Zarzadzenie Nr 3/2008
Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji
w Nakle nad Notecig
z dnia .¥0. meuten,.... 2008/

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro
w Zespole Obstugi Oswiaty i Rekreacji 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 pézn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 1 iart. 47 ust. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
zZ pozn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie procedure udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro w Zespole Obstugi
Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig¢ pracownikom Zespotu Obstugi
Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.,
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora ZOOR
Nr 3/2008 z dnia ... 2. 28047,

Procedura udzielania zamoéwien publicznych, ktoérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro w Zespole Obstugi Oswiaty i
Rekreacji w Nakle nad Notecia.

§1

1. Pracownicy ZOOR dokonujg zamoéwien ponizej 14.000 euro na dostawy,
ustugi i roboty budowlane na zasadach okreslonym w niniejszej procedurze.

2. Wydatki o ktérych mowa w ust.1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwaniu
najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiadac¢ zadaniu opisanemu
w planie finansowym Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji ,w Nakle nad
Notecig i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

4. Warto$¢ kazdorazowego zamoéwienia oblicza sie zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz
art. 33 — 34 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

Zamowienie ponizej 14.000 euro dzieli sie na nastepujgce grupy:
a) zamowienia do 45 tys. ztotych,
b) zamowienia od 45 tys. zt do 14.000 euro.

§3

Do przeliczenia warto$ci zamoéwienia stosuje sie sredni kurs ztotego w stosunku do
euro okres$lony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007
(Dz. U. Nr 241, poz. 1763) ktory zmienia sie zgodnie z zapisem art. 35 ust. 3 ustawy
Prawo zamdwien publicznych, co najmniej raz na dwa lata.

§4

Zakupy do 3.5 tys. zt jednorazowo nie wymagajg zamoéwienia/zlecenia. Nie jest
konieczne podpisywanie pisemnych umow.

§5

1. Zamowienia o wartosci od 3.5 tys. zt do 45 tys. zt dokonujg pracownicy ZOOR
na podstawie zamodwienia/zlecenia (zatgcznik nr 1 do procedury) podpisanego
przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego ZOOR.

2. Pracownicy ZOOR przeprowadzajg rozeznanie rynku majgce na celu
wylonienie wykonawcy zamowienia, spetniajgcego mozliwie w najszerszym
stopniu wymagania, w szczegolnosci analizujg ceny, jakie oferujg wykonawcy
za wykonanie przedmiotu zamowienia.



3. Wymagania ustala sie biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi
nastepowaé w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

4. Przy zamowieniach na ustugi i roboty budowlane winny by¢ zawarte umowy w
formie pisemne;.

5. Zamawiajgcy przed podpisaniem umowy moze od Wykonawcy zgdac
kserokopie aktualnego odpisu z witasciwego rejestru albo aktualne
zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci, jezeli odrebne przepisy
wymagajg wpisu do rejestru lub zgloszenia do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej wystawionego nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem
terminu skladania ofert. Umowa podlega opinii radcy prawnego.

§6

1. Zamodwienia o wartosci od 45 tys. zt do 14.000 euro dokonujg pracownicy
ZOOR, po uzgodnieniu z dyrektorem ZOOR.

2. Pracownicy ogtaszajg zamowienie na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta |
Gminy w Nakle nad Notecig dla postgpowan ponizej 14.000 euro lub jesli
uznajg za konieczne w Biuletynie Zamowien Publicznych.

3. Wykonawca w terminie 5 dni od dnia umieszczenia na stronie internetowej
winien zlozyé pisemng oferte w siedzibie zamawiajacego wraz z aktualnym
wypisem z wiasciwego rejestru albo aktualne zaswiadczenie o wpisie do
ewidencji dziatalnosci, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub
zgtoszenia do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wystawionego nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert.

4. W przypadku nie ztozenia ofert zgodnie z pkt 3, pracownicy ZOOR kierujg
zapytania do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ,ze wykonanie
przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

5. Zamawiajgcy moze zadac¢ réwniez innych dokumentow potwierdzajgcych
spetnienie warunkdw udziatu w postepowaniu.

6. Pracownicy ZOOR wybierajq Wykonawce, ktory ziozyt najkorzystniejszg
oferte.

7. Zamawiajgcy z wybranym Wykonawcg podpisuje umowe w formie pisemnej.
Projekt umowy podlega opinii radcy prawnego.

8. Zamawiajgcy sporzadza protokét z zamowienia wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do procedury i dotgcza oferty.

9. Protokét z zamowienia wraz z zatacznikami przedstawia sie dyrektorowi
ZOOR celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

§7

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor ZOOR moze wyrazi¢ zgode na
odstapienie od stosowania niniejszej procedury na wniosek pracownika ZOOR.
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Zatgeznik nr 1 do procedury

Zamowienie /Zlecenie Nr ...../2008
dotyczy udzielenia zaméwien od 3,5 tys. zt do 45 tys. zt

1. przedmiot zaméwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga a

2. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia:

3 wybrano oferte: ( nazwa wykonawcy, adres)

Uzasadnienie wyboru:

Nakto, dn........................
(pracownik ZOOR)

Glowny Ksiegowy ZOOR Dyrektor ZOOR



Zalgcznik nr 2 do procedury
PROTOKOL Nr...../2008
zamowien publicznych od 45 tys. zt do 14.000 euro
1. przedmiot zaméwienia:
robota budowlana ]
dostawa O
ustuga |

3. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia:

4.Streszczenie i poréwnanie ofert:

Uzasadnienie wystania mniej niz 3 zapytan ofertowych

"~ (pracownik ZOOR)
B oferty otrzymano od:

C. wybrano oferte: ( nazwa wykonawcy, adres)

Uzasadnienie wyboru:

Nakto, dn......... ... ,
(prowadzacy postepowanie)
ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki)



