Załącznik nr 6

do Zarządzenia Nr  ....../2007

 z dnia 11 czerwca 2007 r. 

Regulamin 

udzielania zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro

§ 1

1.
Regulamin niniejszy określa zasady udzielenia zamówień przez Urząd Miasta                    

           Skarżysko – Kamienna, których wartość szacunkowa netto nie przekracza w skali roku   

            wyrażonej w złotych równowartości 14.000 euro.

2.
Wartość 14.000 euro oblicza się zgodnie z zasadami postępowania w sprawach                  
o udzielenie zamówień publicznych tj. wartość netto zamówienia obliczona na 
podstawie aktualnie obowiązującego Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych 


3.
Udzielenie zamówień o wartości nie przekraczającej 14.000 euro nie może naruszać 
zakazu dzielenia zamówienia na części, o których mowa w art. 32 ust. 2 
ustawy 
Prawo zamówień publicznych.

4.
Udzielając zamówienia Gmina Skarżysko – Kamienna winna faktycznie posiadać lub 
mieć zagwarantowane środki przeznaczone na sfinansowanie zamówienia.

5.
Zamawiający obowiązany jest do traktowania na równych prawach wszystkie 
podmioty ubiegające się o zamówienie publiczne i do prowadzenia postępowania  
o udzielenie zamówienia w sposób gwarantujący zachowanie uczciwej konkurencji.

6.
Postępowanie należy prowadzić z poszanowaniem zasad , o których mowa w art. 35 
ustawy o finansach publicznych biorąc pod uwagę, iż wydatki powinny być dokonane 
w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych 
efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, 
w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.

§ 2

1.
Ustalając przedmiot zamówienia należy w sposób szczegółowy przestrzegać zasad 
wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych ( w tym: w przypadku robót 
budowlanych opis przedmiotu zamówienia zawierać winien dokumentację techniczną 
wraz z niezbędnymi planami i rysunkami ).

2.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania odpowiedzialni są naczelnicy, 
kierownicy lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

3.
Pracownicy, odpowiedzialni za realizację danego zamówienia , wykonują czynności 
związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania w sposób 
obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem należytej staranności.

§ 3

1.
Realizacja zamówień powinna następować po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej 
oferty.

2.
Procedura wyboru najkorzystniejszej oferty winna zostać udokumentowana.

§ 4

1.
Postępowanie przeprowadza upoważniony co najmniej ustnie, pracownik 
Zamawiającego stosownie do zakresu obowiązków.

2.
Postępowanie winno zostać udokumentowane na piśmie – wg wzoru stanowiącego 
zał. Nr 7.

3.
Dokumentację postępowania zatwierdza naczelnik wydziału merytorycznego.

4.
Przed przystąpieniem do udzielenia zamówienia , 
pracownik odpowiedzialny za 
realizację danego zamówienia powinien w szczególności wykonać następujące 
czynności:


a/
szczegółowo opisać przedmiot zamówienia,


b/
oszacować przedmiot zamówienia,


c/
przeliczyć szacunkową wartość zamówienia ze złotych na równowartość 


wyrażoną w euro zgodnie z zasadami określonymi w § 1 ust. 2.


d/
przeprowadzić analizę rynku potencjalnych dostawców  lub wykonawców.

5.
Pracownik prowadzący postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia przygotowuje 
zaproszenie do składania ofert, które kieruje do wykonawców w liczbie zapewniającej 
konkurencję, jednak nie mniejszej niż dwóch oraz wybór najkorzystniejszej oferty.     
Do zaproszenia można załączyć informację o wymaganych dokumentach niezbędnych 
do otrzymania zamówienia, formularz oferty,na którym wykonawcy składają swoje 
propozycje cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub wzór umowy.

6.
Zamawiający może również zamieścić zaproszenie do składania ofert na swojej 
stronie internetowej.

7.
Dopuszcza się możliwość negocjacji ofert cenowych.

8.
Ofertę składa się w formie pisemnej , za pośrednictwem faksu lub poczty 
elektronicznej.

9.
Postępowanie może zostać rozstrzygnięte, jeżeli zostanie złożona co najmniej jedna 
oferta.

10.
Zamówienie zostaje udzielone wykonawcy, który złożył ofertę zawierającą najniższą 
cenę lub którego oferta jest najkorzystniejsza z innych powodów np. terminu 
wykonania zamówienia, jakości,  gwarancji.

