
Zarz~dzenie nr 24/2008
W6jta Gminy Lelkowo
z dnia 23lipca 2008 r.

w sprawie: ustalenia procedur gospodarowania srodkami publicznymi 0 wartosci
szacunkowej nie przekraczaj~cej r6wnowartosci kwoty 14 000 euro.

Dzialaj(lcw oparciu 0 przepisy prawa, tj.:
1. Art. 35 ust. 3 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. 0 finansach

publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z porn. zm.)
2. Art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznfa 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(tekstjednolity Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655)
3. Rozporz(ldzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowi(lcego podstaw~ przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 241, poz. 1763).

4. Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych z 30
czerwca 2006 r.

Zarz~dzam co nast~puje:

§1
Definicje

1. Ilekroc w mniejszym Zarz(ldzeniub~dzie mowa 0:
a) Dostawie -naleZyprzez to rozumiec nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedaZy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,
b) Grupie zam6wieii - naleZy przez to rozumiec okreslony zbior dostaw, uslug
lub robot budowlanych, w ramach ktorego naleZyprzestrzegac wartosci progowej
14000 euro.

c) Kierownika Zamawiaj~cego - naleZy przez to rozumiec Wojta Gminy lub
osob~ dzialaj(lc(l na podstawie upowamienia Wojta Gminy uprawnion(l do
przygotowania i przeprowadzenia post~powania 0 udziale zamowienia
publicznego,
d) Ustawie - naleZyprzez to rozumiec ustaw~ Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655)
e) Zam6wieniu - naleZy przez to rozumiec zamowienie publiczne, czyli umow~
odplatn(ll'zamowienie odplatne zawarte mi~dzy Zamawiaj(lcym a Wykonawc't,
ktorego przedmiotem S(luslugi, dostawy lub roboty budowlane,
t) Najkorzystniejszej oCercie- to ta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow odnosz(lcychsi~do przedmiotu zmowienia.
g) Osobie odpowiedzialnej za realizacj~ zam6wienia - jest to pracownik
zamawiaj(lcego,ktoremu powierzono w zakresie czynnosci realizowanie
zamowien publicznych w imieniu Zamawiaj(lcego.



§2
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Zam6wienia kt6rych wartose szacunkowa netto nie przekracza w skali
roku r6wnowartosci kwoty 14000 euro mog't bye dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym zarz'tdzeniem z pomini~ciem poszczeg6lnych
tryb6w wymienionych w Ustawie (z wyl'tczeniem zam6wien do 6 000 euro)

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zam6wienia w spos6b szczeg610wy naleZy
przestrzegae przepis6w Rozdzialu 2 ustawy.

3. Podstaw't odliczenia wartosci zam6wienia na dostawy, uslugi oraz roboty
budowlane jest wartose rynkowa zam6w!enia.

§3
Wszcz~cie procedury udzielania zamowienia publicznego poniZejkwoty 14000 euro

1. Pracownik odpowiedzialny za realizacj~ danego zam6wienia kazdorazowo
wyst~puje z wnioskiem 0 wyrazenie zgody na realizacj~ zam6wienia do 14000
euro do Kierownika Zamawiaj'tcego (zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia).

2. Wniosek, 0 kt6rym mowa w ust. 1, musi zawierae:
a) nazw~ przedmiotu zam6wienia;
b) wartose przedmiotu zam6wienia oszacowan't na podstawie cen rynkowych,
kosztorysu lub okreslon't w budzecie gminy;
c) przeliczenie wartosci zam6wienia ze zlot6wek na r6wnowartose wyrazon't
w euro;
d) wskazanie osoby, kt6ra dokonala ustalenia wartosci zam6wienia wraz z dat't
kiedy wartose ta zostala ustalona;
e) osoby odpowiedzialne za realizacj~ zam6wienia lub osoby, kt6rym powierzono
realizacje zam6wienia.

3. Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiaj'tcego pracownik odpowiedzialny
za realizacj~ danego zam6wienia przyst~puje do jego fmalizacji na podstawie
procedury okreslonej w § 4 i 5 niniejszego regulaminu.

§4
Procedura udzielania zamowienia publicznego poniZejkwoty 14 000 euro

1. Obowi'tzkiem skladaj'tcego wniosek (pracownika odpowiedzialnego za realizacj~
danego zam6wienia) jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu
zgloszenia zam6wienia do 14 000 euro, tak aby umozliwie przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy 0 finansach publicznych.

2. Obowi'tzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj~ danego zam6wienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowi'tzuj'tcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przeprowadzenie procedury.

3. Procedur~ rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiaj'tcego wniosek
wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez Gl6wnego Ksi~gowego
(Skarbnika Gminy).



