Zarzadzenie
Nr 0151/160/2009
Z dnia 21 stycznia 2009 roku
Wijta Gminy Poczesna

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Poczesna procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
14 000 EURO netto

Na podstawie art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z p6z. zm.), art. 30 ust.1,art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz.1591 z p6z. zm.)

zarzgdzam:

§1

1. Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 14 000 euro netto, moga byé dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Zarzadzeniem.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy postugiwac si¢ zapisami art. 32 — 35
ustawy Prawo zamowieniach publicznych.

3. Wartos¢ 14 000 euro oblicza si¢ zgodnie z zasadami postgpowania w sprawach o
udzielenie zamowien publicznych, tj. wartosé netto zamdwienia obliczona na
podstawie aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo o zaméwieniach publicznych.

4. Do zamoéwien, ktorych wartos¢ netto nie przekracza 7 000 zl netto nie stosuje sie
postanowien niniejszego zarzadzenia.

5. OkreSlenie przedmiotu zamdéwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w
budzecie Gminy Poczesna i miescic¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

§2

1. Ustalajac przedmiot zamowienia uwzglednia si¢ postanowienia art. 29 - 31 ustawy
Prawo zamdwien publicznych.

2. Za przygotowanie postepowania odpowiedzialni sa pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy, natomiast do przeprowadzenia postepowania
zobowiazani sa pracownicy ds. inwestycji i zamdwien publicznych.

3. Udzielenie zamowienia na podstawie niniejszego zarzadzenia wymaga sporzadzenia
notatki stuzbowej wg zatacznika nr 1. Notatke zatwierdza Wojt lub Zastepca Wojta.

4. Czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego winny by¢ prowadzone w sposdb obiektywny, bezstronny
1 z zachowaniem nalezytej starannosci.



wn

§3
Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w ukladzie:

a. zamoOwienia o wartosci ponizej 5 000 euro netto,

b. zamodwienia o wartos$ci powyzej 5 000 euro netto a ponizej 14 000 euro netto.
Przy udzielaniu zamowienia o wartosci do 5 000 euro netto pracownik
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia powinien:

a. dokona¢ rozpoznania rynku,

b. odebra¢ propozycje cenowe od wykonawcow,

c. dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przepisy ust. 6 i ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

Przed przystapieniem do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej kwoty 5 000 euro
netto a ponizej 14 000 euro netto, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego
zamdwienia powinien w szczegdlnosci wykonac¢ nastepujace czynnosci:

a. szczegodlowo opisaé przedmiot zamowienia,

b. oszacowa¢ przedmiot zamowienia,

c. przeliczy¢ szacunkowsg wartos$¢ ze zlotych na rOwnowarto$¢ wyrazong w euro

zgodnie z zasadami okres§lonymi w § 1 ust.3,

d. przeprowadzi¢ analiz¢ rynku potencjalnych dostawcow lub wykonawcow.
Pracownik prowadzacy postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia o wartosci
powyzej kwoty 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przygotowuje
zaproszenie do skladania ofert, ktére kieruje do wykonawcow w liczbie zapewniajacej
konkurencje, ale nie mniejszej niz dwa oraz wybdr najkorzystniejszej oferty. Do
zaproszenia mozna dotaczy¢ informacje o wymaganych dokumentach niezbednych do
otrzymania zamowienia, formularz oferty, na ktérym wykonawcy skladajg swoje
propozycje cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub wzor umowy.

Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji ofert cenowych.
Zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory zlozyt oferte zawierajaca najnizsza
ceng lub ktérego dana oferta jest najkorzystniejsza z innych powodow np. terminu
wykonania zamoOwienia, jakosci, gwarancji.
W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajacego z innych powodow
niz najnizsza cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
sporzadza na pismie uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.
Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, 5, 6 sporzadza sig zestawienie ofert cenowych
wg zalacznika nr 2 podpisywane przez pracownika prowadzacego postepowanie i
pracownika ds. inwestycji i zamdwien publicznych, a zatwierdzane przez Wojta.
Udzielenie zamdwienia wymaga sporzadzenia umowy w formie pisemne;j:
a. dla zamowien o wartosci do 5 000 euro netto umowg sporzadza si¢ w
oparciu o notatke, o ktorej mowa w § 2 ust.3 niniejszego zarzadzenia.
b. dla zamowien o wartosci powyzej 5 000 euro netto podstawa do udzielenia
zamowienia 1 sporzadzenia umowy jest propozycja cenowa ztozona przez
wykonawce.

