Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 21/2012 z dnia 13 kwietnia 2012r.

Regulamin udzielania przez Gmin¢ Ruciane-Nida zaméwien, ktorych

9.

warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 14.000 Euro

§1.
Zasady ogolne

. Zamoéwienia nie przekraczajace 14.000 Euro powinny by¢ udzielane

zgodnie z zasada celowosci, gospodarnosci i uzyskania najlepszych
efektow z poniesionych naktadow.

Realizacja zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 powinno uwzgledniac
laczng  warto$¢  szacunkowa zamowien tego samego  rodzaju
realizowanych przez Urzad.

. Podstaws, dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan

finansowy Gminy Ruciane-Nida na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalenia warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowych danego rodzaju wydatkow nalezy
dokona¢ sumowania tych wydatkow finansowych z kilku dziatow
klasyfikacji budzetowej, bedacych w dyspozycji kierownikow referatow.

. Warto$¢ szacunkowa danego rodzaju wydatkow ustala si¢ zgodnie z

postanowieniami art. 32-34 ustawy prawo zaméwien publicznych.

Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatkéw okreslonego
rodzaju, nastapita zmian planu finansowego powodujaca zwigkszenie
$rodkéw finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawa do ustalenia
wartosci szacunkowej wydatku jest wysoko$¢ kwoty o jaka dokonano
zwiekszenia danego rodzaju.

Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku uprawniony pracownik
(specjalista d.s. zamowien publicznych) ma obowiazek ustalenia, czy
tozsame zamdwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie ustawy prawo zamdéwien publicznych.
Warto$¢  szacunkowa wydatkéw  finansowych ustala pracownik
udzielajacy zamowienia.

Wszystkie kwoty, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie dotycza
wartosci netto.

10.Zamdwienia zwiazane z organizacja pracy Urzedu w tym m.in.: zakup

materiatéw eksploatacyjnych, wyposazenia realizowane sa przez Referat
Organizacyjny Urzedu. Na powyzsze zakupy zapotrzebowanie skiadaja
Kierownicy Referatow do konca listopada poprzedniego roku
budzetowego.
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§ 2.

Zamowienia o wartoSci przekraczajacej kwote 3.000 Euro, a nie
przekraczajacej kwoty 14.000 Euro

. Pracownik udzielajacy zamdwienia po sporzadzeniu i podpisaniu wniosku

o udzielenie zamdwienia, przedktada go do podpisu:

Burmistrz Miasta i Gminy — celem potwierdzenia zasadnosci wydatku
Skarbnikowi Gminy — celem potwierdzenia posiadania zabezpieczonych
srodkow w budzecie.

Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

. Po przedtozeniu wniosku dla pracownikéw okreslonych w ust. 1

pracownik prowadzacy postgpowanie wytania wykonawce zamowienia,
poprzez zaproszenie oferentdw o ztozenie propozycji cenowej w ilosci nie
mniejsze] niz dwa podmioty.

Zaproszenie oferentow odbywa si¢ za pomocg skierowane] prosby o
przedstawienie oferty wraz z ceng w formie:

Listu

Faxu

Poczty elektronicznej

Rozmowa telefoniczna (w przypadku zaméwien do 5.000 Euro)
Pracownik prowadzacy postgpowanie dotacza dokumenty okreslone w § 2
ust. 4, zlozone oferty oraz sporzadzone notatki stuzbowe do
dokumentacji.

. W przypadku, gdy liczba oferentéw jest mniejsza niz dwdch, pracownik

prowadzacy postgpowanie powinien sytuacje powyzszg opisac i wskazaé
przyczyny uniemozliwiajace zebranie wtasciwej liczby oferentow.
Pracownik powinien rozpatrzy¢ wszystkie oferty ztozone w terminie
réwniez te, ktore nie pochodzg od podmiotow do ktérych ztozono
zapytanie.

Za najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub
przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan
opisanych we wniosku o udzielenie zamdowienia.

Z dokonanego wyboru oferty sporzadza si¢ protokodt, ktory powinien byé
podpisany przez pracownika oraz Burmistrza.

10.Wzor protokotu z zaméwienia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
11.Dokumentem potwierdzajacym zawarcie stosunku cywilno-prawnego z

a.

b.

oferentem jest:
Umowa w formie pisemnej-powinna zosta¢ zawarta w przypadku, gdy
warto$¢ zamowienia przekracza rownowartos¢ 3.000 Euro.

Zamowienie w formie pisemnej lub umowa-powinno zostaé ztozone w
przypadku, gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci 3.000
Euro.




12.Umowa lub zamoéwienie wymaga podpisu Burmistrza oraz kontrasygnaty
Skarbnika Gminy.

13.Zamdwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 3.000 Euro
dokonywane sg na podstawie zgody Burmistrza.

14.W przypadku dokonywania wydatkow na ustugi lub dostawy
powtarzajgce sie okresowo, ktorych taczna warto$¢ wydatkow tego
samego rodzaju w danym roku budzetowym w dniu ustalenia wartosci
szacunkowej, jest rowna lub przekracza kwotg¢ 3.000 Euro, dokonanie
wydatku powinno by¢ poprzedzone zawarciem pisemnej umowy.

15.0pisana faktura powinna by¢ oznaczona klauzulg ,,zakupu dokonano
zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Rucianego-Nidy nr 21/2012

16.Na stanowisku pracownik prowadzi rejestr zamowien publicznych, o
ktorych mowa w Zarzadzeniu, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3
do Regulaminu.




