Zarzadzenie Nr 13/2010
Wojta Gminy Zaleszany
z dnia 1 marca 2010 r.

w sprawie: regulaminu dokonywania zamoéwien publicznych o wartosci do

14 000 euro.

Na podstawie art.18 ust.2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwien
publicznych ( tj. Dz.U. z 2007 roku Nr 223, poz.1655 z pdzn.zm.) ustalam
nastepujace zasady udzielania w Urzedzie Gminy zaméwien publicznych o
wartosci do 14000 euro zwane dalej w skrécie ,,Regulaminem”.
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§ 1

Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14000 euro moga by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem rygoréw
okreslonych w przepisach ustawy prawo zaméwieni publicznych, w tym
szczegOlnie stosowania poszezeg6lnych trybow wymienionych w ustawie.
Podstawq ustalenia wartosci zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane jest wartos¢ rynkowa zaméwienia ustalona przez
zamawilajacego z nalezyta starannoscia.

. Ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo dokonuje si¢ w spos6b okreslony w art. 34-35 ustawy prawo
zamoOwien publicznych.

Zamawiajacy w celu uniknigcia przepiséw ustawy oraz niniejszego
Regulaminu nie moze dzieli¢ zaméwienia na czescei lub zanizaé jego
wartoscl.

Zamowien udziela si¢ z zachowaniem zasady gospodarnosci, celowoscei,
rzetelnosci oraz jawnosci i przejrzystosci postepowania.

§ 2

. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych w niniejszym

Regulaminie ustala sig odrebnie dla:

1) zamowien o wartosci powyzej 500 - 5000 euro:

2) zamowien o wartosci powyzej 5000 — 14000 euro.
Do zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty
500 euro nie stosuje sig postanowien Regulaminu.

. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie réwniez do zaméwien

publicznych wylaczonych spod ustawy prawo zaméwien publicznych
na podstawie art. 4 ustawy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.



§3

Procedura udzielania zaméwienia publicznego odbywa sie w nastepujacych
etapach:
1) etap pierwszy - rozeznanie rynkowe warto$ci zamdwienia;

2) etap drugi - uzyskanie zgody na udzielenie zaméwienia;
3)etap trzeci - udzielenie zamowienia.
§4

I. Procedure udzielenia zamowienia publicznego przygotowuje i prowadzi
Zamawiajacy, ktorym jest pracownik na stanowisku merytorycznym
wlasciwym ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.

. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku okolicznosci
wylaczajacych ich z udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
okreslonych w art.17 ust.]1 ustawy prawo zaméwien publicznych.

§5

]

Rozeznania wartosci rynkowej zaméwienia dokonuje sie :

1) w przypadku zamowien o wartosci szacunkowe]j powyzej 500-5000 euro
poprzez telefoniczne, e-meilowe, fax-owe badz pisemne rozeznanie z taka
liczbg wykonawcow swiadczacych dostawy i ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zaméwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty , lecz nie mniej niz dwie, dokonujac
jednoczesnie stosownego zapisu w protokole z postepowania.

2) W przypadku zaméwien o wartoscei szacunkowej powyzej 5000-14 000
euro poprzez zapytanie ofertowe polegajace na skierowaniu droga
pisemng ,e-meilows lub fax-em zaproszenia do ztozenia oferty do co
najmniej 3wykonawcow, a nastepnie wyborze sposréd ztozonych ofert
najkorzystniejsze;j .

3) W przypadku gdy na zapytanie ofertowe wszystkie ztozone oferty
przekraczaja kwote jaka zamawiajacy dysponuje na sfinansowanie
zamowienia mozliwe jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami
w zakresie ceny zamowienia sporzadzajac jednoczesnie protokot

z przeprowadzonych negocjacji.

6.

1. Rozeznanie rynkowej wartosci zaméwienia stanowi podstawe do
wystapienia z wnioskiem o uzyskanie zgody na dokonanie zaméwienia .
2. Zgody na udzielenie zamowienia udzielaja :



1) kierownik wiasciwego referatu — w przypadku zamowien o
wartosci powyzej 500 - 5000 euro prowadzonych przez pracownika
referatu;

2) Wojt lub Zastepca Wojta — w przypadku zamowien prowadzonych
przez kierownikow referatow lub pracownikow na stanowiskach
samodzielnych oraz zaméwien powyzej 5000 euro.

3) Wniosek o uzyskanie zgody wymaga kontrasygnaty Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j.

§7

1. Po uzyskaniu zgody na udzielenie zamowienia Zamawiajacy udziela

zamowienia wykonawcy ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.

. W przypadku nie uzyskania zgody na udzielenie zamowienia

Zamawiajacy odstepuje od realizacji zamowienia.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia poprzez przyjecie faktury ( rachunku)
w przypadku zamowienia dostawy badz przygotowanie projektu umowy z
wykonaweg 1 przedlozenie jej do podpisu Wojtowi lub Zastepcy Wojta w
przypadku zamowien na ushugi lub roboty budowlane.

4. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja dotyczaca zamowienia
publicznego przechowywana jest na stanowisku pracy prowadzonym
przez Zamawiajacego.

5. Zamawiajacy na swoim stanowisku pracy prowadzi rejestr udzielonych
przez siebie zamowien publicznych.

]

§ 8

Integralna czes¢ niniejszego Regulaminu stanowia nastepujace zataczniki :

1) Wzor protokotu przeprowadzonego postepowania w sprawie zamowienia
publicznego o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14000
euro;

2) wzor formularza zapytania ofertowego;

3) wzor formularza ofertowego wykonawcy;

4) wzor rejestru udzielonych zamowien publicznych.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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