
S Y / ~ O I ~  Zarzqdzenie Nr. ..... 
Burmistrza Miasta Sanoka 

z dnia. k!t. Q.?:.~.~!!JM+ 

W sprawie zasad udzielania zam6wien publicznych o wartoSci szacunkowej 
nieprzekraczajqcej rdwnowartoici kwoty okreilonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 
stycznia 2004r. Prawo zam6wien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113 
poz. 759 z p6in. zm.) 

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. 
Nr 142 poz. 1591 z poin. zm.) w zw. z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6in. zm.), 

zanqdzam, co nastppuje: 

0 1 
1. Zakup dostaw, ushg i robot budowlanych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej 

rownowartoici kwoty 14 000 euro, dokonuje siq zgodnie z przepisami Kodeksu 
Cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z przestrzeganiem zasad: celowosci, 
legalnoici i gospodarnoici. 

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 zgodnie z planem zamowien publicznych, 
mogq byC dokonywane na podstawie procedur okreilonych niniejszym zarzqdzeniem, 
z pominiqciem poszczegolnych trybow wymienionych w ustawie Prawo zamowien 
publicznych. 

$2 
3. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych okreilone niniejszym 

zarzqdzeniem obejmujq nastqpujqce zamowienia, ktorych wartoici nie przekracza 
wyraionej w zlotych rownowartoici kwoty: 

a) do 3000 euro, 
b) powyiej 3000 do 8000 euro, 
c) powyiej 8000 do 14000 euro. 

§ 3 
1. Zamowien, ktorych wartoiC szacunkowa nie przekracza kwoty 3000 euro dokonuje siq 

z zachowaniem zasad okreilonych w $1, po dokonaniu rozeznania rynku, u co 
najrnniej dw6ch potencjalnych wykonawcow. Rozeznanie moie by6 przeprowadzone 
w formie telefonicznej, mailowej, faksowej lub innej. 

2. Pracownik dokonujqcy zakupu sporzqdza notatkq sluibowq potwierdzajqcq dokonanie 
czynnoici, o ktorych mowa w ust. 1 i zasadnoiC wyboru okreilonego wykonawcy 
(zalqcznik Nr 1 do zarzqdzenia). 

3. Notatka wymaga akceptacji kierownika komorki organizacyjnej wystqpujqcej o 
dokonanie zakupu. 

4. Na iqdanie Burmistrza lub Jego Zastqpcy osoba przedkladajqca urnowe do 
parafowania zobowiqzana jest zalqczyC notatkq oraz wszelkie dokumenty 
potwierdzajqce przeprowadzenie rozeznania rynku lub prowadzenia negocjacji 
cenowych. 



$4 
1. Zamowien o wartoici przekraczajqcej w zlotych kwote 3000 euro i nieprzekraczajqcej 

r6wnowartoici kwoty 8000 euro dokonuje siq z zachowaniem zasad okreilonych w 
$1, po rozeznaniu rynku, u co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow. 
Rozeznania dokonuje siq w formie zebrania pisemnych ofert na realizacjq 
zamowienia. 

2. Pracownik dokonujqcy zakupu stosuje sic do postanowien $3 punkt 2 ,3  i 4. 

§ 5 
1. Zamowien o wartoici przekraczajqcej wyraionq w zlotych kwote 8000 euro i 

nieprzekraczajqcej rownowartoici kwoty 14000 euro, dokonuje sic z zachowaniem 
zasad okreilonych w $1, po rozeznaniu rynku w drodze wyslania zapytania 
ofertowego skierowanego do takiej liczby wykonawcow, aby zapewnid 
konkurencyjno66, (co najmniej do 3 wykonawcow) oraz wybor najkorzystniejszej 
oferty (zalqcznik Nr 2 do zarzqdzenia). 

2. Formularz zapytania ofertowego nalezy przekazad w formie pisemnej osobiicie 
(potwierdzajqc odbibr) lub listownie, lub zamiescid na stronie internetowej do 
pobrania. 

3. Po otrzymaniu ofert wykonawcow pracownik przeprowadzajqcy postepowanie 
sporzqdza protok61 z przeprowadzonego rozeznania ofertowego (zalqcznik Nr 3 do 
zarzqdzenia). 

