BURMISTRZ MIASTA | GMINY

w Nakle nad Noteciy

Zarzadzenie nri{[/2008
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
z dnia . 4. L va" 2008

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miasta i
Gminy w Nakle nad Notecig

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U, z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 44 ust. 11 art. 47 ust. 3 ustawy z dnia
30 czerwcea 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecia zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig Naczelnikom Wydziatow, Kierownikowi
Referatu i Komendantowi Strazy Miejskiej.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/K/2008 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia
9 stycznia 2008 r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr '{ ;

do za z‘?dze_nja Burmistrza MiG
nr 24| ,Lijv’i dnia .. fed 8. 2007

Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosei kwoty 14,000 euro w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.
§ 1
1. Naczelnicy poszczegolnych wydziatow » Kierownik Referatu i Komendant Strazy
Miejskiej dokonuja zamowien ponizej 14.000 euro na dostawy, ustugi i roboty

budowlane na zasadach okreslonym w niniejszej procedurze.

2. Wydatki o ktorych mowa w ust.1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy 1
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosdci i uzyskiwaniu najlepszych
efektow z danych naktadow.

Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig i miesci¢ sie w kwocie
zaplanowanej na jego realizacje.

4. Wartos¢ kazdorazowego zamowienia oblicza sig zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33 —

34 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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§2
Zamowienie ponizej 14.000 euro dzieli si¢ na nastgpujace grupy:
a) zamowienia do 45 tys. zlotych,
b) zamowienia od 45 tys. zt do 14.000 euro.

§3
Do przeliczenia wartosci zamowienia stosuje sig Sredni kurs ztotego w stosunku do euro
okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2007 (Dz. U. Nr 241.
poz. 1763) kiory zmienia si¢ zgodnie z zapisem art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien
publicznych, co najmniej raz na dwa lata.
§ 4
Zakupy do 3.5 tys. zl nie wymagajg zamowienia/zlecenia. Nie jest konieczne podpisywanie
pisemnych uméw,
§5
l.Zamowienia o wartosei od 3.5 tys. zl do 45 tys. zt dokonujg Naczelnicy Wydziatow,
Kierownik Referatu i Komendant Strazy Migjskiej lub osoby przez nich wyznaczone na
podstawie zamowienia/zlecenia (zatacznik nr 1 do procedury) podpisanego przez
Burmistrza Miasta i Gminy i Skarbnika Miasta i Gminy.
2.Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej lub osoba przez
niech wyznaczona przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wylonienie wykonawcy
zamoOwienia, spelniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania, w szczegdlnosei
analizuje ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia
3.Wymagania ustala si¢ biorge pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowaé w
spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadow.
4.Przy zaméwieniach na ustugi i roboty budowlane winny by¢ zawarte umowy w formie
pisemnej.
5.Zamawiajacy przed podpisaniem umowy moze od Wykonawcy zadac kserokopig
aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru albo aktualne zaswiadezenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub zgloszenia
do ewidencji dzialalnosci gospodarczej wystawionego nie wezeéniej niz 6 miesiecy przed
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uplywem terminu sktadania ofert. Umowa podlega opinii radcy prawnego.

§6

1.Zamoéwienia o wartosei od 45 tys. z1 do 14.000 euro dokonuja Naczelnicy Wydzialow,
Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej lub osoby przez nich WyzZnaczone,

2. Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miej skiej lub osoba przez
nicch wyznaczona oglasza zamoéwienie na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig dla postgpowan ponizej 14.000 euro lub jesli uzna za konieczne w
Biuletynie Zamowien Publicznych.

3.Wykonawca w terminie 4 dni od dnia umieszczenia na stronie internetowej winien zlozy¢
pisemng ofertg w siedzibie zamawiajacego wraz z aktualnym wypisem z wlasciwego
rejestru albo aktualne zaswiadezenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci, jezeli
odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub zgloszenia do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze] wystawionego nie wezesniej niz 6 miesieey przed uplywem terminu skladania
ofert.

4. W przypadku nie zloZenia ofert zgodnie z pkt 3, Naczelnik Wydziatu, Kierownik
Referatu i Komendant Strazy Miejskiej kieruja zapytania do co najmniej trzech
wykonawcow, chyba ,ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniegjsza liczba
wykonawcow.

5. Zamawiajacy moze zada¢ rowniez innych dokumentoéw potwierdzaj acych spehnienie
warunkéw udzialu w postepowaniu.

6. Naczelnicy Wydzialéw , Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskie] wybierajg

Wykonaweg, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

7. Zamawiajacy z wybranym Wykonawceg podpisuje umowe w formie pisemne;.
Projekt umowy podlega opinii radey prawnego.

8. Zamawiajacy sporzadza protokd! z zamoéwienia wedtug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 2 do procedury i dolacza oferty.

9.Protokét z zamowienia wraz z zalacznikami przedstawia sie kierownikowi jednostki celem
zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§6
W szezegolnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta i Gminy moze wyrazi¢ zgode
na odstapienie od stosowania nini¢jszej procedury na wniosek Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Referatu i Komendanta Strazy Miejskie;.

§7

Dla wszystkich udzielonych zamoéwien ponizej 14.000 euro  poszezegdlne komorki
organizacyjne Urzedu prowadza rejestr. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury.,

§8
W ostatni dzien miesigca marca, czerwea, wrzesnia i listopada Naczelnik Wydziatu,
Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej przekaze kserokopie:
a) rejestrow zamowien publicznych,
b) aktualnych planéw budzetu,
Glownemu specjaliscie ds. kontroli wewnetrznej i koordynatorowi ds. zamdwien publicznych
weelu przeprowadzenia kontroli wydatkow ponizej 14.000 euro wurzedzie.

§9
Dla wszystkich udzielonych zaméwien powyzej 14.000 euro rejestr prowadzi Glowny
specjalista ds. kontroli wewnetrznej i koordynator ds. zaméwien publicznych.

\ \

G

\

AN

|
1



Zalaeznik nr 1 do procedury

Zaméwienie /Zlecenie Nr ...../2008
dotyczy udzielenia zamowien od 3,5 tys. zI do 45 tys. zl

1. przedmiot zamdwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga i

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

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

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

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

Uzasadnienie wyboru:

Naklo, dn......coooiiiiies e
(Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu)

Skarbnika Miasta i Gminy Burmistrz Miasta i Gminy



Zatacznik nr 2 do procedury

PROTOKOL Nr ..../2008
zaméwien publicznych od 45 tys. z1 do 14.000 euro
1. przedmiot zamowienia:

robota budowlana O

dostawa 0

ustuga O

L OSSPSR
2. Szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia: CPV .......ovevieieeenennn.

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

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

4.Streszczenie i poréwnanie ofert:

A Oferty wystane:

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

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

(Naczelnik Wydzialw/Kierownik Referatu)

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

(prowadzacy postgpowanie)

(kierownik jednostki)



Zataeznik nr 3 do procedury

Rejestr zaméwien publicznych ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosei kwoty 14.000 euro

Lp. | Numer Przedmiot zam6owienia Kod CPV | Cena Nr
zamowienia, netto faktury
zlecenia,
protokdlu

(1) 2) 3) “) () (6)

Uwaga:

do 3,5 tys. zt kolumne 2 nie wypelnic




