
1. Przy udzielaniu zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30.000 euro, a powyzej wartosci 60.000 zt netto na ustugi, dostawy i
roboty budowlane, nalezy dokonac analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert
skierowane do co najmniej 3 wykonawcéw. Ponadto w celu zwiekszenia konkurencyjnosci
mozliwe jest zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Ropczyce.



2. Zaproszenie do skifadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
skierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng
na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, z jednoczesnym
wyznaczeniem co najmniej 5 dniowego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawierac co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego, nr telefonu, faxu, e-mail;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) oznaczenie terminu wykonania zaméwienia;

4) opis kryteriéw oceny ofert;

5) projekt umowy lub jej istotne postanowienia;

6) termin i miejsce sktadania ofert;

7) opis sposobu przygotowania oferty;

8) informacje o mozliwosci uniewaznienia postepowania przez Zamawiajacego w

kazdej chwili bez podania przyczyn.

4. Oferty sktada sie w formie pisemnej, faxem lub droga elektroniczna, na formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Wybiera sig najkorzystniejszg oferte, ktéra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw, albo oferte z najnizszg ceng. Przy stosowaniu dodatkowych
kryteriow oceny ofert, niezbedne jest uzasadnienie wyboru wykonawcy.

6. W sytuacji, gdy wptynie tylko jedna oferta zamawiajgcy moze dokonac jej wyboru.

7. W sytuacji, gdy nie wptynie zadna oferta zamawiajacy powtarza postepowanie.

8. Zamawiajacy moze w kazdej chwili uniewazni¢ postepowanie bez podania
przyczyn.

9. Z przeprowadzonych przy udzielaniu zaméwienia czynno$ci sporzadza sie notatke
stuzbowg, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

10. Kierownicy referatow zamawiajgcych lub upowaznieni przez nich pracownicy
przedstawiaja Burmistrzowi Ropczyc lub upowaznionemu Zastepcy Burmistrza Ropczyc
propozycje wyboru oferty wykonawcy. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje Burmistrz
Ropczyc lub upowazniony Zastepca Burmistrza Ropczyc.

11. Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje zawarcie umowy, ktorg
przed przedtozeniem do podpisu Burmistrzowi Ropczyc lub upowaznionemu Zastepcy
Burmistrza Ropczyc przedkiada sie do uprzedniej akceptacji osob:

1) Kkierownik  referatu = zamawiajacego - pod  wzgledem  formalnym

i merytorycznym oraz zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;

2) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym;



3) Skarbnik Gminy Ropczyce — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Gminy Ropczyce lub wieloletniej
prognozie finansowe;j.

12. Szczegdtowe zasady sporzgdzania umow oraz ich wewnétrznego obiegu reguluje
odrebne zarzadzenie.
§6
1. Zamowienia publiczne o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 60.000 zt netto
udzielane sg po dokonaniu analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert skierowane
do co najmniej 2 wykonawcow oraz z zastosowaniem procedur okreslonych w § 5 ust. 2 - 12.
Ponadto w celu zwiekszenia konkurencyjnosci mozliwe jest zamieszczenie zaproszenia do

sktadania ofert na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ropczyce.

§7

1. Postanowienia niniejszego regulaminu, z wytaczeniem postanowien § 9, nie majg
zastosowania do:

1) zamowien, ktére mogg byé zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,

z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych

z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo

w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

2) zamowien, ktorych ze wzgledu na wigzace zamawiajacego zapisy odrebnych

umoéw mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy; |

3) zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,

zdrowia i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia;

4) zamdwiern majacych za przedmiot dostawe wody za pomoca sieci wodociggowej

lub odprowadzania $ciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawe gazu z sieci gazowej,

dostawe ciepta z sieci cieptowniczej, zastrzezonych ustug pocztowych oraz ustug

przesytowych energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;

5) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

6) zamowien, ktérych przedmiotem jest obstuga uroczystosci slubnych;

7) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi prawnicze polegajace na wykonywaniu

zastepstwa procesowego przed sgdami, trybunatami lub innymi organami

orzekajgcymi lub na doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa procesowego;

8) zaméwien udzielanych na podstawie porozumien o wspdinej realizacji zadania

zawieranych z innymi jednostkami, a dokonywanych przez te jednostki w imieniu

Gminy Ropczyce;

9) zamowien okreslonych w art. 4 Pzp, z wytaczeniem art. 4 pkt. 8 Pzp.



2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, dokonywane s3 z nalezytg starannoscia
i zostajg udokumentowane w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych.

3. Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaja zamawiajgcego z udzielania
zamowien w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektéw z danych naktadéw.

§8
Kierownik referatu zZamawiajacego odpowiada za sporzadzanie

i przechowywanie petnej dokumentacji zamdwienia publicznego przez okres 4 lat, liczgc od

zakonczenia postepowania.