§S

1. Ustala si~ nast~puj~cetryby przeprowadzenia zamowienia 0 wartosci :
a) od 6 000 euro -do 10000 euro (rozeznanie cenowe)
b) od 10000 euro - do 14000 euro (pisemne rozeznanie cenowe)

2. Dla zamowien poniZejkwoty 6 000 euro zamowienia udziela si~poprzez
sporz~dzenie zamowienia / zlecenia lub umowy okreslaj~cej warunki realizacji
zamowienia.
Forma zlecenia lub umowy nie obowi~zuje w przypadku realizacji zakupow
(dostaw) dokonywanych w sieci detalicznej, w takim przypadku zamowienia
udziela si~poprzez przedstawienie i opisanie faktury VAT lub rachunku.

3. Dla zamowien od 6 000 euro do 10 000 euro przeprowadza si~ rozeznanie
cenowe drog~ telefoniczn'l, mai1ow~ lub przez sprawdzenie ofert ze stron
intemetowych wykonawcow. Rozeznanie naleZy przeprowadzic z tak~ liczb~
Wykonawcow swiadcz~cych dostawy, 'uslugi lub roboty budowlane b~d~ce
przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencj~ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najrnniej 2), sporz~dzaj~c notatk~ sluzbow~ wedlug
wzoru okreslonego w zalqczniku nr 2 do zarzqdzenia.

4. Dla zamowien od 10 000 euro do 14 000 euro ustala si~ nast~puj~cy tryb
post~powania:
1) Sporz~dza si~ zapytanie ofertowe (zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia), w ktorym
w szczegolnosci naleZyskreslic:

a) opisu przedmiotu zamowienia
b) wymagania w stosunku do wykonawcow w tym dokumenty jakie powinni

zloZycwraz z ofert~w celu spelnienia warunkow udzialu w post~powaniu
c) kryteria oceny ofert
d) termin zlozenia ofert i wykonania zamowienia
e) wzor umowy
t) inne postanowienia (w tym wadium jezeli zamawiaj~cy tak postanowi)

ustalone wedlug przepisow ustawy.
2) Przeprowadza si~ rozeznanie cenowe, zapraszaj~c do skladania ofert tak~ liczb~
Wykonawcow swiadcz~cych dostawy, uslugi lub roboty budowlane b~d~ce
przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencj~ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najrnniej do 2). Wraz z zaproszeniem do skladania
ofert przekazywane jest zapytanie ofertowe.
3) Dokonuje si~ oceny zlozonych ofert oraz sporz~dza si~ dokumentacj~ z
wykonanych czynnosci wedlug zalqcznika nr 4 do zarzqdzenia.
4) Oceny ofert dokonuje pracownik, ktory w ramach obowi~zkow wykonuje
zadania b~d~ce przedmiotem zamowienia i nie podlega wyl~czeniu
z post~powania -skladaj~c stosowne swiadczenie (zalqcznik nr 5 do zarzqdzenia).
5) W przypadku wyl~czenia pracownika czynnosci wykonuje inny pracownik,
kt6remu zamawiaj~cy powierzyl wykonanie czynnosci lub komisja jezeli
zamawiaj~cy tak postanowil.

5. Zamawiaj~cy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowal
najkorzystniejsz~ ofert~.

6. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiaj~cego nast~puje
zaniechanie realizacji zamowienia, na ktore wykonawcom nie przysluguje
odwolanie.



=

7. Zamawiaj~cy dla zamowien wskazanych w § 5 ust. 1 udziela zamowienia poprzez
podpisanie umowy okreslaj~cej warunki realizacji zamowienia.

8. Po zakonczeniu post~powania dokumentacja jest przekazywana i przechowywana
na stanowisku (pracownika odpowiedzialnego za realizacj~ danego zamowienia).

§6

1. Kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowym/budzetem
Zamawiaj~cego dla kwot okreslonych w niniejszym zarz~dzeniu spoczywa na
Glownym Ksi~gowym.

2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawc~ za realizacj~ zamowienia na
podstawie zamowienia/zlecenia/umowy podlega potwierdzeniu zgodnosci
merytorycznej przez osob~ odpowiedzialn~ za realizacj~ zamowienia i zostaje
przekazana do Referatu Finansow.

§7

Do zawieranych umow w sprawach zamowienia publicznego do 14 000 euro stosuje si~
przepisy Kodeksu cywilnego.

§8
Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Odpowiedzialnosc za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, ktora
popelnila czyn naruszaj~cy dyscyplin~ finansow publicznych okreslony przez ustaw~ 0
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny fmansow publicznych z dnia 17 grudnia
2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14,poz. 114 z poin. zm.) w czasie jego popelnienia.

§9
Postanowienia koiicowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarz~dzenia
powierza si~ Kierownikowi Zamawiaj~cego.

2. Zarz~dzenie wchodzi w :zyciez dniemjego podpisania przez Kierownika
Zamawiaj~cego.


