Zarzadzenie nr 24 / 2008
Wojta Gminy Lelkowo
z dnia 23 lipca 2008 r.

w sprawie: ustalenia procedur gospodarowania §rodkami publicznymi o wartoSci
szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Dzialajac w oparciu o przepisy prawa, tj.:

1

2.

3.

Art. 35 ust. 3 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

Art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstaw¢ przeliczania
warto$ci zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 241, poz. 1763).

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

Zarzadzam co nastgpuje:

§1

Definicje

. Ilekro¢ w mniejszym Zarzadzeniu bedzie mowa o:

a) Dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

b) Grupie zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbiér dostaw, ustug
lub rob6t budowlanych, w ramach ktérego nalezy przestrzegaé wartosci progowej
14 000 euro.

c) Kierownika Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub
osob¢ dzialajaca na podstawie upowaznienia Wojta Gminy uprawniong do
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udziale zamdwienia
publicznego,

d) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawg Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655)

e) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umowe
odplatng/zamoéwienie odplatne zawarte migdzy Zamawiajacym a Wykonawca,
ktérego przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

f) Najkorzystniejszej ofercie - to ta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zmoéwienia.

g) Osobie odpowiedzialnej za realizacje¢ zaméwienia — jest to pracownik
zamawiajacego, ktdremu powierzono w zakresie czynnosci realizowanie
zamoOwien publicznych w imieniu Zamawiajacego.



§2

Szacowanie wartoSci zamowienia

1. Zamoéwienia ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali
roku roéwnowartosci kwoty 14000 euro moga by¢ dokonywane na podstawie
procedur okre$lonych niniejszym zarzadzeniem z pominigciem poszczego6lnych
trybow wymienionych w Ustawie (z wyltaczeniem zamowien do 6 000 euro)

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegotowy nalezy
przestrzegac¢ przepisOw Rozdzialu 2 ustawy.

3. Podstawg odliczenia wartosci zamoOwienia na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane jest wartos¢ rynkowa zamowienia.

§3

Wszczgcie procedury udzielania zaméwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro

1. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia kazdorazowo
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamoéwienia do 14000
euro do Kierownika Zamawiajacego (zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia).

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, musi zawierac:

a) nazwe¢ przedmiotu zamdwienia;

b) wartos¢ przedmiotu zamoOwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych,
kosztorysu lub okreslong w budzecie gminy;

c) przeliczenie wartosci zamoOwienia ze zlotdwek na rownowarto$¢ wyrazong
W euro;

d) wskazanie osoby, ktéra dokonala ustalenia warto$ci zamowienia wraz z datg
kiedy wartos¢ ta zostata ustalona;

e) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia lub osoby, ktérym powierzono
realizacje zamdowienia.

3. Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajacego pracownik odpowiedzialny
za realizacj¢ danego zamdwienia przyst¢gpuje do jego finalizacji na podstawie
procedury okreslonej w § 4 i 5 niniejszego regulaminu.

§4

Procedura udzielania zaméwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro

1. Obowiazkiem skladajacego wniosek (pracownika odpowiedzialnego za realizacije
danego zamoéwienia) jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu
zgloszenia zamoéwienia do 14 000 euro, tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przeprowadzenie procedury.

3. Procedur¢ rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego wniosek
wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez Gléwnego Ksiggowego
(Skarbnika Gminy).
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6.

§5

. Ustala si¢ nast¢pujace tryby przeprowadzenia zamowienia o wartosci :

a) od 6 000 euro - do 10 000 euro (rozeznanie cenowe)

b) od 10 000 euro - do 14 000 euro (pisemne rozeznanie cenowe)

Dla zamoéwien ponizej kwoty 6 000 euro zamdwienia udziela si¢ poprzez
sporzadzenie zamoOwienia / zlecenia lub umowy okreslajacej warunki realizacji
zamowienia.

Forma zlecenia lub umowy nie obowigzuje w przypadku realizacji zakupow
(dostaw) dokonywanych w sieci detalicznej, w takim przypadku zamowienia
udziela si¢ poprzez przedstawienie i opisanie faktury VAT lub rachunku.

. Dla zaméwien od 6 000 euro do 10 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie

cenowe droga telefoniczna, mailowa lub przez sprawdzenie ofert ze stron
internetowych wykonawcow. Rozeznanie nalezy przeprowadzi¢ z taka liczba
Wykonawcow  §wiadczacych dostawy, ‘ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2), sporzadzajac notatke¢ stuzbowa wedhug
wzoru okreslonego w zalqczniku nr 2 do zarzqdzenia.
Dla zaméwien od 10 000 euro do 14 000 curo ustala si¢ nastgpujacy tryb
postepowania:
1) Sporzadza si¢ zapytanie ofertowe (zafqcznik nr 3 do zarzqdzenia), w ktérym
w szczegOlnosci nalezy skreslié:

a) opisu przedmiotu zamdwienia

b) wymagania w stosunku do wykonawcow w tym dokumenty jakie powinni

zlozy¢ wraz z oferta w celu spelnienia warunkoéw udzialu w postgpowaniu

c) kryteria oceny ofert

d) termin zlozenia ofert i wykonania zaméwienia

€) WzOr umowy

f) inne postanowienia (w tym wadium jezeli zamawiajacy tak postanowi)

ustalone wedlug przepisow ustawy.

2) Przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczba
Wykonawcow $§wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej do 2). Wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert przekazywane jest zapytanie ofertowe.
3) Dokonuje si¢ oceny ztozonych ofert oraz sporzadza si¢ dokumentacj¢ z
wykonanych czynnosci wedlug zalqcznika nr 4 do zarzqdzenia.
4) Oceny ofert dokonuje pracownik, ktéry w ramach obowigzkoéw wykonuje
zadania bedace przedmiotem zamowienia 1 nie podlega wylaczeniu
z postgpowania - sktadajac stosowne swiadczenie (zalqcznik nr 5 do zarzqdzenia).
5) W przypadku wylaczenia pracownika czynno$ci wykonuje inny pracownik,
ktéremu zamawiajacy powierzyl wykonanie czynnosci lub komisja jezeli
zamawiajacy tak postanowit.
Zamawiajacy  udziela ~ zamowienia ~ Wykonawcy,  ktéry  zaoferowal
najkorzystniejsza oferte.
W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego nastgpuje
zaniechanie realizacji zamdéwienia, na ktére wykonawcom nie przystuguje
odwotanie.



. Zamawiajacy dla zamoéwien wskazanych w § 5 ust. 1 udziela zamdwienia poprzez
podpisanie umowy okreslajacej warunki realizacji zamdwienia.

. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przekazywana i przechowywana
na stanowisku (pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia).

§6

. Kontrola  zgodno$ci  zapotrzebowan z planem finansowym/budzetem
Zamawiajacego dla kwot okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu spoczywa na
Glownym Ksiggowym.

. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacj¢ zamoéwienia na
podstawie zamoOwienia/zlecenia/umowy podlega potwierdzeniu zgodnosci
merytorycznej przez osobg¢ odpowiedzialna za realizacj¢ zamoOwienia 1 zostaje
przekazana do Referatu Finansow.

§7

Do zawieranych uméw w sprawach zaméwienia publicznego do 14 000 euro stosuje si¢
przepisy Kodeksu cywilnego.

§8

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra
popelnita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okreslony przez ustawe o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004 r. (Dz. U. 22005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.) w czasie jego popelnienia.

§9

Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia
powierza si¢ Kierownikowi Zamawiajacego.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Kierownika

Zamawiajacego.