4. Pracownik dokonujqcy zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 zalqcza do umowy 
wypelniony protokol potwierdzajqcy przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadnoid 
wyboru oferty cenowej na produkt lub usluge okreilonego wykonawcy. Dokurnent ten 
powinien zawierad opis przedmiotu zamowienia, jego warto66, termin realizacji, 
przeliczenie wartoici zamowienia na rownowartoid przeliczonq w euro, informacje o 
prowadzonych negocjacjach, uzasadnienie wyboru oferty oraz podpis osoby, ktora 
prowadzila postepowanie i akceptacje kierownika komorki organizacyjnej, 
wystepujqcej o dokonanie zakupu. 

5. Na zqdanie Burmistrza lub Jego Zastepcy osoba przedkladajqca urnowe do 
parafowania zobowiqzana jest przedloiyd dokumenty stanowiqce podstawe 
sporzqdzenia rozeznania cenowego I oferty i inne dokumenty potwierdzajqce 
przeprowadzenie rozeznania rynku lub prowadzenia negocjacji cenowych 1. 

$6 
1. Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego 

zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne rozeznawanie, zakwalifikowanie 
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia 
publicznego. 

2. W przypadku wyswienia jednego wykonawcy, naleiy uzasadnid taki fakt w notatce 
sluzbowej, o kt6rej mowa w $3 punkt 2 lub dokumencie, o ktorym mowa w $5 punkt 
1 niniejszego zarzqdzenia po akceptacji przez kierownika jednostki I komorki 
organizacyjnej, skierowad zapytanie do tego wykonawcy. 

3. Cala dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika 
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje a t a k e  
wprowadzenie do rejestru zamowien do 14000 euro w danej jednostce organizacyjnej. 

4. Przedloiony do podpisu projekt umowy wymaga parafowania przez radce prawnego. 



5. Proponowane w projekcie umowy zapisy dotyczqce warunkow i terminow platnoici 
powinny by6 uzgodnione ze Skarbnikiem Miasta. 

§ 7 
1. Za prawidiowe stosowanie procedur zakupow objetych niniejszym zarzqdzeniem 

odpowiadajq kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych. 
2. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych: 

a) Okreilajq celowoik i zasadnoik zakupbw, o ktorych mowa w 1 zarzqdzenia, 
b) Odpowiadajq za wtaiciwy opis przedmiotu zambwienia, 
c) Odpowiadajq za prawid~owoik wyiqczenia ze stosowania ustawy Prawo 

zamowien publicznych zamowienia, ktorego wartoiC nie przekracza 
rownowartoici kwoty okreilonej w art. 4 pkt. 8 ustawy, 

d) Odpowiadajq za zgodnoiC wykonania zamowienia na dostawy lub uslugi z 
jego opisem oraz odbior jakoiciowy. 

e) Prowadzq rejestr udzielonych zamowien wg. wzoru okreilonego w Zaiqczniku 
Nr 4 do Zarzqdzenia. 

3. Za zgodnoiC wykonania zarnowienia na roboty budowlane z jego zakresem przyjetym 
w umowie odpowiada inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez 
zamawiajqcego. 

4. Skarbnik Miasta lub Gtowny Ksiegowy jednostki, kaidorazowo potwierdza 
zabezpieczenie Srodkbw finansowych na realizacjq przedmiotu zamowienia 
publicznego oraz odpowiada za warunki oraz terrniny piatnoici od dnia otrzymania 
dokumentu stanowiqcego podstawe dokonania wplaty. 

OdpowiedzialnoiC za naruszenie dyscypliny finansow publicznych okreila ustawa z dnia 17 
grudnia 2004r. o odpowiedzialnoici za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 
2005r. Nr 14 poz. 1 14 z poin. m.). 

0 9 
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Zarz~dzenia powierzam Zastgpcom 

Burrnistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta w obszarze zadah wyznaczonych dla 
nich w Regulaminie Organizacyjnym Urzqdu Miasta, a w jednostkach 
organizacyjnych Kierownikom tych jednostek 

2. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i znosi Zarzqdzenie Nr 11912007 z 
dnia 3 sierpnia 2007r. 

