Zarzadzenie Nr 4/2008
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 15 marca 2008 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie regulaminu
udzielania zaméwien publicznych, o wartoéci nieprzekraczajacej
wyrazoncj w zlotych réwnowartosci 14.000 euro.

MNa podstawie art.30 ust. 1, art.33 ust. 3 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.) oraz art. 35 ustawy
z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

(%}

§1

Zamodwien, ktérych warto$é¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazone] w zlotych
rownowartosci 14.000 euro udziela sig na podstawie przepisow zawartych w
niniejszym regulaminie.

Wartos¢14.000 euro oblicza si¢ zgodnie z zasadami postepowania w sprawach o
udzielenie zamowien publicznych, tj. wartosc netto zamdwienia obliczona na
podstawie aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow ,
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz, U. z 2006 roku, Nr 164, poz. 1163 z pozn.
Zm.).

Wydatkowanie srodkéw finansowych powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Miedopuszezalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosel zamowienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Ustawy o zamowieniach publicznych.

Udzielenie zaméwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, faksem b
pisemnie) rynku potencjalnych Wykonawcow, zgodnie z zasada gospodarnodei 1
racjonalnosci wydatkow,

O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych
Wykonawcow decyduje Zamawiajacy, biorac pod uwage charakter i przedmiot
zamowienia oraz jego wartose.

Zamoéwienie nalezy udzielic Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdwienia, biorge pod uwage zaréwno oferowang ceng jak i inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamdowienia, tj. funkcjonalnosé, parametry techniczne,
koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy platnodei, itp.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawedw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ushug lub
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.

§2

Udzielajae zaméwienia Gmina Kaluszyn winna faktycznie posiadaé lub mieé
zagwarantowane srodki przeznaczone na sfinansowanie zamdwienia.

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialni sa kierownicy lub
pracownicy merytoryczni zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
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. Pracownicy odpowiedzialni za realizacje danego zamdwienia wykonujg czynnosci

Zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sposob
obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem nalezyte] starannosci.

§3

Zamowienia o wartosci do 20.000,00 z! netto moga by¢ realizowane po negocjacjach
tylko z jednym wykonawea.

Udzielenie zamdwienia, ktorego wartosc netto przekracza 20.000,00 zi, zas nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty netto 10.000,00 euro
poprzedza przeprowadzenie rozeznania rynku w formie telefonicznej, przez wystanie
e-maila, faksu lub pisma do przynajmniej 2 oferentow.

Dla zaméwien , ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych
rownowartosé kwoty netto  10.000,00 euro przeprowadza sig rozeznanie rynku
poprzez zapytanie ofertowe, skierowane co najmniej do 3 oferentéw za pomocy e-
maila, faksu lub pisma , z potwierdzeniem nadania lub wyslania. Udzielenia
zamowienia mozna dokonaé przy zlozeniu co najmniej 1 oferty.

Rozeznanie rynku, o ktorym mowa w ust. 2 1 3 moze zosta¢ uzupelnione ogloszeniem
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego na okres 7 dni.

W przypadku udzielenia zamdwienia o ktdérym mowa w ust. 1 nie jest wymagana
forma pisemna negocjacji. Podstawg udokumentowania zamowienia o wartosei do
1.000,00 zk netto jest faktura, opisana przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ zamdwienia, zas zamdwienia powyzej 1.000,00 zi netto
pisemne zamowienie /zlecenie/ zatwierdzone przez kierownika jednostki.

W zapytaniu ofertowym, o ktorym mowa w ust. 3 nalezy okresli¢ przedmiot
Zamowienia, ilos¢, czas i miejsce realizacji.

Zamowienie zostaje udzielone wykonawcey, ktory zlozyl oferte zawierajaca
najnizsza ceng, lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza z innych powodow, np.
terminu wykonania zamdwienia, jakosci, gwarancji.

W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajacego z innych
powodéw niz najnizsza cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania sporzadza na pismie uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.

Z czynnosci o ktorych mowa wust. 2 sporzadza sig notatke shuzbows wg zalacznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Z czynnosci, o ktérych mowa wust. 3 i ust. 6 sporzadza sie zestawienie ofert
cenowych wg zalacznika Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

§4

Udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie z wyjatkiem § 3 ust. 5
wymaga sporzadzenia w formie pisemne;j:

- zamowien lub zlecen w przypadku dostaw i ustug;

- umow w przypadku robét budowlanych oraz dekumentacji projektowe;.

§5

Dokumentacjg postgpowan udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu prowadzi i
przechowuje pracownik merytoryezny odpowiedzialny za realizacje okredlonego zamdwienia.

§6



Zapisy niniejszego regulaminu nie wylaczaja zastosowania innych przepiséw dotyczacych
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.,

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/08
Z dnia 15 marca2008 r. .
WZOR
Notatka sluzbowa

Zamowienie publiczne (dostawy, ushugi, roboty budowlane) od 20.001,00 zi netto do
10.000,00 euro netto

{wymieni¢ przedmiot zamdwienia - towar, ustugg, roboty budowlane)
dokonatam(lem)/* zgodnie z obowigzujacym w Urzgdzie Miejskim regulaminie
postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych
rozeznania rynku w formie:

1/ sondazu telefonicznego;

2{ wyslania e-maila;

3/ wystania faksu;

4/ wyslania pisma

5/ BIP Urzedu Miejskiego /*/wlasciwe zaznaczyc

Po rozeznaniu rynku w celu dokonania zakupu w sposob oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw finansowych ustalitam/em/*, ze firmy
oferujg realizacje zamdwienia w cenie:

Lp |Nazwa firmy Adres firmy Oferowana cena
brutto

fjezeli zakup dotyczy zamdwienia
specjalistycznego 1 brak jest 1 oferenta
lub dostep do informacji cenowej , czy
realizacji zamowienia jest utrudniony —
wymieni¢ oferentdw, z kidrymi
kontaktowano si¢ piszgc pod tabela,
..kontaktowano sie z firmami/firmg ale
nie jest ona zainteresowana lub ze
wzgleddw technicznych dane
zamOwienie moze by¢ zrealizowane
tylko przez jednecgo wymienionego w
tabeli wykonawee/

Najkorzystniejszg oferte przedstawila firma ..o

ktéra realizowaé bedzie w/w przedmiot zaméwienia

Do niniejszej notatki zalaczam:

(dotaczyé wszelkie dokumenty — jezeli takie istnieja potwierdzajace fakt uzyskania
informacji, np. pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z dang firmg
itp./

........................................... Akceptuje:
imig inazwisko, st. stuzb,

podpis pracownika prow. POSIEPOW. e
kierownik jednostki




Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 4/08
zdnia 15 marca 2008 .

WZOR

Zestawienie ofert cenowych
Zamowienia publicznego /dostawy, ustugi, roboty budowlane/, ktérej wartosé jest réwna

lub przekracza wyrazong w zlotych rownowartoéé kwoty netto 10.000,00 euro, zas nie
przekracza 14.000,00 euro.
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Zaproszenie do zlozenia ofert cenowych przestano do:

Lp |Nazwa i adres wykonawcy Data i forma przestania
Zaproszenia

1

2

3

Do dnia ...ooeeceeciicirienn. wplyngly nastepujgce oferty cenowe:

Lp |MNazwaiadres wykonawcy Cena oferty Uwagi

1

2

3

Wybor oferty wraz z uzasadnieniem :

imig i nazwisko st. shuzb.

oraz podpis pracownika
prowadzacepo postgpowanie Kierownik jednostlki




