Zarzadzenie nr 3/2008
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 02 stycznia 2008r.

w sprawie: ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej
réwnowartoéci kwoty 14 000 euro

1. Wykonujac obowigzek zawarty wart. 35 ustawy o finansach publicznych z dn. 30 czerwca 2005 roku (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z p. zm.);

2. Stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 z p. zm.);

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
241 poz. 1763),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Zambwienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty 14 000 euro,
zgodnie z planem zaméwieh publicznych, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okrelonych
niniejszym zarzadzeniem, z pominieciem poszczegoinych trybdw wymienionych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegdtowy nalezy przestrzegaé przepisow
Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

§2
Procedury udzielenia zaméwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro
1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w uktadzie: zamoéwienia 0 wartosci
ponizej 5 000 euro oraz zamdwienia o wartoci powyzej 5 000 euro.
2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia wystepuje z wnioskiem o wyrazenie
zgody na realizacje zamowienia o warto$ci powyzej 5000 euro netto do kierownika zamawiajgcego.
3. Wniosek, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, musi zawieraé:
a) szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (iloSciowo-jakosciowy);
b) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV);
c) termin realizacji/wykonania zaméwienia wraz z jego okre$leniem;
d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamoéwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub okreslong w planie
zamowien publicznych;
e) przeliczenie warto$ci zamdwienia ze ztotbwek na rownowarto$¢ wyrazong w euro;
f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z datg, kiedy warto$¢ ta zostata
ustalona.
4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia wystepuje z notatka stuzbowa o
wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartoSci ponizej 5 000 euro netto do kierownika zamawiajacego.
5. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 zarzgdzenia.. zawiera co najmniej:
a) szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (iloSciowo-jakosciowy);
b) termin realizacji/wykonania zamdwienia;



c) aktualng wartos¢ przedmiotu zamoéwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub okre$long w planie
zamowien publicznych;
d) przeliczenie wartosci zaméwienia ze ztotbwek na réwnowarto$¢ wyrazong w euro.

6. Kierownik zamawiajacego niezwtocznie po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, lub po otrzymaniu
notatki, o ktérej mowa w § 2 ust. 4 zarzadzenia, dekretuje je do inspektora ds. zamdwieh publicznych.

7. Inspektor ds. zaméwien publicznych po otrzymaniu od kierownika zamawiajgcego wniosku/notatki przypisuje
oszacowang wartos¢ zamowienia do okre$lonych grup zaméwien, kod CPV oraz opiniuje czy dane zamdwienie
nie przekracza 14 000 euro zgodnie z planem zamowien publicznych.

8. Kierownik zamawiajgcego wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zaméwienia.

9. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacie danego zamdwienia pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie
procedury okreslonej w § 3 lub § 4 zarzadzenia.

10. Po niewyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacje danego zamdwienia nastepuje
zaniechanie realizacji zamowienia.

§3

Szczegotowa procedura udzielenia zaméwienia powyzej 5000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia sktadajacego
wniosek o wartosci powyzej 5 000 euro netto, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, jest dopilnowanie
odpowiednio wcze$niejszego terminu zgtoszenia zamdwienia do 14 000 euro tak, aby umozliwié
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie danego zaméwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
dokumentacja (wniosek, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 zarzgdzenia, wraz z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe
oraz decyzja o zamowieniu) stanowi podstawe do udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 5 000 euro netto.

4. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartodci powyzej 5 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowany przez
kierownika zamawiajgcego wniosek, wprowadzony do rejestru zamoéwien do 14 000 euro:

a) dla zamdwien powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza sie pisemne rozeznanie
cenowe,

zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 2 wykonawcow);

b) zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte;

c) dla zamowienia powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto udziela sie zaméwienia przez umowe
pisemng okreslajaca warunki realizacji zamdwienia.

5. Cata dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§4

Szczegdtowa procedura udzielenia zaméwienia ponizej 5 000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
sporzadzajacego notatke stuzbowa dla zamowienia o wartosci ponizej 5 000 euro netto, o ktorym mowa w § 2
U5t. 4 zarzadzenia, jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamowienie
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.



3. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci ponizej 5 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowana przez
kierownika zamawiajgcego notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika merytorycznego, o ktérej mowa w
§ 2 ust. 4 zarzadzenia.

4. Pracownik merytoryczny dla zaméwien ponizej kwoty 5 000 euro netto udziela zamdwienia przez zaméwienie
ustne.

5. Cata dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje, z zastrzezeniem obowigzku poinformowania o danym
zaméwieniu inspektora ds. zaméwien publicznych celem wprowadzenia do rejestru zaméwien do 14 000 euro.



