ZARZADZENIE NR 16/2012
Wojta Gminy Przywidz
z dnia 27 lutego 2012 r.

w sprawie realizacji wydatkbw o warto $ci szacunkowej nieprzekraczaj aqcej

wyra zonej w ztotych rownowarto  $ci 14 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami) oraz art. 44 ust.1 pkt 2, art. 53 ust. 1 i art.
162 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

zarzadza sie co nast epuje:

§1.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. | pkt. | ustawy
z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz.U. Nr 97, poz. 1050 z p6zn. zm.)

b) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddbr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

c) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy,

d) 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 z pézn. zm. ), a takze
realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajgcego,

e) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
0 udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

f) Zamawiaj gcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Przywidz, gminne jednostki
organizacyjne (jednostki budzetowe),

g) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Przywidz,
dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych (jednostki budzetowe )



h) Kierowniku Komorki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika
referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

i) komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng
Urzedu Gminy Przywidz (referat, samodzielne stanowisko),

j) warto $ci zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia,

k) zamoOwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych przedmiotem
sq ustugi, dostawy Ilub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14 000 euro,
dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawcg, zwane dalej zamdéwieniami,

[) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte z najnizszg ceng albo
oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosé kosztow eksploatacii,
parametrow technicznych, funkcjonalnosci oraz terminu wykonania.

§ 2.

1. Wydatki, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto, dokonywane sg z pominieciem trybow
postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych, zwanej dalej ustawa.

2. Wydatki, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
I oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw.

3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania
wartosci wydatkow, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

4. Podstawg okreslenia wartosci szacunkowe] wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

5. Wartos¢ szacunkowg ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami
art. 32-34 ustawy.

6. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku pracownik merytoryczny ma
obowigzek ustali¢, czy tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy
0 udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie ustawy.

§ 3.

1. Podstawe do dokonywania wydatkow okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Gminy Przywidz na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci
szacunkowej danego rodzaju wydatku.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, o ktérych mowa
w ust. 1, nalezy uzyskac¢ informacje od inspektora ds. zaméwien publicznych, czy
dany rodzaj wydatkow nie jest dokonywany przez kilka referatow. W razie zaistnienia
takiej sytuacji nalezy dokona¢ sumowania tych wydatkéw finansowanych z kilku



dziatdéw i rozdziatow klasyfikacji budzetowej oraz roznych funduszy celowych i innych
zrodet, bedacych w dyspozycji kierownikow kilku referatow.

3. Wartos¢ szacunkowg wydatkéw finansowanych w sposob okreslony
w ust. 2 ustala pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia.

4. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow, o ktérych mowa
w ust. 1, nalezy w sposOb szczegoélny przestrzegac przepisoOw ustawy dotyczgcych
zakazu dzielenia wydatkow oraz zanizania wartosci wydatkbw w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy.

5. Jezeli w takcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okreslonego rodzaju,
nastgpita zmiana planu finansowego Gminy Przywidz powodujgca zwiekszenie
srodkow finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawg do ustalenia wartosci
szacunkowej wydatku jest wysokos¢ kwoty, o ktérg dokonano zwiekszenia w planie
finansowym wydatkow danego rodzaju.

6. W przypadku dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, ktérych wartosé
w skali miesigca nie przekracza 300 zt netto nie ma koniecznosci przeprowadzania
procedury zawartejw 8§ 2i4 lub 5 niniejszego zarzadzenia.

7. Realizacja wydatkéw powyzszych wydatkéw powinna by¢ dokonywana w sposob
gospodarczy.

§ 4.

Zamoéwienia, ktorych warto §¢ przekracza 300 zt netto a nie przekracza 10 000 zi
netto

1. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za jego realizacje, na podstawie planu finansowego
Gminy Przywidz, ponoszgc odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

2. Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery, umowy i strony internetowe.
3. ZamoOwienia mogq by¢ realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca.

4. W przypadku zaméwien na ustugi i roboty budowlane do 3 000 zt netto oraz
dostawy do 5000 2zt netto, podstawg udokumentowania wydatku bedzie:
zamowienie/zlecenie wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia, faktura
opisana przez pracownika merytorycznego oraz wniosek w sprawie zaangazowania
srodkow budzetowych, podpisany przez osoby uprawnione.

5. Zamowienia na ustugi i roboty budowlane powyzej 3 000 zt netto oraz dostawy
powyzej 5000 zt netto, wymagajg zawarcia umowy na pismie oraz wniosku w
sprawie zaangazowania Ssrodkéw budzetowych podpisanego przez osoby
uprawnione.

6. Umowe nalezy przekaza¢ do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
prowadzenie rejestru umow ponizej 14 000 euro.

7. Wylonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci przekraczajgcej 300 zt a nie
przekraczajgcej 10 000 zt oraz realizacja tego zamdwienia moze rowniez nastgpi¢ w
oparciu o zasady okreslone w § 5.



8. Dokumentacja dotyczaca rozeznania cen rynkowych, wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2, oraz wyboru Wykonawcy przechowywana jest u pracownika
merytorycznego.

Zlecenie lub kopia umowy ( w przypadku zamowieh realizowanych nie
powtarzajgcych sie okresowo), przekazywane sg wraz z fakturg do Referatu
Ksiegowosci.

§ 5.

Zamoéwienia, ktorych warto $¢ przekracza 10 000 zt netto a nie przekracza
14 000 euro netto

1.Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamOwienia wszczyna
postepowanie, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow ( nie mniej
niz trzech), prowadzacych dziatalnos¢ stanowigcg przedmiot zamdwienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

2. Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery, umowy i strony internetowe
a dla robét budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny rob6t lub kosztorysu
inwestorskiego.

3. Zapytanie ofertowe Zamawiajgcy sporzadza na pismie, umieszcza na tablicy
ogtoszen wilasciwe] jednostki, co najmniej przez okres 5 dni przed terminem
sktadania ofert oraz kieruje drogg pocztowag lub innymi wymienionymi ponizej
srodkami komunikacji: pocztg elektroniczng, faxem, w drodze bezposredniego
doreczenia, strona internetowa jednostki. Wzér zapytania ofertowego okreslony jest
w zal. nr 3 do zarzadzenia.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej.

5. Tresc¢ oferty musi odpowiadacé tresci zapytania ofertowego do sktadania ofert.

6. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

7. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa, podpisana
pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg, ktérego oferta zostata wybrana za
najkorzystniejszg. Umowe wraz z wnioskiem w sprawie zaangazowania s$rodkow
budzetowych, podpisanym przez osoby uprawnione, sporzadza pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za realizacje wydatku. W umowie nalezy uwzgledni¢
wszelkie istotne okolicznosci zwigzane z realizowaniem zaméwienia, takie jak np.
jego wartosé, przedmiot, termin, spos6b wykonania i odbioru, sposéb okreslenia
wynagrodzenia, sposOb rozliczen i terminy ptatnosci, zabezpieczenie nalezytego
wykonania, przewidywane kary umowne, gwarancije i rekojmie.

8. Przeprowadzenie postepowania pracownik merytoryczny dokumentuje na druku
stanowigcym zat. nr 4 do zarzadzenia. Prawidlowos¢ przeprowadzenia
postepowania oraz wybér najkorzystniejszej oferty potwierdza kierownik komorki
organizacyjnej.



9. Dokumentacja dotyczaca rozeznania cen rynkowych, wyboru Wykonawcy
przechowywana jest u pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia. Umowe nalezy przekaza¢ do pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru uméw ponizej 14 000 euro.

§ 6.

1.Dopuszcza sie mozliwosC odstgpienia za pisemng zgoda Kierownika jednostki
zasad opisanych w § 4 i 8 5, i dokonania zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawcg (krotki termin realizacji zamoOwienia, zadania 0 specjalistycznym
charakterze, ograniczona liczba wykonawcéw, awaria).

2.W przypadku dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych powtarzajgcych sie
okresowo, dotyczacych tego samego przedmiotu zamoéwienia np. zakup, artykutow
biurowych, artykutdbw papierniczych, tonerow, s$rodkOw czystosci, artykutow
metalowych, ktérych wartos¢ w skali roku budzetowego nie przekracza 14 000 euro
netto, nalezy dokonac¢ analizy rynku przy pierwszym zakupie wg procedur zawartych
w 8 4 i 5 niniejszego zarzadzenia.

§7.

Zatgczniki nr 1,2,3,4 stanowig przykladowe wzory dokumentow i mogg byé
modyfikowane w zaleznosci od specyfiki zamowienia.

§ 8.

Traci moc zarzadzenie Nr 73/08 Wojta Gminy Przywidz z dnia 1 wrzesnia 2008r.
w sprawie realizacji wydatkow o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ztotych rownowartosci 14 000 euro oraz zarzadzenie Nr 15/2010 Wojta Gminy
Przywidz z dnia 8 marca 2010r. w sprawie realizacji wydatkéw, ktérych wartosc
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro.

§09.

Niniejsze zarzgdzenie obowigzuje przy dokonywaniu wydatkéw przez Urzad Gminy
Przywidz oraz gminne jednostki organizacyjne, ktérych obstuge ksiegowg zapewnia
Urzad Gminy

8§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2012 r.

