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Zarzgdzenie Nrg(j/ 2013
Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia.(./J.Q.L.’.f..Z.Q(.?w

sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej réwnowartoSci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113
poz. 759 z p6zn. zm.)

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) w zw. z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

. Zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

rownowartosci kwoty 14 000 euro, dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z przestrzeganiem zasad: celowosci,
legalnosci i1 gospodarnosci.

. ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 1 zgodnie z planem zamoéwien publicznych,

moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem,
z pominigciem poszczeg6lnych trybow wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych.

§2

. Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych okreslone niniejszym

zarzadzeniem obejmuja nast¢pujace zamowienia, ktorych wartosci nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty:

a) do 3000 euro,

b) powyzej 3000 do 8000 euro,

c) powyzej 8000 do 14000 euro.

§3

. Zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3000 euro dokonuje si¢

z zachowaniem zasad okreslonych w §1, po dokonaniu rozeznania rynku, u co
najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow. Rozeznanie moze by¢ przeprowadzone
w formie telefonicznej, mailowej, faksowej lub inne;j.

Pracownik dokonujacy zakupu sporzadza notatke stuzbowa potwierdzajaca dokonanie
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 1 zasadno$¢ wyboru okreslonego wykonawcy
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia).

. Notatka wymaga akceptacji kierownika komorki organizacyjnej wystgpujacej o

dokonanie zakupu.

. Na zadanie Burmistrza lub Jego Zastgpcy osoba przedkladajaca umowe do

parafowania zobowigzana jest zalaczy¢ notatk¢ oraz wszelkie dokumenty
potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania rynku lub prowadzenia negocjacji
cenowych.



§4

. Zamowien o wartosci przekraczajacej w ztotych kwote 3000 euro i nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 8000 euro dokonuje si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
§1, po rozeznaniu rynku, u co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow.
Rozeznania dokonuje si¢ w formie zebrania pisemnych ofert na realizacje
zamoOwienia.

Pracownik dokonujacy zakupu stosuje si¢ do postanowien §3 punkt 2, 3 i 4.

§5
ZamoOwien o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych kwote 8000 euro i
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14000 euro, dokonuje si¢ z zachowaniem
zasad okreslonych w §1, po rozeznaniu rynku w drodze wystania zapytania
ofertowego skierowanego do takiej liczby wykonawcéw, aby zapewni¢
konkurencyjnosé, (co najmniej do 3 wykonawcéw) oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (zatacznik Nr 2 do zarzadzenia).
Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie
(potwierdzajac odbiér) lub listownie, lub zamiesci¢ na stronie internetowej do
pobrania.
Po otrzymaniu ofert wykonawcéw pracownik przeprowadzajacy postgpowanie
sporzadza protokdt z przeprowadzonego rozeznania ofertowego (zatacznik Nr 3 do
zarzadzenia).
Pracownik dokonujacy zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 zalgcza do umowy
wypelniony protokdt potwierdzajacy przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadno$é
wyboru oferty cenowej na produkt lub ustuge okreslonego wykonawcey. Dokument ten
powinien zawiera¢ opis przedmiotu zamoOwienia, jego wartos¢, termin realizacji,
przeliczenie wartos$ci zamdwienia na rownowartos¢ przeliczong w euro, informacje o
prowadzonych negocjacjach, uzasadnienie wyboru oferty oraz podpis osoby, ktéra
prowadzita postepowanie i akceptacje kierownika komorki organizacyjne;j,
wystepujacej o dokonanie zakupu.
. Na zadanie Burmistrza lub Jego Zastgpcy osoba przedkladajaca umowe do
parafowania zobowigzana jest przedlozy¢ dokumenty stanowiace podstawe
sporzadzenia rozeznania cenowego / oferty i inne dokumenty potwierdzajace
przeprowadzenie rozeznania rynku lub prowadzenia negocjacji cenowych /.

