Zarzgdzenie Nr.(2/201
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia. 2V, kiginis 2074

sssscasiesssce esss

w sprawie zasad udzielania zamoéwien i konkurséw, ktorych warto§é nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, okre§lonej w art. 1 ust.1 pkt. 1)
b) ustawy z dnia 14 marca 2014r. o zmianie ustawy - Prawo zaméwien publicznych oraz
niektorych innych ustaw( Dz. U. z 2014 r. poz. 423) — w Urzedzie Miasta w Sanoku oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.Dz. U.
z2013r. poz. 594) w zw. z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z2013r. poz. 885 z pozn. zm.),

1.

b2

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zakupu dostaw, ustug, robot budowlanych i przeprowadzanie konkurséw o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro, dokonuje sie
zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z
przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci i gospodarnosci.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sg na podstawie procedur
okreslonych niniejszym zarzadzeniem, z pominigciem poszczegdlnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.
W  szczegdlnych przypadkach uzasadnionych pilno$cig dokonania zamowienia
Burmistrz/Kierownik jednostki organizacyjnej moze zwolni¢ pracownika =z
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia okre$lonego ninigjszym
Zarzadzeniem. Zwolnienie takie musi by¢ pisemnie umotywowane przez Kierownika
komérki dokonujacej zamodwienia.

§2
Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych okreslone ninigjszym
zarzagdzeniem obejmuja nastepujace zamowienia, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty:
a) do 7000 euro,
b) powyzej 7000 do 15 000 euro,
c) powyzej 15 000 do 30 000 euro.

§3
Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 7000 euro dokonuje sie
z zachowaniem zasad okreslonych w §1, po dokonaniu rozeznania rynku, u co
najmniej dwdch potencjalnych wykonawcow. Rozeznanie moze byé przeprowadzone
w formie ustnej, telefonicznej, mailowej, faksowej lub innej.
Pracownik dokonujacy zamoéwienia sporzadza notatke potwierdzajaca dokonanie
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i zasadno$¢ wyboru okreslonego wykonawcy
(zatacznik Nr 1 do zarzadzenia).
Notatka wymaga akceptacji kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej
zamowienie.



§4

. Zamowien o warto$ci przekraczajacej w ztotych kwote 7000 euro 1 nieprzekraczajace;j
rownowartosci kwoty 15000 euro dokonuje si¢ z zachowaniem zasad okre$lonych w
§1, po rozeznaniu rynku, u co najmniej dwodch potencjalnych wykonawcow.
Rozeznania dokonuje si¢ w formie zebrania pisemnych ofert na realizacje zamowienia
(zalacznik Nr 2 do zarzadzenia).

Formularz zapytania ofertowego nalezy przekazac¢ w formie pisemnej; listem,
mailem, faxem lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru, lub zamie$ci¢ na stronie
internetowej do pobrania.

Po otrzymaniu ofert wykonawcow pracownik prowadzajacy postgpowanie sporzgdza
protokot z przeprowadzonego rozeznania ofertowego (zatacznik Nr 3 do zarzadzenia).
. Protokot wymaga akceptacji kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej
zamowienie.

Pracownik dokonujacy zamdéwienia, o ktorym mowa w ust. 1 zatgcza do umowy
wypelniony protokot potwierdzajacy przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadno$¢
wyboru oferty cenowej na produkt lub ustuge okreslonego wykonawcy. Dokument ten
powinien zawierac opis przedmiotu zamdwienia, jego warto$¢, termin realizacji,
przeliczenie warto$ci zamowienia na rownowartos¢ przeliczong w euro, informacje

o prowadzonych negocjacjach, przyjete kryterium/kryteria oceny ofert, uzasadnienie
wyboru oferty oraz podpis osoby, kidra prowadziia posi¢powanie 1 akceptacje
Kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej zamdowienie.

§ 5

. Zamowien o wartoSct przekraczajace) w zlotych kwote 15000 euro i
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30000 euro, dokonuje sie z zachowaniem
zasad okreslonych w §l1, po rozeznaniu rynku w drodze wystania zapytania
ofertowego skiecrowanego do takiej liczby wykonawcéw, ktérzy zapewnia
konkurencyjnos¢ (jednak nie mniej niz do 3 wykonawcow) oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (zatacznik Nr 2 do zarzadzenia).

. Postepowanie prowadzi si¢ dalej wg zasad okreslonych w § 4 pkt. 2-5.

§6
Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne rozeznawanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

W przypadku wystapienia tylko jednego wykonawcy, nalezy uzasadni¢ taki fakt w
notatce, o ktorej] mowa w §3 punkt 2 lub w protokole, o ktorym mowa w §4 pkt.3
niniejszego zarzadzenia po akceptacji przez Kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej, skierowac zapytanie do tego wykonawcy.

Catla dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje a takze
wprowadzenie do rejestru zaméwien do 30 000 euro w danej komorce organizacyjne;.
. Przedlozony do podpisu projekt umowy z wylonionym wykonawca wymaga
parafowania przez radce prawnego.

. Zawarte w zapytaniu ofertowym warunki umowy i terminy ptatnosci winne by¢
uzgodnione ze Skarbnikiem Miasta/Gléwnym Ksiggowym jednostki na etapie
zapytania ofertowego.

. Na zgdanie Burmistrza lub Jego Zastgpcy osoba przedkladajaca umowe do
parafowania zobowigzana jest przedlozy¢ dokumenty stanowiace podstawe



sporzagdzenia rozeznania cenowego/oferty 1 inne dokumenty potwierdzajace
przeprowadzenie rozeznania rynku lub prowadzenia negocjacji cenowych.

