
Zarzqdzenie NiAM 2011r.
Wojta Gminy Czerwonka

z dnia 27.05.2011 r.

W sprawie okreslenia zasad udzielania zamowieh publicznych o wartosci nie przekraczaja,cej kwoty
14.000 euro.

W oparciu o przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny ( Dz. U. z 1964r. Mr 16, poz.
93 z pozn. zm.), art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowieri publicznych ( Dz. U. z
2010 r. Nr 113 poz. 759 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) zarza.dza sie co nastepuje:

§1

Zarza.dzenie okresla szczegolowe zasady i tryb udzielania w Urzedzie Gminy Czerwonka i
jednostkach organizacyjnych zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczaja^cej w skali roku kwoty
14.000 euro netto.

§2

V_
llekroc w zarz^dzeniu jest mowa o:

1) Prawie Zam6wieh Publicznych - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. -
prawo zamowieh publicznych ( Dz. U. z 201 Or Nr 113, poz. 759 z pozn zm.).

2} Zamawiaja.cy - nalezy przez to rozumiec - Gmine Czerwonka wraz z wlasnymi jednostkami
organizacyjnymi.

3) Zamowienie - nalezy przez to rozumiec odplatne uslugi, dostawy lub roboty budowlane
realizowane na rzecz zamawiajacego o wartosc nie przekraczajacej w skali roku kwoty 14.000
euro.

4) Wartosc zamowienia - nalezy przez to rozumiec cafkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow i uslug, ustalone przez pracownika zamawiaja_cego z
nalezyta. starannoscia. z uwzglednieniem sredniego kursu ztotego w stosunku do euro,
stosowanego do przeliczania wartosci zamowieh.

5) Dokumencie finansowym - nalezy przez to rozumiec dokument potwierdzajqcy dokonanie
zakupu, w szczegolnosci, fakture, rachunek, protokol odbioru.

6) Dokumentacji postepowania - nalezy przez to rozumiec wniosek o wszczecie postepowania,
oferty, protokoly, umowa oraz inne dokumenty dotycza^ce korespondencji z Wykonawcami.

§3

^
1. Zamowieh o wartosci nie przekraczajacej 5,000 euro dokonuje sie z przestrzeganiem zasad
celowosci, legalnosci i gospodarnosci, z zastosowaniem trybu okreslonego w § 4.
2. Zamowieh o rownowartosci kwoty 5.000 i nie przekraczajacej 14.000 euro dokonuje sie z
zachowaniem zasad okreslonych w ust. 1 oraz trybu okreslonego w § 5.
3. Czynnosci zwia,zane z przygotowaniem i udzieleniem zamowieh wymagaja. dokumentowania na
zasadach okreslonych w niniejszym zarza^dzeniu.
4. Korespondencje z wykonawcami prowadzic zgodnie z wyborem prowadza.cego postepowania:
pisemnie, faksem, telefonicznie lub elektronicznie.
5. Osoby wykonuja^ce czynnosci w postepowaniu powinny zapewnic bezstronnosc i obiektywizm.
6. Dokumentacje postepowania przechowuje osoba, ktora przeprowadzila postepowanie.

§4

1. Pracownik zamawiaja,cego przed udzieleniem zamowienia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1
zobowia/any jest przeprowadzic rozeznanie rynku. Wzor notatka z rozeznania rynku stanowi
zatqcznik Nr 1 do niniejszego zamowienia.
2. Rozeznanie rynku polega na ustaleniu cen co najmniej u dwoch potencjalnych wykonawcow z
wykorzystaniem w szczegolnosci: la_cznosci telefonicznej, telefaksowej i internetowej, z zastrzezeniem
ust. 4.



3. Czynnosc rozeznania rynku nalezy udokumentowac w formie notatki, ktora wymaga akceptacji
Zamawiajqcego.
4. Jezeli z rozeznania rynku wynika, ze wystepuje mniej niz dwoch potencjalnych wykonawcow
zambwienia, to taki fakt wymaga udokumentowania w notatce.
5. Dokument finansowy w formie faktury, rachunku wymaga opisania przez pracownika
przeprowadzajqcego zamowienie.