§6

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne rozeznawanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

W przypadku wystapienia jednego wykonawcy, nalezy uzasadni¢ taki fakt w notatce
stuzbowej, o ktorej mowa w §3 punkt 2 lub dokumencie, o ktérym mowa w §5 punkt
1 niniejszego zarzadzenia po akceptacji przez kierownika jednostki / komorki
organizacyjnej, skierowa¢ zapytanie do tego wykonawcy.

Cata dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacj¢ a takze
wprowadzenie do rejestru zamowien do 14000 euro w danej jednostce organizacyjnej.
Przedtozony do podpisu projekt umowy wymaga parafowania przez radcg¢ prawnego.



Proponowane w projekcie umowy zapisy dotyczace warunkow i terminéw platnosci
powinny by¢ uzgodnione ze Skarbnikiem Miasta.

§7

. Za prawidlowe stosowanie procedur zakupdéw objetych niniejszym zarzadzeniem

odpowiadaja kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych:
a) Okreslaja celowos¢ i zasadnosé zakupow, o ktorych mowa w §1 zarzadzenia,
b) Odpowiadaja za wlasciwy opis przedmiotu zamowienia,
c) Odpowiadaja za prawidlowos$¢ wylaczenia ze stosowania ustawy Prawo

zamOwien publicznych zamodwienia, ktorego warto§¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy,

d) Odpowiadaja za zgodno$¢ wykonania zamowienia na dostawy lub ushugi z
jego opisem oraz odbidr jakosciowy.

e) Prowadza rejestr udzielonych zaméwien wg. wzoru okreslonego w Zalaczniku
Nr 4 do Zarzadzenia.

Za zgodno$¢ wykonania zamoéwienia na roboty budowlane z jego zakresem przyjgtym
w umowie odpowiada inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez
zamawiajacego.

Skarbnik Miasta lub Gléowny Ksiggowy jednostki, kazdorazowo potwierdza
zabezpieczenie Srodkow finansowych na realizacj¢ przedmiotu zamowienia
publicznego oraz odpowiada za warunki oraz terminy platnosci od dnia otrzymania
dokumentu stanowiacego podstawe dokonania wplaty.

§8

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2005r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.).
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§9
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Zarzadzenia powierzam Zastepcom
Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta w obszarze zadan wyznaczonych dla
nich w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta, a w jednostkach
organizacyjnych Kierownikom tych jednostek

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i znosi Zarzadzenie Nr 119/2007 z
dnia 3 sierpnia 2007r.

Burmistrz Miasta Sanoka
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Zaltacznik Nr |
Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku przy zaméwieniu o wartosci do 3000 euro,
oraz powyzej 3000 - 8000 euro.

1. Opis przedmiotu zamodwienia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................................................................................

4. Warto$¢ zamOwienia W €Uro ................eoeununs przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow zdnia..............coovveiiininnnnn

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia..............o.ooeviviviiiiiiiinen.,
6. Data ustalenia WartoScl ZAMIOWAGTIIR. . : .. sswsisis 55 5o smumsannss »5wsSmiesss s s 5555807 55 FERATAFNTS § 5 59 5R5F
7. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria (wymienic) Oferowana cena
Netto / Brutto

8. informacje uzyskano wdniach...............ooiiii i
9 Wybrano wykonawee Nr...........coooevivviiiiniianiniiiniiniiaeannns
10. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystileiSaR .« coumss sas swosinssnns snsssis srsssmsssimms swsanmssmsa

..................................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik Nr 2
Pieczg¢ zamawiajacego

Znak sprawy..............oeuenns miejscowos idata...........oooeiinininnnnn,
AdIes 1 NAZWA WYKONAWCY ! L. 0.ttt ittt et et et e e e ettt eees
Zapytanie ofertowe

L ZAMAWIAJACY .+« v ettt ettt et et et et et et e e e e e
2. Opis przedmiott ZAMOWIETHA .....euiiuitieie ettt ettt eerneeaesneneenanes

................................................................................................................
.................................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

