BURMISTRZA GMINY | MIASTA KOZIEGLOWY
z dnia 20 grudnia 2010 roku

W' sprawie: udzielania zamowien i gospodarowania $rodkami publicznymi o wartosci
Szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r.,, Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 44 ustawy o finansach publicznych z
dn. 27.08.2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dn.
29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pédzn. zm),

zarzgdzam, co nastepuije:

§1.
1. Zaméwienia ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, a wartosé ich nie
przekracza réwnowartosci 14 000 euro udziela sie zgodnie z postanowieniami niniejszego
zarzadzenia.
2. Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Koziegtowy winni zapoznaé sie z trescig niniejszego
zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w nim postanowien.

§2

1. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu bedzie mowa o:

a) dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegolno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

b) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118), a takze realizacje obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomocag dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

¢) ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sq ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a ustawy Pzp;

d) grupie zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbior dostaw, ustug lub robét
budowlanych, w ramach ktorego nalezy przestrzega¢ wartosci progowej 14 000 euro.

e) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta lub osobe
dziatajacg na podstawie jego upowaznienia.

f) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowier
publicznych (Dz. U. z 2010 r, Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),

9) Zamowieniu - nalezy przez to rozumieé zamowienie publiczne, czyli umowe
odplfatng/zamowienie odptatne migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§ 3.
1. Ze wzgledu na przedmiot zaméwienia za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni urzedu, ktérych dane zamoéwienie dotyczy.
2. Pracownicy merytoryczni, ktorych zamoéwienie dotyczy zobowigzani sg do zachowania
nalezytej starannosci przy przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania w zakresie
merytorycznym i technicznym oraz zobowigzani sg do ustalenia czy inne osoby dokonywaty lub
bedg dokonywaé w biezacym roku zaméwier; tego samego rodzaju.
3. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

Strona1z 4



§ 4.
1. Procedur opisanych w niniejszym zarzadzeniu mozna nie stosowaé do:

a) zamowien, ktérych taczna warto$é netto w skali roku w danej grupie zaméwien nie
przekracza kwoty 10 000, - z

b} zamowien, ktorych nie mozna byto przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia ze wzgledu na wyjatkows sytuacje nie wynikajacg z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajgcego;

c) szkolen, konferencjj, obstugi prawnej, obstugi w zakresie nadzoru inwestorskiego, ustug
BHP i ppoz., audytu wewnetrznego, ubezpieczen konserwacji systemow informatycznych i
oprogramowania oraz zamowier: o ktérych mowa w art. 4 pkt 1-7 i pkt 10-13 uPZP:

&5
Szacowanie wartosci zaméwienia
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposéb szczegotowy nalezy przestrzegaé
przepisow Dziatu Il, Rozdziatu 2, art. 29 - 35 ustawy Pzp.

§ 6.
Procedura udzielania zaméwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro.
1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia kazdorazowo wystepuje z
wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia do 14 000 euro do kierownika
Zamawiajacego.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 , Musi zawieraé:
a) szczegotowy opis przedmiotu Zamowienia (ilosciowo-jakosciowy),
b) termin realizacji/wykonania zamowienia,
¢) oszacowana aktualng wartosé przedmiotu zamowienia zgodnie z § 5 niniejszego
zarzgdzenia,
d) przeliczenie wartoéci zamowienia ze ztotéwek na rownowarto$¢ wyrazong w euro zgodnie
z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych,
e) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia wraz z datg, kiedy
wartosc ta zostata ustalona oraz osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia,
f) potwierdzenie zabezpieczenia finansowego przez gtéwnego ksiegowego z informacjg na
temat klasyfikacji budzetowej wydatku,
3. Kierownik Zamawiajgcego niezwiocznie po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w § 6. ust 1
zarzadzenia, wyraza/nie wyraza zgody na realizacje danego zamdwienia.
4. Po wyrazeniu zgody przez kierownika Zamawiajacego pracownik odpowiedzialny za
realizacje danego zamowienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej
W § 7 niniejszego zarzadzenia.
5. W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajgcego nastepuje zaniechanie
realizacji zaméwienia.