§4

Pracownik realizujacy zamowienie w uzasadnionych przypadkach moze odstgpi¢ od
udzielenia zamowienia zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu,
po uprzednim uzyskaniu opinii Wajta.

Wojt wydaje opini¢ kierujac si¢ pisemnym uzasadnieniem pracownika realizujacego
zamowienie.

§5



1. Dokumentacja z postgpowan udzielanych zamowien prowadzona i przechowywana
jest u pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ okreslonego zamowienia, z
zastrzezeniem obowiazku poinformowania pracownikoéw ds. inwestycji i zamowien
publicznych o danym zamdwieniu celem jego zamieszczenia w rejestrze zamdwien.

2. Pracownicy ds. inwestycji i zamowien publicznych zobowigzani sg do prowadzenia
rejestru oraz rejestrujg zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu, jezeli
ich wartos$¢ przekracza 7 000 zl netto.

3. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zamdwienia ponizej 14 000 euro
netto stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.

4. Koordynacje¢ prac poszczegdlnych stanowisk pracy zapewnia Zastepca Wojta.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 stycznia 2009 roku.
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§6
Traci moc Zarzadzenie 0151/61/2007 z dnia 31 grudnia 2007 roku Wojta Gminy Poczesna
w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Poczesna procedur udzielenia zamowien
publicznych o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro netto.

y’/
gt inZ. rzysztof Ujma
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Poczesna
Nr 160 z dnia 21.01.2009

Notatka stuzbowa

na okoliczno$¢ udzielenia przez Gming Poczesna zamdwienia o wartosci
nie przekraczajacej rownowartosci 14 000 euro netto spisana przez

3. Zamowienie zostaje udzielone w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655) - wartos¢
zamoOwienia nie przekracza rdwnowartosci kwoty 14 000 euro netto — wg Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro i Wynosi .................... z} zgodnie z aktualnym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

4. Ustalenia bedgce przedmiotem negocjacji:

a) Cena:
- Zaproponowana przez wykonawce - ................ VAT s T 7t
- ustalona po negocjacjach T — Zlt VAT v VO V2
b fetnih fealdFac)l FRTRORNTCHTES xouuumsssmoononasssmssssmomss s o e e AT
C) WArUNKID GWATANCIT: 1vveitiieiieieesiieesieeeiee sttt st saee e et e s e s s et esnee s eesae e enneesaneenne
o T LT
Na tym notatke¢ zakonczono 1 podpisano.
Podpis przedstawicieli zamawiajacego:

Propozycj¢ zawarcia umowy na warunkach
wynikajacych z niniejszej notatki zatwierdzam:



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Wjta Gminy Poczesna
Nr 160 z dnia 21.01.2009

Zestawienia ofert cenowych

DOtyCzy ZAMOWICNIA PILm ouiiiiiiiiie ittt sttt e st e et e st e s se e rbe st aesaaesobnasaaesntnens

Zaproszenie do zlozenia ofert cenowych przekazano do:

Lp. |Nazwa i adres wykonawcy Uwagi
130 A8 oo s wplyngly nastgpujace oferty cenowe:
’Li). | Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Uwagi

Po przeprowadzeniu negocjacji oferowane ceny ksztaltuja si¢ nastgpujaco:

Lp. [|Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Uwagi
Wybrano oferte najtansza SPOSTOd W/W 1], ..oiouiiiiiiiiiiiiie ettt sa e ssbeens

Podpis osoby odpowiedzialne;
za prowadzenie postgpowania



