ZARZADZENIE NR 28/2007
WOJTA GMINY CIESZKOW
z dnia 29.06.2007

w sprawie gospodarowania srodkami publiczrymi o wartodei szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 14.000 euro netto.

1. Wykenujac obowiazek zawarty w art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia
30 czerwea 2005 r. ( Dz U. 249, poz 2104 )..

2. Stosujac przepisy ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zaméwien publicznyeh { tekst jednolity
Dz U. 22006 r Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm. )

3. Stosujac rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie
$redniego kursu zlotego w stesunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartodei
zaméwien publicznych { Dz. U. Z dnia 24 maja 2006r. Nr 87, poz. 610 }.

L )

zarzadzam, co pastepuje :
§1
1. Tlekroé w ninigjszym zaradzeniu bedzie mowa o :
a) Dostawie — nalezy przez to rozumiec nabywanie rzeczy, praw oraz innvch dobr, w
szczeegodinosel na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu dzierzawy oraz

leashngu.

b) Grupie zaméwien — nalezy przez to rozumieé okre$lony zbidr dostaw, ustug lub robdt
budewlanych. w ramach ktérego nalezy przestrzegac wartosci progowej 14.000 euro.

. ¢) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumied wojta gminy.
&) Zarzadzeniu - nalezy przez 1o rozumieé ningjsze zarzadzenie .

¢) Ustawie - nalezv przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamowien pobliczaych ( tekst
jednolity Dz, U. Z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdin. zm. )

) Zamdwienin — nalezy przez to rozumied zamowienie . czvi nmewe odptatng /
zamdwienie odplatne zawierana miedzy Zamawlajacym a Wykonawea, ktore]
przedmiotem sa ustugi , dostawy lub roboty budowlane.




§2
Szacowanie wartefci zamowienia,

1. Zamowienia. kiorych wartosé szacunkowa netto nic przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty 14,000 euro , zgodnie z plancm zamowien nublicznych mogs by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzenier, z pominieciem poszezegoinych
trybéw wymienionyeh w ustawie .

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposcb szezegdlowy nalezy
przestrzegaé przepiséw Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

3. Podstawa obliczenia wartogci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane - jest
wartodé rynkowa zamowienia.

§3

Procedury udzielania zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
14,000 euro.

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w ukladzie :
-zamowienia o wartosei  do 7.000 euro, -
-zamoéwienia o wartodci powyzej 7.000 enro.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia wystgpuje z
notatka stuzbowa o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci do
7.000 euro netto do kierownika zamawiajacego- zalapeznik nr 1.

3. Notatka stuzbowa. o ktérej mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia zawiera co najmniej :
a) szezegotowy opis przedmiotu zaméwienia ( ilosciowo - jakodciowy );
b} termin realizacii zaméwienia wraz z jego ckreélentem;
¢) aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
. okreslona w planie zamdwien publicznych;
d) przeliczenie wartodci zamowienia ze ziotowek na rownowartodé wyrazona w euro.

4. Pracownik merytorvezny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystgpuje
kazdorazowo z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartoscl
powyzej 7.000 euro petto do kierownika zamawiajacego- zalaeznik nr 2,

5. Wniosek o ktorym mowa w § 3 ust. 4 zarzadzenia, musi zawieraé:
" a) szezegblowy opis przedmiotu zamowienia { iloscio — jakosciowy h5

b) kod numeryezny Wspdlnego Stownika Zamowien ( CPV ):
¢) termin realizacji / wykonania zaméwienia wraz Z jego okresleniem:
d) akrualna wartosé przedmiotu zamowienia oszacowanej na padstawie cen rynkowych lub
okreslona w planie zamowien publicznych:
e) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotdwek na rownowartos¢ wyrazong w euro ;
) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosel zaméwienia wraz z data, kiedy
wartodé zostala ustalona .