§7.
1. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 14 000 euro rozpoczyna zaakceptowany
przez kierownika zamawiajacego wniosek o ktorym mowa w § 6.
2. Zamawiajacy dla zamoéwien ponizej 14 000 euro netto w celu zapewnienia dokonania
wydatkdw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow, terminowej realizacji zadan dokonuje wyboru wykonawcy, ktéry
przedstawia oferte z najnizsza ceng za przedmiot zamoéwienia lub jego oferta jest
najkorzystniejsza z innych waznych dla zamawiajacego powoddw, takich jak np.: jakos¢, koszty
eksploatacji, warunki gwaranciji, termin wykonania/dostawy zamdwienia, serwis, funkcjonalnosé,
parametry techniczne itp.
3. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszq oferte.
4. Zamawiajgcy udziela zaméwienia przez sporzadzenie zamowienia/zlecenia okreslajgcego
warunki realizacji zaméwienia lub udziela zamowienia poprzez podpisanie umowy okreslajgcej
warunki realizacji zamoéwienia.
5. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku pracownika
merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia.
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§ 8.
1. Do zawieranych ponizej 14 000 euro umow/zamowien/zlecen stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz Zarzadzenia Burmistrza GiM Koziegtowy w sprawie zasad zawierania umow w
Urzedzie Gminy i Miasta Koziegtowy i w sprawie instrukcji obiegu dokumentow (...).
2. W przygotowywanych umowach o wykonanie zamowienia nalezy przestrzegac¢ jednolitych
zasad, a w szczegolnosci:
- nie mogg wykraczac poza zakres przedmiotu zamoéwienia,
- umieszczac nr umowy dla danego Referatu Urzedu,
- umieszczaé nr NIP-u Gminy i Miasta Koziegtowy,
- umieszczacé nr rachunku bankowego wykonawcy na ktéry ma zostaé przelane
wynagrodzenie za wykonanie zamowienia,
- umowy powinny zabezpieczac¢ w pefni interesy zamawiajgcego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar
umownych.

§9.
Traci moc Zarzadzenie nr 92/2007 Burmistrza Gminy i Miasta Koziegtowy z dn. 30 grudnia
2009r. w sprawie: udzielania zamowien i gospodarowania Srodkami publicznymi o warto$ci
szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 10.

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia sprawuje Burmistrz
Gminy i Miasta Koziegtowy.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

kierownik zamawiajgcego

Proponowane zatgczniki do zarzadzenia:
Zatacznik nr 1 — Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia do 14 000 euro.

do wiadomosci:

1. Kierownik Referatu Finanséw i Podatkow — Jadwiga Matyja

. Kierownik Referatu Organizacyjnego — Krzysztof Bak

. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich — Teresa Kurzak

. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej — Violetta Solarczyk

. Kierownik Referatu Gospodarki, Gruntami, Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska — Edward Kaczmarzyk
. Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju — Edyta Wrzosowska

. Samodzielne Stanowisko ds. O$wiaty, Kultury, Ochrony Zdrowia i Rekreacji — Anna Btaszczyk

. Urzad Stanu Cywilnego - Halina Oleksiak

WO W
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
nro.... zdn. 20.12.2010r.

Koziegtowy, dn. .....................

wnioskodawca

WNIOSEK DO KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO
o dokonanie planowaneqo/nie planowanego® zamowienia
o wartos$ci szacunkowej ponizej 14 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia: (dostawa, ustuga, robota budowlana)*

2. Prapanowany termin realizacji Zamowienia: s smmmsiannimsssmsnsnssasamse s s
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
wartosé netto: ................... 21 S IONIICE ZUOTYENE sonsosmesscuamoznssmnsnomsemimsssistiss st s et o e gyt

Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro Wynosi: ...........ccocceveecnnnn. euro netto.
Sredni kurs zfotego do euro, stuzacy do przeliczenia wartoéci zamdwienia, przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu ........... Looems: L —

Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosSci zamowienia: ..........c.cccoviiiiiiiiiiin e
4. Osoba odpowiedzialna za realizacje przedmiotu zamowienia: ..........c.cccccvvviiviiiiiiiiiiiere e,

podpis i pieczeé kierownika referatu

Zamowienie wynika z planu finansowego/budzetuna rok ........................
Dziak cownmmsnnns Rozdzial:oemmnusems S spmmons s
Zarezerwowane srodki na finansowanie zaméwienia w Wysokosci: .................oo zt

data i podpis gtéwnego ksiegowego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody~®

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego na podstawie art. 4
ust. 8 ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 z pdzn. zm.)

data i podpis kierownika zamawiajacego

*niepotrzebne skreslic

Stronad4z4