§7
Za prawidlowe stosowanie procedur zamdéwien objetych niniejszym zarzadzeniem
odpowiadajg Kierownicy jednostek i1 komorek organizacyjnych prowadzacych
postgpowanie.

. Kierownicy jednostek 1 komorek organizacyjnych:

a) Okreslajg celowos¢ 1 zasadno$¢ zakupow, o ktérych mowa w §1 zarzadzenia,
Odpowiadaja za wlasciwy opis przedmiotu zamowienia,

o
Pl

Odpowiadajg za prawidlowo$¢ wylgczenia ze stosowania ustawy Prawo
zamOwien publicznych zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

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

e) Prowadza rejestr udzielonych zamowien wg. wzoru okreslonego w zalaczniku

Nr 4 do Zarzadzenia.

L¢t]
~

. Za zgodnos¢ wykonania zamdwienia na roboty budowlane z jego zakresem przyjetym

w umowie odpowiada inspektor nadzoru budowlanego wyznaczony przez
zamawiajacego.

Skarbnik Miasta lub Gléwny Ksiegowy jednostki, kazdorazowo potwierdza
zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje przedmiotu zamowienia
publicznego oraz odpowiada za warunki oraz terminy platnosci od dnia otrzymania
dokumentu stanowigcego podstawe dokonania wplaty.

§8

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tekst
jedn. Dz. U. z2013r. poz. 168).

1.

§9
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Zarzadzenia powierzam Zastgpcom
Burmustrza, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Miasta w obszarze zadan wyznaczonych dia
nich w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta, a w jednostkach
organizacyjnych Kierownikom tych jednostek
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tracg moc Zarzadzenia Nr 39/2013 z dnia 11 kwietnia 2013 oraz Nr 65/2013 z dnia
17 lipca 2013r.

Burmistrz Miasta Sanoka

mAasbAd e



Zatacznik Nr 1
Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku przy zamoéwieniu o wartosci do 7000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

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

4. Informacje dotyczace ceny lub innych kryteriow wyboru oferty*:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena/warto$¢/stawka netto Inne kryteria

5. WYDIan0o WyKOMAWECE . ...t ittt ittt et et e et e e e e e e e et e e e aae e et eaaeeanaan
6. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystni€fSZe]........ouvuiuiiniiuiiiiiiiiiieeiiiiaieaeieieeae,

(data i podpis pracownika) (podpis Kierownika komarki organizacyjnej/
Kierownika jednostki)

" Zakres informacji w notatce moze byé szerszy w zaleznosci od potrzeb zamawiajgcego




Zalacznik Nr 2
Piecze¢ zamawiajgcego

Z0AK SPraWY.c.sevnseinonvonarnns miejscowoséidata.........coeeuiniiiiiiinn..,
Adres 1 NAZWa WYKONAWCY: ©...iuit ittt et et et ettt ee e

Zapytanie ofertowe
do rozeznania cenowego zamoéwien o warto$ci przekraczajacej 7000 - 30000 euro

Lo ZAMAWIAJACY . 1. ettt et et et et e et e e e s
2. Opis przedmiotu ZAMOWICIIIA ... ...utiuitet ettt ettt et et eeenees

6. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami.................ocoeiiiiiiiiiiiiniieinnn,

7. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy ztozyé w formie .............ooooeiiiiineininan.
T vl T O T RO ———

8. Kryteria wyboru oferty:

A R s it %,

b) inne (wymienic) ............ %

9. Tresc¢ oferty:

T R T SO

b) adres WyKONAWCY ... ..uieit it e

) air tachunkn DanlcOWORE wwwws vevmmsenmmnas s oumms s v o B A S AR O i
f) oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Cengnetto .....ocoovvvviiiniinniannnnn.. zt (stownie ztotych ...................

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

10. O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

Data i podpis oferenta



Zalacznik Nr 3
Protokét
rozeznania cenowego zaméwienia o wartosci przekraczajgacej 7000 - 30000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

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

3. Warto§€ zamOwiemia. . cvwsisessenssmunin s as s zt netto ustalona na podstawie.................
4. Warto$S€ ZAmMOWIETIIA W EUID ... euutntinieneattat ettt ettt ees et ee et e e et ea e e e e e nennes
5. Nazwisko i imig osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia.................cooovviiniinininnnnnnn.,

6. Informacje dotyczace ceny lub innych kryteriow wyboru oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena/wartos¢/stawka netto Inne kryteria

7. Prowadzone negocjacje

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

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

(Data i podpis pracownika) (Podpis Kierownika komérki organizacyjnej/
Kierownika jednostki)




Kierownika jednostki)

Zatgcznik Nr 4
Rejestr zambwien do 30,9900 eurs prowadzonych przez
IR R R R R N R R N R R R R RN N
®
W sennenamenswnrn TR
) ) Podstawa Wartosé netto Warto$é brutto
Znak Pracownik Przedmiot o Wykonawca ) .
o zwolnienia ze o udzielonego udzielonego
sprawy prowadzgcy sprawe zamowienia ) zamowienia o o
stosowania zamowienia zamdwienia
Zarzadzenia
2 3 4 5 6 7 8

* . . .
Zakres informacji w rejestrze moze by¢ szerszy w zaleznosci od potrzeb zamawiajqcego