WOJT
MAREK ZIMAKOWSKI

Zatgczniki:

Zat. Nr 1 — zlecenie/zamo6wienie

Zat. Nr 2 — notatka stuzbowa z rozeznania rynku

Zak. Nr 3 — zapytanie ofertowe

Zal. Nr 4 — notatka w sprawie dokonania zamowienia, ktdrego warto$¢ przekracza 10 000 zt a nie przekracza
14 000 euro



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr...
Wojta Gminy Przywidz
zdnia .......

(znak sprawy)

(nazwa Wykonawcy)

ZLECENIE / ZAMOWIENIE

1. Wéjt Gminy Przywidz / Kierownik jednostki zleca wykonanie dostawy/ustugi/roboty

(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis kierownika wtasciwego referatu)

(data i podpis Kierownika jednostki

( data i podpis Skarbnika)

Srodki zaangazowano:
Dz.....Rozdz.....8...... data....... kwota.......

Zatacznik nr 2



do Zarzadzenia Nr...
Wdjta Gminy Przywidz

zdnia .......
(pieczatka Zamawiajacego)
(znak Spra Wy) ............
NOTATKA StUZBOWA
z rozeznania rynku
1. Przedmiot ZamOWIENIA: .......coiuiiiiie e e e et e e e e e e e e
ktore jest dostawa / ustuga / robotg budowlang*.
2. Warto$é szacunkowa zamowienia: ............c..o...... zt netto; w przeliczeniu na euro
WYNOSI: ..vvvennn, euro; sredni kurs ztotego do euro wynosi: ............ euro.

3. Wartos¢ zamowienia okreslono na podstawie:

5. Wykaz zawierajagcy Wykonawcow, do ktorych byto skierowane zapytanie ofertowe / ustne:

Lp Nazwa i adres Wykonawcy Nr telefonu / Cena netto / Uwagi
faksu brutto

1.

2.

3.

6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

(podpis pracownika merytorycznego)

(data i podpis kierownika wtasciwego referatu)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr...
Wojta Gminy Przywidz
zdnia .......

(pieczatka Zamawiajgcego)

(znak sprawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

2. Zlozona oferta powinna zawiera¢ co najmniej:

- nazwe i adres oferenta,

- opis nawigzujacy do parametréw wyszczegolnionych w zapytaniu ofertowym,
- wartos¢ oferty (cena netto oraz brutto),

- termin waznosci oferty,

Wskazane jest, by oferta zawierata rowniez inne, dodatkowe informacje, np. warunki
gwarancji, dodatkowe funkcje dostawy, warunki ptatnosci i dostawy, mozliwe do uzyskania

upusty, maksymalny czas realizacji, kosztorys ofertowy, referencje itd.

(data i podpis Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr...
Wojta Gminy Przywidz

zdnia .......
(pieczatka Zamawiajgcego)
(znak Spra Wy) ............
NOTATKA
zdnia.........ooo e, w sprawie dokonania zamoOwienia, ktérego warto  $¢€

przekracza 10 000 zt a nie przekracza 14 000 euro.

O & =To [ T (0 A2=1 4 10 1LY =] L=
ktore jest dostawa / ustugq / robotg budowlang*.
2. Wartos$é szacunkowa zamoOWIENIA: ......vvveveevnierineernns. zt netto;

w przeliczeniu na euro wynosi: .............. euro; $redni kurs ztotego do euro wynosi: ............

euro.

ogtoszen: od........c.coeveiiiiiiiiienn [0 [0 J P

6. Kryteria WYDOIU: ..o e e e
7.Wykonawcy zaproszeni do ziozenia Oferty:...... ..o

Ip. nazwa Wykonawcy data zlozenia warto$¢ brutto uwagi
oferty

1

2

3




9.Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrod spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki

okreslone w zapytaniu OfEIOWYIM ©..... .o e e et ,
(nazwa Wykonawcy)

WartoS€ NEt0.....c.ei i Zh Drutto.. .o zt,

RS 0110

10.POStEPOWANIE UNIEWAZNIONO: ... ..ttt teeeeet et e e et e et e et e e e e e e e s e e e e e s

Sporzadzit: ...
(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis kierownika wtasciwego referatu)

Akceptacja:

(podpis Skarbnika Gminy)



Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci i stosowania tres¢ Zarzadzenia
Nr 16/2012 w sprawie realizacji wydatkbw o warto $ci szacunkowej

nieprzekraczaj gcej wyra zonej w ztotych rownowarto $ci 14 000 euro.

1.Cecylia Sierocka
2.Marcjanna Zakowska
3.Ewa Berlik-Szczypiorowska
4. Krystyna Lewicka

5.Anna Koniecka

6.Anna Pozoga

Przywidz, dnia 28.02.2012 r.