6. Kierownik zamawiajacego niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, o ktorvm mowa w § 3
ust.}. lub po otrzymaniu notatki, o ktére) mowa w § 3 ust.2 zarzadzenia, dekretuje je do
inspektora d/s zamdwien publicznych.( tub innej upowaznionej osoby )

7. Inspektor d's zamowien publicznych po otrzymaniu od kierownika zamawiajacego
wniosku notatki przypisuje oszacowang wartosé zamowienia do okreslonych grup
zamowien. kod CPV oraz opiniuje czy dane zamowienie nie przekracza 14.000 euro zgodnie
7 planem zamowicn publicznveh.

8. Kierownik zamawlajacego wyraza / nie wyraza zgody na realizacjc danego zamowienia.

9. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamdwienia
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg danego zamowienia przystepuje do
jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w §4 1 § 5 zarzadzenia.

10. Po niewyrazeniu zgody prze kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamdwienia .
nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia.

® § 4
Szezegdlowa procedura udzielania zamdéwien do 7.000 euro.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowidzialnego za realizacie danego
zamowienia sporzadzajacego notatke stuzbowa dla zamodwienia o wartosci do

7.000 euro netto, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia . jest dopilnowanie
odpowiednio wezesniejszego terminu tak . aby zrealizowad zamdwienie zgodnie z zasadari
art. 33 ustawy o finansach publicznych.

—

™~

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne |, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie , zakwalifikowanie oraz przygotowanie 1
przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci do 7.000 euro netto rozpoczyna zaakceptowana
. przez kierownika zamawiajgcege notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika
merytorycznego, o ktore] mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia .

I

. Pracownik mervtoryczny dla zaméwied do kwoty 7.000 euro udziela zamowienia przez
rzamowienie ustne , po przeprowadzeniu / telefonicznic / rozeznania cenowego, zgodnic z
zalacznikiem ne 4 | z taka liczba wykonanwedw |, ktora zapewni konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszei oferty, co najmniej do 2.

5. Do zamdwien do 7.000 euro zawiera sie  umowe okreslajaca warunki realizacji
zaméwienia, w przypadkach wymaganych odrghnymi przepisami tub procedurami
WeWnelrznymi zamawiajacego.

6. Dokumentacia z postepowania o zamdéwienie przechowywana jest u pracownika
merytoryeznego , ktory jest odpowiedzialny za jej realizacje oraz archiwizacig. z
zastrzezeniem obowiazku poinformowania o danym zamowieniu inspektora d/s zamowien
publicznych { innej upowaznionej osoby ) celem wprowadzenia do rejestru zamowierl do
14.0600 euro. 3




§3

Szczegolowa procedura udzielania zamdwienia powyzej 7.000 euro , a nieprzekraczajacej

1.

kwoty 14.000 euro netto.

Obowiazkiem pracownika merytorveznego odpowiedzialnepe za realizacje danego
zamowienia skladajacego wniosek o wartodei powyzej 7.000 euro netto, a
nieprzekraczajacej kwoty 14.000 euro netto , o ktorym mowa w § 2 ust. 4, zarzadzenia
jest dopilnowanie odpowiednio wezednigjszego terminu tak , aby zrealizowaé zaméwienie
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamdwienia jest bezstronne, ohiektywne , staranne, zgodne z obowiaznjacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie , zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia dokumentacja( wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 zarzadzenia, wraz z
uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamowieniu ) stanowi podstawe do
udzielenia zaméwienia o warto$ci powyzej 7.000 eure netto, a nieprzekraczajacej
kwoty 14.000 curo netto. Rozeznanie cenows stanowi zalgcznik nr 5,

Procedurg udziclenia zaméwienia o wartosci powyzej 7.000 euro netto rozpoczyna
zaakeeptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek, wprowadzony do rejestru
zamdwien do 14.000 euro wraz  z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez
Skarbnika Gminy / Gléwnege Ksiegowego,

a) dla zaméwien powyZej 7.000 euro netto, a nieprzekraczajacej kwoty 14.000 euro
netto przeprowadza si¢  pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka
liczbg $windczacych  dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybaor najkorzystniejszej oferty { co
najmniej 2 wykonawcow ) wzér oferty stanowi zalacznik nr 3,

b} zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, kiory zaoferowal najkorzystniejsza oferte
¢) dla zamowienia powyzej 7.000 euro netto, a nieprzekraczajacej kwoty 14,000 euro
netto udzicla si¢ zamdéwlenia przez umowe pisemna okreslajacs warunki realizacji
zamdwienia.