Burrnistrz Miasta Sanoka 



Zalqcznik Nr 1 
Notatka 

z przeprowadzonego rozeznania rynku przy zam6wieniu o wartoici do 3000 euro, 
oraz powyiej 3000 - 8000 euro. 

1. Opis przedmiotu zamowienia: 

............................................................................................................... 
2. Termin realizacji 1 wykonania zamowienia: 
............................................................................................................... 
............................................................................................................... 
3. Wart066 zamowienia.. .............................. .zl netto ustalona na podstawie ................. 
.................................................................................................................. 
4. Wartosc zarnowienia w euro ....................... .przeliczona zgodnie z Rozporzqdzeniem 
Prezesa Rady Ministrow z dnia.. .............................. 
5. Nazwisko i imig osoby, ktora ustalila wartoS6 zamowienia.. ...................................... 
6. Data ustalenia wartoSci zamowienia.. ................................................................ 
7. Informacje dotyczqce ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od: 

........................................................................ 8. informacje uzyskano w dniach.. 
.............................................. 9 Wybrano wykonawce nr.. 

1 0. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej ..................................................... 
.................................................................................................................. 
............................................................................................................... 
................................................................................................................ 

Zatwierdzam do realizacji: 

Lp. 

1 

2 

3 

(data i podpis osoby up0,wainionej) 

Inne kryteria (wymieniC) Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena 
Netto / Brutto 



PieczeC zamawiajqcego 
Zalqcznik Nr 2 

Znak sprawy.. .................... ........................... miejscowoSC i data.. 

Adres i nazwa wykonawcy: .............................................................................. 

Zapytanie ofertowe 

. . 
1 . Zamawiajqcy .............................................................................................. 
2. @is przedmiotu zamowienia ........................................................................... 

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

3. Tennin realizacj~ zarnowienia.. ........................................................................ 
4. Okres gwarancji ......................................................................................... 

..................................................................... 5. Miejsce i termin zlozenia oferty.. 
6. Warunki platnoSci.. ...................................................................................... 
7. Osoba upowainiona do kontaktu z wykonawcami.. ................................................ 
8. Spos6b przygotowania oferty: ofertq nalezy zlozyC w fonnie pisemnej, w jezyku polskim 
do dnia ....................................................... 
10. TreSC oferty: 
a) nazwa wykonawcy.. ..................................................................................... 
b) adres wykonawcy.. ...................................................................................... 
c) NIP ......................................................................................................... 

...................................................................................................... d) regon 
e) nr rachunku bankowego.. ............................................................................... 
f) oferujq wykonanie przedmiotu zamowienia za: 

Cene netto ............................. .zl (slownie zlotych .............................................. 
................................................................................................................. 

Podatek VAT .......................... zl (slownie zlotych ..................................... 
................................................................................................................. 

Cenq brutto.. ........................... .zl (slownie zlotych ..................................... 

1 1 .  OSwiadczam, ze zapoznalem sic z opisem przedmiotu zarnowienia i nie wnosze do niego 
zastrzezen. 

Data i podpis oferenta. 



Zaiqcznik Nr 3 
Protokbl 

rozeznania cenowego 
zambwienia o wartoici pnekraczajqcej 8000 do 14000 euro 

1. W celu udzielenia zamowienia na ..................................................................... 

....................................................... przeprowadzono rozpoznanie cenowe w dniu 
2. Zaproszono do udziah w post~powaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez 
rozesianie / dostarczenie forrnularza cenowego, ktory stanowi integralnq czqSd niniejszej 
dokumentacj i. 

. . 
3.  W terminie do dnia.. .............................. .do godziny ......................................... 

4. Uzasadnienie wyboru oferty naj korzystniejszej ...................................................... 

przedstawiono ponizsze oferty: 

Data i podpis Kierownika / Naczelnika Data i podpis osoby upowainionej 

Lp. 

1 

2 

3 

4 

Zatwierdzam 1 Nie zatwierdzam 

Nazwa 
wykonawcy 

Adres wykonawcy Cena brutto Cena netto Uwagi 




