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Zarzadzenie Nr 49/2007
Burmistrza Se¢dziszowa

z dnia 11 czerwca 2007 roku.

w sprawie ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro.

Na podstawie art. 35 ust. 2 - 4 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249
poz.2104 z p6zn. zm.), korzystajac z uprawnienia zawartego w art.4 pkt.8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku — Prawo Zamowien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2006 roku Nr 164 poz.1163 z p6zn. zm.) —
zarzadzam co nastgpuje:

I. SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA.

ZamoOwienia ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci
kwoty 14.000 euro, zgodnie z planem zaméwien publicznych, moga by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, z pominigciem poszczegdlnych
trybow wymienionych w ustawie — prawo zamowien publicznych.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowe] zamowienia w sposOb szczegdlowy nalezy
przestrzega¢ odpowiednio przepisdw ustawy prawo zamowien publicznych.

IL. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PONIZEJ 14.000
EURO.

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa ponizej wedtug:
- zamoOwienia do wartosci 1.000 euro

- zamowienia warto$ci do 3.000 euro,
- zamodwienia o warto$ci powyzej 3.000 euro.

2. Ze wzgledu na specyfike zamowienia, procedur okre§lonych niniejszym zarzadzeniem nie

stosuje si¢ do zamawiania szkolen dla pracownikow.

Pracownik merytoryczny dla zamoéwien o wartosci do 1.000 euro, udziela zamdwienia przez
zamoOwienie ustne (zakupy) lub zlozenie oferty na druku zamoOwienia, a takze przez
sporzadzenie umowy (ushlugi, roboty budowlane) — kierujac si¢ doswiadczeniem i wlasnym
rozeznaniem cen rynkowych..

1.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia sporzadza
notatke stuzbowa na realizacj¢ zamdwienia o wartosci do 3.000 euro,

Notatka stuzbowa o ktorej mowa w pkt.1 zawiera, co najmniej:

a) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo — jakosciowy),

b) termin realizacji, wykonania zamdwienia,

c) aktualna wartos$ci przedmiotu zamdwienia oszacowana na podstawie cen rynkowych,
d) przeliczenie warto$ci zamdwienia ze ztotowek na rdwnowarto$¢ wyrazong w euro,

e) kod CPV.

Wzér notatki stuzbowej okresla zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
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1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamodwienia wystgpuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamdwienia o warto$ci powyzej 3.000 euro -
do Burmistrza.

2. Wnhniosek o ktorym mowa w pkt.1 musi zawierac:

a) szczegblowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo — jako$ciowy),

b) kod numeryczny wspolnego stownika zaméwien (CPV)

c¢) termin realizacji/wykonania zamdwienia wraz z jego okresleniem,

d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych,

e) przeliczenie warto$ci zamowienia zlotowek na warto$¢ wyrazona w euro,

f) podpis osoby ktora ustalala wartos¢ zamowienia wraz z data ustalenia kiedy warto$¢ ta
zostala ustalona.

3. Wzor wniosku okresla zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Burmistrz wyraza, lub nie wyraza zgody na realizacj¢ danego zamoéwienia — poprzez
stosowna decyzjg umieszczona na wniosku.

5. Po nie wyrazeniu zgody przez Burmistrza na realizacj¢ danego zamodwienia nastgpuje
zaniechanie realizacji zamdwienia.

6. Po wyrazeniu zgody przez Burmistrza na realizacj¢ danego zamodwienia pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamodwienia przystgpuje do jego
finalizacji na podstawie procedury okreslonej odpowiednio w zarzadzeniu (dz. A 1 B).

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA DO 3.000 EURO
NETTO.

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia sporzadzajacego notatke¢ stuzbowa dla zamowienia o wartosci do 3.000 euro
netto o ktorym mowa w § 4 pkt. 1 - 3 niniejszego regulaminu, jest dopilnowanie
odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamowienie zgodnie z zasadami
art.35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci do 3.000 euro netto rozpoczyna notatka
stuzbowa sporzadzona przez pracownika merytorycznego o ktérej mowa w § 4 pkt.1 - 3
zarzadzenia.

