ZARZADZENIE NR ...
BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY
z dnia 2931erpnia2007 -

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 14.000,00 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r.
Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271
i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441 i Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 1 Nr 18I,
poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327) oraz art. 35 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr
169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217
1 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 88, poz. 587
I Nr 115, poz. 791) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000,00 euro (tres¢

regulaminu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia).

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych

Urzgdu Miasta Chelmzy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2007 r .
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REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o wartosci o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14.000,00 euro

§1

1. Zamowien, ktorych wartoéé szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartoéci 14.000,00 euro udziela sie na podstawie przepiséw
zawartych w niniejszym regulaminie.

2. Warto$¢ 14.000,00 euro oblicza sie zgodnie z zasadami postepowania
w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych tj. warto$¢ netto
zamOwienia  obliczona na  podstawie aktualnie obowiazujacego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.).

3. Udzielenie zam6wienia o wartosci nieprzekraczajacej 14.000,00 euro nie
moze narusza¢ zakazu dzielenia zamowienia na czesci, o ktérym mowa
w art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Do zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza 5.000,00 zt netto regulamin nie
ma zastosowania.

§2

1. Ustalajac przedmiot zaméwienia nalezy w sposéb szczegdtowy przestrzegac
zasad wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialni sa
naczelnicy, kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach przy pomocy pracownika ds. zaméwien publicznych.

3. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje danego zamowienia, wykonujg
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
W sposob obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem nalezytej starannogci
w szczegélnosci  gdy dotyczy to oszacowania wartoéci przedmiotu
zamoOwienia.
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_ Udzielenie zamoéwienia na podstawie przepisow niniejszego regulaminu

wymaga sporzadzenia notatki stuzbowej wg. zalgcznika nr 1.

§3

. Procedury udzielania zamdéwienia publicznego na podstawie niniejszego

regulaminu regulowane sa w uktadzie do 7.000,00 euro oraz zamoéwienia o
warto$éci powyzej kwoty 7.000,00 euro.

. Przy udzielaniu zamoéwienia o wartosci do 7.000,00 euro pracownik

odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia dokonuje rozpoznania rynku

i odbiera propozycje cenowe wykonawcow oraz dokonuje wyboru

najkorzystniejszej oferty. Przepisy ust. 6 i ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

Rozpoznanie rynku odbywa si¢ w formie pisemnej (oferta pisemna, fax,

mail).

Przed przystapieniem do udzielenia zamOwienia o warto$ci powyzej

7.000,00 euro, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia

powinien wykonac¢ nastgpujace czynnosci:

a)  szczegblowo opisac przedmiot zamoéwienia,

b) oszacowaé przedmiot zamowienia,

c) przeliczy¢é szacunkowa warto$¢ ze zlotych na warto$¢ wyrazong
w euro zgodnie z zasadami okres$lonymi w § 1 ust. 2,

d)  przeprowadzi¢ analiz¢ rynku potencjalnych ~ dostawcéw  lub
wykonawcow.

Pracownik prowadzacy postgpowanie w sprawie udzielania zamdéwienia

o wartosci powyzej kwoty 7.000,00 euro przygotowuje zaproszenie do

skladania ofert, ktore kieruje do wykonawcow w liczbie zapewniajace]j oraz

wyhor najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz dwoch.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ofert cenowych.

Zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry ztozyl oferte zawierajaca

najnizsza cen¢ lub ktérego dana oferta jest najkorzystniejsza z innych

powod6w np. terminu wykonania zamdwienia, jako$ci, gwarancji.

W przypadku wyboru najkorzystniejsze] ofert dla zamawiajgcego z innych

powodéw niz najnizsza cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie

postepowania  sporzadza na piémie uzasadnienie ~wyboru danego

wykonawcy.

. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 i ust. 6 sporzadza si¢ zestawienie ofert

cenowych wg. zalacznika nr 2 podpisywane przez pracownika prowadzacego
postepowanie i pracownika ds. zamoOwien publicznych, a zatwierdzane przez
Burmistrza Miasta.




9. Notatke, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 zatwierdza Burmistrz Miasta lub
zastgpca Burmistrza Miasta.
10.Udzielenie zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie wymaga
sporzadzenia umowy w formie pisemnej z tym, ze:
a) dla zaméwien o wartosci do 7.000,00 euro umowe sporzadza sie w
oparciu o notatke stuzbowa, o ktérej mowa w § 2 ust. 4,
b) dla zamdéwien o wartoéci powyzej 7.000,00 euro podstawa do
udzielenia zaméwienia i sporzadzenia umowy jest propozycja cenowa
ztozona przez wykonawce.

§ 4

l. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia pracownik realizujacy
zamowienie w uzasadnionych sytuacjach moze odstapi¢ od udzielenia
zamoOwienia zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym regulaminie,
po akceptacji Burmistrza Miasta opartej o pisemne uzasadnienie
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.

§5

1. Dokumentacje postegpowan udzielanych na podstawie przepisdw niniejszego
regulaminu prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
okreslonego zamodwienia, z zastrzezeniem obowiazku poinformowania
pracownika ds. zaméwien publicznych o danym zaméwieniu celem jego
zamieszczenia w rejestrze zamowien. ‘

2. Do uméw zawieranych w sprawach o udzielenie zaméwienia ponizej
14.000,00 euro stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

3. Koordynacjg¢ prac poszczegdlnych komérek organizacyjnych prowadzacych
postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego zapewnia
pracownik ds. zaméwien publicznych.
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Zalacznik nr 1

Notatka stuzbowa
zdnia ...............
na okoliczno$¢ udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej
rownowarto$¢ kwoty 14.000,00 euro
spisana w Wydziale ................................... przez:

Przedstawiciele Zamawiajacego

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

Przedstawiciele Wykonawey

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

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

1. Opis przedmiotu zaméwienia

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

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

3. Zamo6wienie zostanie udzielone w oparciu o art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr
164, poz. 1163 z pdzn. zm.) — warto$¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartosci
kwoty 14.000,00 euro wg. S$redniego kursu ztotego w stosunku do euro
Wynosi....... Zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

4. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji
a) cena
- zaproponowana przez wykonawce - ............... +VAT=............ zt
- ustalona po negocjacjach S K ok e e +VAT=............ zt
b) termin realizacji zamowienia: .......................
) Warunki @WaranCji: ........oo.oueuiuiuiie i
d) Inne ustalenia: ... ..o

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




Na tym notatke zakonczono i podpisano:

Podpisy przedstawicieli
Zamawiajgcego:

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

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

Podpisy 0s6b uprawnionych
do wystepowania w imieniu
Wykonawcy:

Propozycje zawarcia umowy na
warunkach wynikajacych z niniejszej
notatki zatwierdzam

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

(data, podpis i pieczatka kierownika Zamawiajacego)




Znak sprawy...........

Zalacznik nr 2
Zestawienie ofert cenowych
Dotyczy zaméwienia pn. .............ooooooooi
Zaproszenie do zlozenia ofert cenowych przekazano do:
Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Uwagi
Dodnia ...........ooouvenn... wplynely nastepujace oferty cenowe
Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty | Uwagi

Po przeprowadzeniu negocjacji oferowane ceny ksztattujq sie nastepujaco:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty | Uwagi




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

(data, podpis, pieczatka osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie postgpowania)