11.
Z czynności, o których mowa w ust. 4, ust. 5 i ust. 6 sporządza się notatkę służbową 
wg załączniika Nr 7 – zatwierdzoną przez naczelnika wydziału merytorycznego.

§ 5

1.
Postępowanie unieważnia się jeżeli:


1/
w postępowaniu nie złożono co najmniej jednej oferty;


2/
cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, którą Zamawiający może 

przeznaczyć na finansowanie zamówienia;


3/
wystąpiła istotna zmiana okoliczności niezależna od Zamawiającego 


powodująca, że dalsze prowadzenie postępowania lub realizacja zamówienia 

nie jest zasadna.

2.
Pracownik realizujący zamówienie w uzasadnionych sytuacjach może odstąpić od 
udzielenia zamówienia zgodnie z procedurami określonymi w niniejszym regulaminie 
, po akceptacji naczelnika merytorycznego wydziału opartej o pisemne uzasadnienie 
pracownika.

  § 6

1.
Dokumentację postępowań udzielanych na podstawie przepisów niniejszego 
regulaminu prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizację 
określonego zamówienia, z zastrzeżeniem obowiązku poinformowania pracownika ds. 
zamówień publicznych o danym zamówieniu celem  jego zamieszczenia w rejestrze 
zamówień.

2.
Pracownik ds. zamówień publicznych prowadzi rejestr oraz rejestruje zamówienia,            
o których mowa w niniejszym regulaminie.

3.
Do umów zawieranych w sprawach o udzielenie zamówienia poniżej 14.000 euro 
stosuje się odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

4.
Regulamin wchodzi w życie z dniem  01 sierpnia 2007 r. 

Załącznik nr do Zarządzenia Nr  ....../2007

 z dnia 11 czerwca 2007 r.

Znak sprawy:.............

NOTATKA  SŁUŻBOWA

z  dnia ................

na okoliczność udzielenia przez Gminę Skarżysko – Kamienna

zamówienia o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty 14.000 euro

spisana w Wydziale ................................................... przez:

Przedstawiciele Zamawiającego:
........................................................






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

1.
Opis przedmiotu zamówienia: .........................................................................................


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

2.
W sprawie realizacji zamówienia zwrócono się pisemnie */za pośrednictwem faksu/          
za pośrednictwem poczty elektronicznej / do firm/y :...............................................


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


/ potwierdzenie w załączeniu /


Zaproszenie do składania ofert zostało*/ nie zostało zamieszczone na stronie 
internetowej./ potwierdzenie w załączeniu /


Dodatkowo przeprowadzono telefoniczne rozeznanie z następującymi 
firmami:........................................................................................................

3.
Zamówienie zostanie udzielone w oparciu o art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. Prawo zamówień publicznych – wartość zamówienia nie przekracza 
równowartości kwoty 14.000 euro – wg średniego kursu złotego w stosunku do euro 
wynosi: ................, zgodnie z aktualnym Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów.

4.
Ustalenia będące przedmiotem negocjacji:


a/
Cena :



-
zaproponowana przez wykonawcę - .................+ ...... VAT = ..............                


/oferta  w załączeniu /



-
ustalona po negocjacjach - .................+ ...... VAT = ..............


b/
Termin realizacji zamówienia: ..................................


c/
Warunki gwarancji: .......................................................


d/
Inne ustalenia: ......................................

5.
Rejestr złożonych ofert / oferty w załączeniu /:

Numer oferty
Nazwa i adres wykonawcy 
Data złożenia
godzina
Cena /termin realizacji zamówienia/ warunki gwarancji / inne *







6.*
a/
wybrano najkorzystniejszą ofertę : ...................................


b/
postępowanie zostało unieważnione :............................................................

Na tym notatkę zakończono i podpisano.

Podpisy przedstawicieli Zamawiającego:

1. ...............( imię i nazwisko) - ................. (podpis )

2. ...............( imię i nazwisko) - ................. (podpis )

Uwagi:.....................................................................................

Propozycje udzielenia zamówienia publicznego na warunkach wynikających z niniejszej notatki zatwierdzam:

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

/podpis i pieczątka osoby upoważnionej /                                                        * niepotrzebne skreślić