3. Termin realiZacjl ZAMOWIEIIA. ... ..o.vuitte ittt ettt etee ittt et et nre e e anaeeaeeineeenneennen
b, CIRTEE. GNBPANGL one v 5 somnsins s 354 »0umoins £ £35 5 SHEmas £ 385§ SHRRERS § §5 SHIREHALS 3 4 § SRS £49 4 SGRINES 4 13 § S
5. Miejsce 1 termin ZtoZenia Of Ity ... ....vvuiiuiiit ittt
6. Warunki pratnoSCl. .. ...ttt e
7. Osoba upowazniona do kontaktu z WyKODAWCAIN.x. s sv s s swwsinss s o smsansss s sumsaisins o0 s snosion s sws
8. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim
0 TITLIE) <5 2 55 smmumans » 15 15 o & x5 55 3HSWARER K3 55 F3HREEES L 1§ 4003

10. Tres¢ oferty:

B TIRZANEL SATHICOTIANON .« o » « 0 somsivine o m 8 miismoncoh $43 5 4§ Bibokoid 5 35 o Sibiebiion » 5 35 AGAEIN £ 8 35 5iFatath & €5 553 AGEARA & 45 3 5408
150 AL TR IR v .1 5 & 6 coaiesatais § 5 SO AERE & ¥ SARIRUARS EX § § SUMBHES £ 18 §3 UITURORS § 4 § BIOMSSAK B H § & WAOMEEIY £3 1 5
C) NP e
CLY TEEOM . o commionais 5 5 55 5ebdoti £5 555 3 RADKEL0S 5 5 5.« ASEFHEE H 5 3 HEFHEE G K 35 SFHFET S 13 FERTNEEH § 5 SEEHBOR R 175 RFERRGS T4 8
€) NT rachunKu BanKOWEZO. ...\ viiniiiitt i et ee e
f) oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Ceng NBIO vvvvevvnvnsmnonssssssmmmsinne 71 {skorynie ZOTYOH «oouce s  somnmmimn s

Podatek VAT ..........coovviiinnn zt (stownie ztotych ...

CenE DU, cowme v s s 155 wummunss 12 v s smmoss zt (stownie ztotych ...

.................................................................................................................

11. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.

Data i podpis oferenta.



Protokol

rozeznania cenowego

Zatacznik Nr 3

zamoé6wienia o wartosci przekraczajacej 8000 do 14000 euro

.....................................................................

..................................................................................................................

przeprowadzono rozpoznanie cenowe w dniu

..................................

2. Zaproszono do udzialu w post¢epowaniu nizej wymienionych wykonawcoéw poprzez
rozestanie / dostarczenie formularza cenowego, ktory stanowi integralng cz¢s$¢ niniejszej

dokumentacji.
3. Wterminie dodnia............coooeviiiiiiininnnn, dogodziny.........oovvviiiiiiiiii
przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
wykonawcy

1

2

3

4

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

................................................................................................................

Data i podpis Kierownika / Naczelnika

Data i podpis osoby upowaznionej

Zatwierdzam

/  Nie zatwierdzam



*
W eeeeenneeeees.. FOKU

Zalacznik Nr 4

Rejestr zaméwien publicznych zwolnionych ze stosowania przepiséw Pzp

PrOWRAZONYCH PYTRT s.vsvessviinsinassnrnsnemransnsnasssis st s ainsssos iesesassssssnsg

Symbol Podstawa prawna Nazwa Kwota
. o Nazwa Wartos¢ o
Nr wnioskujace;j ) Kody zwolnienia ze wykonawcy, brutto )
Lp. ) ] przedmiotu szacunkowa ) ) i Uwagi
postgpowania komorki o CPV stosowania ktéremu udzielono | udzielonego
) o zamoOwienia netto ) o o
organizacyjnej przepisow Pzp zamoOwienia zamOwienia
1 2 3 - 5 6 7 8 9 10

" Zakres informacji w rejestrze moze by¢ szerszy lub wezszy w zaleznosci od potrzeb danego zamawiajqcego.