Do realizacji czynnosci okre$lonych w ust. 4, pkt. a,b.c 1. przygotowania dokumentacji,
oferty, dokonania oceny ofert i propozyeji wyboru najkorzystaiejszej oferty kierownik
zamawiajacego powotuje zespdt zozony co najmniej z 3 pracownikow. Wzor decyzji w
sprawie powotania zespolu stariowi zatacznik Nr 6.

Udokumentowanie wykonania czynnosel podejmowanyeh w toku postepowania sporzadza
zespot , Cala dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u
pracownika merytorycznego, ktdry jest odpowiedzialny za jej realizacje 1 archiwizacje.




§6
1. Pracownik mervtorvezny / wnioskodawea /

a) okredla celowodé i zasadnosé zakupdw dostaw, ustug 1 robdt budowlanych ,

b) odpowiada za wiasciwy opis przedmiotu zamdwienia

¢) odpowiada za cclowosd i zasadnosé wylaczenlia ze stosowania ustawy Pzp
zamowienia . kiorego wartosé nie prrekracza rownowartosel kwoty okreslonej w
art, 4 pkt. 8 ustawy Pzp.

d) odpowiada za zgodnos¢ wykonania zamowienia na dostawy lub ustugi z jego opisem
oraz odbior jakosciowy.

2. Za zgodno$d wykonania zamowienia na roboty budowlane z jege opisem odpowiada
inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez kierownika zamawiajacego

3. W przypadku robot budowlanych opis przedmiotu zaméwienia zawiera¢ winien ’
dokumentacje techniczna wraz z niezbednymi planami i rysunkami.

. § 7

1. Odpowiedzialnosé oraz kontrola zgodnosei zapotrzebowan z planem finansowym /
budzetem spoczywa na Kierowniku zamawiajacego, Skarbniku Gminy / Gtéwnym
Ksiggowym,

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce na realizacje zaméwienia , na podstawie
zamdwienia / umowy . zostaje przekazana do inspektora d/s zamowien publicznveh w celu
skorygowania faktycznej wartosci zamawienia z oszacowang wartoscia zamoéwienia
wskazang we wniosku, o ktorvm mowa w § 3 ust. 4, lub w notatee stuzbowej o ktorej mowa
w § 3ust. 2 zarzadzenia , a natepnie do stuzb tfinansowych.

§8

Do umodw zawieranych w sprawach o zamowienie nieprzekraczajace kwoty 14.000 euro netto
stosuje sig przepisy  Kodeksu Cywilnego.

§9

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawilajacego , czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub oplat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszezenie przez kierownika
zamawiajacego do niewykonania zohowiazania jednostki. ktérego termin platnosel uptynat,
wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkdw w zakresie kontroli finansowej.

3, Odpowiedzialnodé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi asoba, ktdra
popetnita czyn naruszajacy dyscypling finansow publicznych okredlony w ustawie z dnia
17 grudnia 2004 o odpowiedziainosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.
U. z 2005r Nt 14, poz. 114 z pdzn. zm,) w czasie jego popetnienia.
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4. Odpowiedzialnosgé za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba,
ktorej mozna przypisaé wine w czasie popelnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialnosé za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba.
krora wydata polecenia wykonania czynu naruszajgcego dyscypling finanséw publicznyceh.

§ 10
Postanowienia konicowe.

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Kierownikowi
ZAMAaWIAJacego. ‘

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty ,
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujgcego prawa.

3, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania go przez Wojta Gminy




