ZARZADZENIE Nr 15/2009
Wijta Gminy Milki
z dnia 07.04.2009

W sprawie ustalenia zasad postepowania o zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej
ponizej 14 000 euro.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady postepowania o udzielenie zamowien, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro.

§2

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy Urzgdu Gminy
niezwlocznie po uchwaleniu budzetu gminy sporzadzaja plan zaméwieri na realizacje
robot budowlanych, dostaw lub ushug.

2. W planie zaméwieri o ktérych mowa wyszczegélnione sg: nazwa zadania, szacunkowa
warto$¢ w zlotych (bez VAT), termin wykonania,

§3

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku dokonuje zsumowania dostaw Jub ustug
lego samego rodzaju oraz robét budowlanych i o ile w wyniku zsumowania stwierdzi, ze
wartos¢ zadan umieszczonych w planie nie przekracza réwnowartosci 14 000 euro przekazuje
egzemplarz planu z adnotacjg o tresci: .. Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych ustawy nie stosuje sie”.

§4

W przypadku ustalenia, ze wartosé realizowanego zamowienia przekracza réwnowartosé
14 000 euro, pracownik na samodzielnym stanowisku pracy wszczyna procedure
przewidziang w prawie zamdwien publicznych,

§5

W przypadku zaistnienia w trakcie roku budzetowego koniecznosci realizacji zadania nie
umieszczonego w planie zamdwien, o ktérym mowa w § 2.1. zainteresowany pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy sporzgdza zmiang planu zamdwien
umieszczajac zadanie w planie i ustala czy nie zachodzi konieczno$¢ uruchomienia procedury
przewidzianej ustawa z dnia 29 stycznia 2004. — Prawo zamoOwien publicznych. Ustalenia

§ 31§ 4 stosuje si¢ odpowiednio.



§6

Udzielenie zaméwienia na roboty budowlane, dostawy badz ushugi powyzej 4 000 euro do
kwoty 14 000 euro poprzedza sig rozeznaniem rynku.

§7

1. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w formie pisemnej badz telefonicznie (wystapienie z
zapytaniem do wykonawcow).
2. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa (zat. nr 1).

§8

Kazde samodzielne stanowisko pracy Urzedu Gminy realizujace zadanie objete
zamoOwieniami o wartosci nie przekraczajacej 14 000 euro prowadzi rejestr zaméwien tych
zadan (wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2) z podzialem na rodzaj dostawy lub ushug.

§9

Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy Urzedu Gminy przedkiada
Wojtowi Gminy i Skarbnikowi do akceptacji zlecenie na wykonawstwo robét budowlanych,
ustug i zakupéw do wysokosci kwoty okreslonej w budzecie gminy.

§ 10

1. Umowg i fakture po wpisaniu do rejestru zamowien prowadzonego w poszczegdlnych
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy nalezy przekazaé do Referatu

Finansowego,
2. Faktur¢ podpisuje pod wzgledem merytorycznym upowazniony pracownik realizujacy

zadanie,
3. dokumentacja z przeprowadzonego zamoéwienia jest archiwizowana w komoérce

organizacyjnej Urzedu Gminy realizujacej zadanie.

§ 11

Odpowiedzialnymi za przygotowanie kazdego zadania sa pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Gminy.

§ 12
W przypadku nie dochowania nalezytej starannosci w planowaniu i realizacji zaméwien, o
ktérych mowa w zarzadzeniu i dopuszczenia do naruszenia przepiséw ustawy Prawo

zamoOwien publicznych, Wéjt Gminy wszczyna postepowanie wyjasniajace.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Mitki
Nr 15/2009, z dnia 07.04.2009 r.

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Pracownik przeprowadzajacy czynnoSci: .........c.oveeoooeeomoeomeooooooooooooooooo
ZWrOCH (@) sig W FOIMIE ...oveeeeveceeeee e z zapytaniem o ocen¢ wykonania
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2. W wyniku czego otrzymano ............ oferty. Zbiorcze zestawienie ofert stanowi zatacznik
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6. Pracownik proponuje z wybranym wykonawca zawrze¢ umowe na warunkach
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8. Na tym notatke zakonczono i podpisano:

Pracownik zakonczyt prace dnia
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REJESTR ZAMOWIEN O WA

W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 14 000 euro

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Wojta Gminy Mitki

Nr 15/2009, z dnia 07.04.2009 r.
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