4. Pracownik merytoryczny dla zamowienia do 3.000 euro netto udziela zamowienia wedtug
wlasnego rozeznania rynku i do§wiadczenia, kierujac si¢ zasade celowosci i oszczednosci
dokonywanego wydatku.

5. Zamoéwienia dokonuje si¢ w formie pisemnej (zamowienie, umowa lub in.).

6. Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéOwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jego realizacj¢ oraz archiwizacjg.



B. SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA POWYZEJ 3.000
EURO NETTO.
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1.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego
zamowienia sktadajacego wniosek o warto$ci powyzej 3.000 euro netto, o ktorym mowa
w § 5 ust. 1 - 3 niniejszego zarzadzenia, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego
terminu zgloszenia zamowienia do 14.000 euro netto tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Przygotowanie przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg¢ tego

zamowienia dokumentacji (wniosek o ktorym mowa w § 5 pkt. 2, wraz z uzasadnieniem,
rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamoOwieniu) stanowi podstawg do udzielenia
zamoOwienia o warto$ci powyzej 3.000 euro netto w formie pisemne;.

Wzér formularza oferty stanowi zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.
Wz6r formularza rozeznania cenowego stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 3.000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Burmistrza wniosek:

a) dla zamowien o warto$ci powyzej 3.000 euro netto, a ponizej 14.000 euro netto
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe zapraszajace do sktadania ofert taka
liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcow),

b) zamawiajacy udziela zamdéwienia wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsza oferte,

c¢) dla udzielenia zamoéowienia o wartosci powyzej 3.000 euro netto udziela si¢ zamowienia
przez umowg pisemna okreslajaca warunki realizacji zaméwienia.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego ktory jest odpowiedzialny za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

III.KONTROLA PROWADZENIA POSTEPOWAN.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje postanowien zarzadzenia spoczywa na Naczelnikach
Wydziatow i pracownikach merytorycznych.

Kontrola zgodno$ci zapotrzebowan wg postanowien zarzadzenia z budzetem gminy
spoczywa na Wydziale Finansowym.

Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamoOwienia przed jej
uregulowaniem zaptaty zostaje akceptowana przez pracownika merytorycznego w celu
skorygowania faktycznej warto$ci zamowienia z oszacowana warto$cia zamdwienia
wskazana we wniosku o ktorym mowa w § 5 pkt. 2 lub w notatce stuzbowej o ktérej mowa
w § 4 pkt.2.



§9.

§ 10.

§ 11.

Do uméw zawieranych w sprawach zamowien do 14.000 euro stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego.

IV.ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOOW
PUBLICZNYCH.

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajacego czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub opflat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez pracownika
merytorycznego lub pracownika stuzb finansowych do uptywu terminu platnosci wskutek
zaniedbania lub niewykonania obowiazkow.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora
popetnita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okre§lony w ustawie z dnia 17
grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych
(Dz. U. 22005 roku Nr 14 poz.114 z pézn. zm.).

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba ktorej
mozna przypisa¢ wing w czasie popelnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba,
ktora wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finansow publicznych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom
poszczegolnych wydziatow w zakresie udzielania zamowien wg merytorycznej realizacji

zadan.

2. Pracownicy merytoryczni sa zobowiazani prowadzi¢ rejestr udzielanych zaméwien do
14.000 euro w zakresie swojego stanowiska pracy.

3. Wzor rejestru zaméwien do 14.000 euro stanowi zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.
4. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ustawy prawo
zamoOwien publicznych 1 Kodeksu Cywilnego oraz inne przepisy powszechnie

obowiazujace.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Wactaw Szarek

Zalaczniki:

Nk W=

Notatka stuzbowa

Whniosek do Burmistrza.

Przyktadowy formularz oferty.

Dokumentacja podstawowych czynnosci.
Rejestr zamoéwien publicznych do 14.000 euro.



