Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 74/2015
Burmistrza Mitakowa

z dnia 11 wrzesnia 2015r.

Regulamin
dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych
na potrzeby Gminy Mitakowo
o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro

§1

1. Zakupu dostaw, ustug i robdt budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami
Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z przestrzeganiem
zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

2. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mitakowa;

2) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

3) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé
kierownika referatu lub samodzielne stanowisko pracy;

5) kursie euro - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 roku w sprawie $redniego kursu
ztlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamdwien publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 1692 ze zm.)

§2

1. Zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych o wartosci przekraczajacej
35.000 zt i nieprzekraczajgcej 50.000 zt dokonuje sie z zachowaniem
zasad okreSlonych w §1 ust. 1, po rozeznaniu rynku u co najmniej dwdch
potencjalnych Wykonawcdw w formie telefonicznej, elektronicznej lub
listownej. Na dostawy ciagte, tj. trwajgce przez caty rok budzetowy zawiera
sie z Wykonawcg umowe.

2. Pracownik dokonujacy zakupu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1, sporzadza
notatke stuzbowg potwierdzajagcg przeprowadzenie rozeznania rynku
i zasadno$¢ wyboru oferty cenowej na produkt okreslonego Wykonawcy.
Notatka wymaga:

1) akceptacji kierownika komorki organizacyjnej, na rzecz ktérej dokonano
zakupu;



2) parafowania przez Skarbnika w zakresie zabezpieczenia Srodkow
finansowych na realizacje zamoéwienia;

3) przedtozenia Burmistrzowi celem zatwierdzenia.
W przypadku nieobecnosci Burmistrza zatwierdzenia dokonuje
Sekretarz Gminy.

. Wzdr notatki stuzbowej, o ktérej moéwi § 2 ust. 2 stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

. Przy wyborze oferty dla dostaw ciggtych uwzglednia sie jednoczesnie:

a) cene - przy okresleniu szacunkowej ilosci artykutow,

b) lokalizacje — preferujac rynek lokalny,

c) czestotliwosc i koszty dostawy.

§3

. Zakupu dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartosci przekraczajacej
kwote 50 000 zt i nieprzekraczajgcej 30 000 euro dokonuje sie na
zasadach okres$lonych w algorytmie postepowania stanowigcym zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.
. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych o wartosci
okreslonej w § 3 ust. 1 niniejszego regulaminu stanowi wniosek wtasciwego ze
wzgledu na przedmiot zamodwienia kierownika komorki organizacyjnej
skierowany do Burmistrza. Wzo6r wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
. Burmistrz po akceptacji wniosku zleca realizacje dalszych czynnosci
okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu w porozumieniu
z whasciwymi ze wzgledu na przedmiot zamowienia kierownikami komdrek
organizacyjnych i Skarbnikiem, a w szczegdlnosci:

1) powotuje zespdt do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania

oceny i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;
2) dokonuje  wyboru  najkorzystniejszej oferty lub  uniewaznia
postepowanie;

3) zawiera umowe z wybranym Wykonawca.
. Kazde postepowanie prowadzone na podstawie niniejszego regulaminu moze
zostac uniewaznione lub odwotane bez podania przyczyny.

§4

. Zasady okreSlone w § 2 i 3 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na

specyfike zamodwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybdr

wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegolnosci z nastepujgcych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny
wykonawca przedmiotu zamdwienia,



2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twdrczg i artystyczna,

5) przedmiotem zamdwienia jest zakup ksigzek i czasopism,

6) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowa¢ tylko jeden
wykonawca.

W powyzszym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg potwierdzona

podpisem Skarbnika Gminy i zatwierdzong przez Burmistrza Mitakowa.

§5

1. Za funkcjonowanie systemu zakupdw, o ktdrych mowa w § 2 i 3, odpowiada

Sekretarz Gminy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) okreslajg celowos¢ i zasadnos$¢ zakupdw o ktérych mowa w § 2 3;
2) odpowiadajg za whasciwy opis przedmiotu zamowienia.

3. Za zgodnos$¢ wykonania zamdwienia na dostawy lub ustugi z jego opisem oraz
odbidr jakosciowy odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
dane zamdwienie.

4. Skarbnik kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie Srodkéw finansowych na
realizacje okreslonych zakupdw oraz odpowiada za warunki i terminy ptatnosci
od dnia otrzymania faktury, stanowigcej podstawe zapfaty.



