
Zasady wydatkowania środków finansowych Gminy Jedlina – Zdrój dla zamówień 
publicznych, do których nie stosuje się na podstawie art. 4  pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia              2004 r. Prawo zamówień publicznych  (Dz.U.  z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późniejszymi zmianami), zwane dalej „Zasadami”. 
Przepisy ogólne
§ 1

1. Pracownik, któremu powierzono realizację zamówienia publicznego, w celu wyboru wykonawcy zobowiązany jest do stosowania niniejszych Zasad.

2. Pracownicy merytoryczni zgodnie z zakresem obowiązków sporządzają plan zamówień publicznych na podstawie budżetu na dany rok,  wykonania zamówień w roku ubiegłym, planowanej ilości zamawianych dostaw, usług lub robót budowlanych, oraz przewidywanego poziomu cen (formularz planu zamówień publicznych stanowi załącznik nr 1 do niniejszych Zasad).
3. Plan zamówień publicznych dla potrzeb Urzędu Miasta jako zakładu pracy sporządza pracownik Referatu zamówień publicznych prowadzący sprawy zaopatrzenia urzędu.

4.   Plan zamówień publicznych, o którym mowa w ust. 2  winien być uzgodniony z kierownikiem referatu  lub bezpośrednim przełożonym  (w przypadku pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy), najpóźniej do końca  stycznia każdego roku, a w roku 2009 do końca lutego.
5. Przy ustaleniu wartości szacunkowej zamówienia art. 32 -34 ustawy Prawo zamówień publicznych stosuje się odpowiednio.

6.   Udzielenie zamówienia nie ujętego w planie zamówień publicznych jest możliwe po potwierdzeniu dysponowania środkami finansowymi przez Skarbnika Gminy i uzgodnieniu z przełożonym, jak                   w ust. 4.
7. Maksymalną kwotę jaką zamawiający zamierza przeznaczyć w danym roku budżetowym na realizację tego samego rodzaju zamówienia ustala się wg Wspólnego słownika zamówień (CPV).
8. Wartość szacunkową zamówienia należy przeliczać zgodnie ze średnim kursem złotego 
w stosunku do euro podanym w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych.

9. Dla zamówień na roboty budowlane, których wartość jednorazowo przekracza kwotę stanowiącą równowartość  2 500 zł/ netto wymagane jest zawarcie umowy z wykonawcą.

10. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zgodę na odstąpienie od stosowania niniejszych Zasad wyraża Burmistrz Miasta Jedlina – Zdrój w oparciu o złożony pisemny wniosek wraz                                    z  uzasadnieniem.
Udzielanie zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej 
równowartości 10 000 zł/ netto.

§ 2

1. Zamówienia, których wartość w danym roku budżetowym nie przekraczają kwoty stanowiącej równowartość 10 000 zł/netto mogą być realizowane po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą.

2. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji i dokonania zamówienia. 

3. Podstawą udokumentowania zamówienia, o którym mowa w pkt. 1 jest faktura opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizację zamówienia.

4. Zamówienia publiczne nie przekraczające w danym roku budżetowym kwoty stanowiącej równowartość 10 000 zł/netto prowadzą we własnym zakresie poszczególne referaty i samodzielne stanowiska pracy, kierując się zasadą wydawania środków w sposób:
1) celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,

2) umożliwiają terminową realizację zamówienia,

3) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań,

zgodnie z art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Udzielanie zamówień publicznych o wartości szacunkowej od równowartości 10 000 zł/ netto, 
a poniżej równowartości kwoty 14 000 euro netto.

§ 3

1. Pracownik któremu powierzono realizację zamówienia przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe (wzór zaproszenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszych Zasad, który podlega modyfikacji stosownie do specyfiki przedmiotu zamówienia) zapraszając do składania ofert taką liczbę wykonawców świadczących dostawy, usługi lub wykonujących roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty tj. do co najmniej dwóch. Zaproszenie podpisuje kierownik komórki organizacyjnej właściwy dla sprawy. Wraz                        z zaproszeniem do składania ofert przekazywany jest opis przedmiotu zamówienia, projekt umowy opracowany przez pracownika merytorycznego i zatwierdzony przez kierownika komórki organizacyjnej oraz wzór propozycji cenowej (ofertowej), stanowiący załącznik nr 3 do niniejszych Zasad, który podlega modyfikacji stosownie do specyfiki przedmiotu zamówienia. 

2. Przekazanie zaproszenia do złożenia propozycji cenowej (ofertowej) jak i oferty składanej przez wykonawców następuje pisemnie, faxem lub drogą elektroniczną. 

3. Zamówienia udziela się wykonawcy, którego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom określonym w zaproszeniu i została oceniona jako najkorzystniejsza na podstawie kryterium oceny ofert określonym w punkcie 4 zaproszenia.
4. Z czynności wyboru wykonawcy sporządzana jest dokumentacja podstawowych czynności  postępowania według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszych Zasad. Wybór wykonawcy zatwierdza Burmistrz Miasta Jedlina – Zdrój.

5. Dla zamówień, których wartość zakupu, usługi lub robót budowlanych przekracza kwotę stanowiącą równowartość 10 000  zł/ netto wymagane jest zawarcie umowy z dostawcą lub wykonawcą. 

6. Komplet dokumentacji w oryginale (zaproszenie do złożenia propozycji cenowej, projekt umowy, określony w ust. 1, oferty, dokumentację podstawowych czynności postępowania - załącznik nr 4  do Zasad wraz z wnioskiem - załącznik nr 5 do Zasad) należy przekazać do komórki ZPZ do pracownika ds. zamówień publicznych w celu ostatecznego sformułowania zapisów umowy, nadania numeru umowy, podpisania przez strony, wpisania umowy do rejestru i archiwizacji dokumentacji. Dokumentacja zamówienia przechowywana jest w komórce ZPZ. Kopia umowy dotyczącej zamówienia przekazywana jest do komórki FN i do pracownika merytorycznego,  który nadzoruje i jest odpowiedzialny za  realizację przedmiotu zamówienia  a także za  rozliczenie zamówienia.
7. Przy zamówieniach na zakupy inwestycyjne o wartości nie przekraczającej 10 000 zł/netto stosuje się zasady określone niniejszym paragrafem.
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