§5

1. Czynnosci zwi^zane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia o
rownowartosci kwoty 5.000 euro i nie przekraczaj^cej 14.000 euro obejmuja^ w szczegolnosci:

1) sporza,dzenie wniosku o wszczecie postepowania zgodnie z zafqcznikiem nr 2 do niniejszego
zarz^dzenia,

2) przedtozenia wniosku:
a) Zamawiajqcemu do zatwierdzenia,
b) Skarbnikowi celem stwierdzenia zgodnosci wydatku z planem wydatkow Zamawiajqcego,
3) przeslania zapytania ofertowego do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcbw.
4) Zebranie ofert, z zastrzezeniem ust. 3.
5) Sporza.dzenie protokolu z postepowania, ktory stanowi zatqcznik nr3,
6) Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzenie przez Zamawiaja_cego lub

osobe upowazniona_ protokoiu z postepowania,
7} Przygotowanie i przedtozenie do podpisu przez Zamawiajqcego umowy na realizacje

zamowienia z zastrzezeniem ust. 4.
2. Zapytanie ofertowe przesyla sie do jednego potencjalnego wykonawcy, jezeli we wniosku o
wszczeciu postepowania zostan^ wykazane obiektywne okolicznosci uzasadniajqce udzielenie
okreslonemu Wykonawcy.
3. Prowadzqcy post^powanie mo±e wyj^tkowo odst^pic od zebrania ofert w przypadku
udokumentowania w protokole postepowania odmowy ich ztozenia przez potencjalnych wykonawcow.
4. Sporzqdzenie umowy, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 7, nie jest obowiqzkowe w przypadku:

1) udzielenia zam6wienia na dostawy i ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach
jakosciowych w szczegolnosci na zakup sprzetu RTV, AGO, sprzetu komputerowego oraz
ogrodowego.

5. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, sa. przygotowane i przeprowadzane przez pracownikow
komorki organizacyjnej, ktorej zakres dzialania i realizowane zadania s^ bezposrednio zwiqzane z
rodzajem i przedmiotem danego zamowienia, a nadzbr nad ich realizacjq sprawuje wtasciwy
merytorycznie Kierownik.

§6
.̂

1. Wartosc zam6wienia ustala wnioskuja,cy o udzielenie zamowienia.
2. Komorki organizacyjne zamawiaj^cego przeprowadzajqce czynnosci zwi^zane z udzieleniem

poszczegolnych zamowieh zobowi^zane si§ do przechowywania dokumentacji z
przeprowadzonych postepowah.

§7

Osoby wyznaczone do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zam6wienia
odpowiadaĵ  za prawidtowe wykonanie czynnosci z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym
zarz^dzeniu.

§8

IPracownicy zamawiaj^cego mog^ nie stosowac zasad okreslonych w niniejszym zarz^dzeniu do
udzielenia zamowieri:

1) jezeli zachodz^ okolicznosci wymienione w art. 67 Prawo zam6wieh publicznych
2) w przypadku koniecznosci udzielenia zamowienia zwia.zanego bezposrednio z usuwaniem

skutkow awarii - wypadkow losowych (pozaru, powodzi itp.) - pracownik po uzyskaniu zgody



kierownika jednostki moze zleciC realizacj§ zambwienia bez stosowania zasad okreslonych w
niniejszym zarza,dzeniu.

3) Udzielenie zam6wienia okreslonego w ust 1 pkt. 2 wymaga udokumentowania w formie
protokoiu koniecznosci sporza_dzonego przez pracownika merytorycznego wlasciwego dla
przedmiotu zambwienia.

§9

Do zamowieri finansowych ze srodkbw Unii Europejskiej stosuje sie zasady wynikajace z przepisbw i
um6w na finansowanie okreslonych programow jezeli przewiduja. inny sposob udzielania zam6wieh
niz wynikaja.cy z niniejszego zarza.dzenia.

§10

1. Zobowiqzuje sie kierownikbw do zapoznania z tresciq zarza.dzenia do wiadomosci i
stosowania poszczegolnych pracownikow wydzialow.

2. Wykonanie Zarza,dzenia powierza sie Zastepcy W6jta
3. Zarza,dzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci i

stosowania.

_