§9
1. Kazdy referat zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamowien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada kierownik referatu

zamawiajacego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej

w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowaznosci kwoty 30.000 euro

Zamawiajacy:
Gmina Ropczyce — Urzad Miejski w Ropczycach, ul. Krisego 1, 39-100 Ropczyce

1. Opis przedmiotu zamodwienia: (obiektywny, wyczerpujacy, wg jednoznacznych
i zrozumiatych okreslen ze wskazaniem zakresu, ilosci i innych istotnych elementéw
zamowienia mogacych mie¢ wptyw na ustalenie wartosci zaméwienia.)

2. Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoéwienia (netto — w przeliczeniu na euro wg kursu
ustalonego zgodnie z rozporzgdzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych wraz z podaniem podstawy okreslenia wartosci zamoéwienia. Nalezy
podac wartos¢ w ziotych i euro). Czynnosc¢ ustalenia szacowania wartosci zamowienia jest
czynnoscia poprzedzajaca czynnosé zapytania ofertowego.

......................... zt netto
eeee.....BUro

Szacunkowa warto$¢ zamédwienia obliczono w oparciu o:

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z internetu, folderow, katalogéw, kosztorysy
lub inne zrodta, metody potwierdzajgce nalezytg starannosé ustalenia wartosci zamowienia)




Data i podpis osoby opisujgcej przedmiot zamadwienia i ustalajacej jego wartosé

Data, podpis Kierownika Referatu Zamawiajacego

3. Zestawienie potencjalnych wykonawcéw, do ktorych skierowano zaproszenia do
sktadania ofert:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres i nr telefonu Data Sposob
wykonawcy wystania wystania
zaproszenia zZaproszenia
do ztozenia
oferty

Zaproszenie do skiadania ofert zostato/ nie zostato opublikowane na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ropczyce wdniu ...

4. Zestawienie ztozonych ofert:

Nazwa wykonawcy Data Sposob Cena
ztozenia zlozenia zaproponowana
oferty oferty przez
wykonawce

5. Propozycja wyboru oferty nr:




Zatwierdzenie wyboru (pieczatka i podpis Burmistrza lub Upowaznionego Zastepcy)
* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej

w ziotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Repezyce; dnial: . e

pieczatka zamawiajacego
ZIaK SPIaNG wuvsmsrsmisnmms

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajgcy

zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przaiinint ZamOWIeNIg, s osres ummmrorms ws s R R e G e
3. Termin wykonania zamoéwienia

4. Opis kryteriow oceny ofert

5. Projekt umowy Iub jej istotne postanowienia

6. Informacje dotyczace przygotowania i ztozenia oferty:
1) termin i miejsce sktadania ofert;

2) opis sposobu przygotowania oferty;

3) inne dokumenty lub informacje.

7. Informacja o mozliwosci uniewaznienia postepowania przez Zamawiajgcego w kazde;
chwili bez podania przyczyn.

8. Osoba do kontaktu
9. Zatgczniki:

Podpis i piecze¢ Burmistrza Ropczyc lub
Upowaznionego Zastepcy



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Ropczycach, ktdrych wartosc nie przekracza wyrazonej

w zfotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

TRESC OFERTY

DO e s s U S R 4 S S B R e
(nazwa i siedziba Zamawiajgcego)

N2 WYKIOIIBWCY osicscnnmemrmsniiiosnun iy a5 s s e S e TS A SR el e s

BdresisiedZiba Wy KBMANEY: . st sionianisis s R b

B s s ikt S AR R S e TS

REGOIN. .....covmmmmm st st ibii s s e S e e S R S S B O A A oS

Nr rachunky BanKOWEIGO, oo s s s s s oo o oris s e s s s e e s s o

Ofergic wykananie ZAaMOWIBIIS P cuuuersimous sy oo s s s s s
(zamawiajacy wpisuje nazwe zamowienia)

za:

GENRTTEIE .......one bl i R S e s zt

Podatek VAT cuwmmmmsasmmmsemmsrssmmiy s zt

Ceneg Bl ......commussmsmondinsmmmivmsn v sssrssssmmnssss zt

Oferuje wykonanie zamowienia na nastepujacych warunkach:
1T} termin Wykonanid ZAMOWIBTIE ..o i s s s i S s as v

2) Akceptuje warunki okreslone w projekcie umowy/ istotnych postanowieniach umowy.

3) Inne wartnki realiZan)] ZEMOWIBIIE. ... oosrsammnms snsonesssssisssaiissss srimessmmsessisnssmssi s
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treécig zapytania ofertowego z dnia ....... , Znak
sprawy ....... i nie mam do niego zadnych zastrzezen. Zobowigzuje sie do wykonania

przedmiotu zamoéwienia na wyzej wskazanych warunkach.
Oswiadczam, ze dysponuje potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania
zamowienia.

Wraz z ofertg przedktadam nastepujgce dokumenty:



Podpis i pieczatka  Wykenawcy  lub
osoby upowaznionej do skiadania ofert
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