Zarzadzenie Nr 22/13
Wajta Gminy w Wapiclsku

Z dnia 23 grudnia 2013 roku

w sprawie ustalenia procedury wylaniania wykonawedw przy  udzieleniu  zamdowien
publicznyeh w Urzedzie Gminy w Wapielsku, ktoryeh wartosé nie przekracza wyrazonej w

zlotych réwnowartoSci kwoty 14,000 euro.

Wojt Gminy Wapielsk

zarzadza, co nastepuje:

]
el

Werystkie umowy musza by¢ zawlerane w sposob celowy, oszezedny 1 efektvwny (1, zapewniajacy
osiggnigeie najlepszego efekin przy mozliwie najmizszych cenach) zachowujace przy tvm forme

pisemna. z uwzglednieniemn wylaczen. o ktdrveh mowa w § 5.

Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokonaé oszacowania wartodci zamodwienia. Podstawa
ustalenia wartoscl umowy jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wyvkonawey, bez podatku od

towarow | ustug. ustalone z nalezyia starannoscia.

§3

Umowy o wartosel przekraczajace] kwote 2000 2t ber podatku od towardw i ustug, do kidryeh nie
ma zastosowania ustawa powinny by¢ zawicrane w lormie pisemne]. z uwzglednieniem
koniecznodci dokonania rozeznania ryvnku. Jezeli w danvm przypadku rozeznanie rvnku nie jest
mozliwe. nalezy wykazad okolicznosci uzasadniajace koniecznosd udzielenia danepo zamowienia

bez rozeznania rynku.

l. Rozeznanic rvnku przeprowadza si¢ w szezegdlnosdel poprzes:



a) wyslanic (drogg pocztowa, e-mailem. faksem lub osobiste dostarczenie) zapyviania ofertowego do
co najmnigj 3 potencjalnveh wykonaweow:

b) umieszezenie na stronie internctowe] zapytania ofertowego,

2. W zapytaniu ofertowym powinno sig znalez¢ co najmnicj:
a) okreslenie zamawiajacego:

b) opis przedmiotu zamowienia

) termin wyvkonania zamowienia

d) sposch, migjsce oraz termin skiadania ofert:

¢) kryteria oceny ofert.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegolnosei:

a) zapylania ofertowe skicrowane do potencjalnyeh wykonawedw (badz potwicrdzenie
umigszczenia  zapvtania na stronie  internetowe]) wraz z  otrzyvmanymi  ofertami. Wymog
przeprowadzenia rozernania rynku bedrie spelniony. gdy zostana zloZzone co najmniej dwie, wazne
oferty lub w odpowiedzi na zamieszezone na ogdlnodostepne] stronie internetowe) zapyvtanie
ofertowe zlozona zostanie tvlko jedna wazna oferta.

b) wydruki ze stron internetowyveh przedstawiagjacyeh oferty potencjalnyeh wyvkonawcow - co
najmniej dwie wagne oferty.

¢} Dokumenty potwierdzajgee rozeznanie rvnku mogg przyjac woszezegolnosei forme: pisma.
wydruku listu elektronicznego. wydruku strony internetowe] przedstawiajaee] oferty lub informacie
handlowe (zawierajacego date wydruku). ofertv lub informacji handlowe] przestane] przez
wykonawecow  z  wlasne] inicjatvwy., Notatka potwierdzajgea przeprowadzenie  rozmow
telefonicznveh z potencjalnymi  wyvkonaweami nie bedzie uznawana za udokumentowanic

rozeznania rynki.

4, Wymog rozeznania rvnku nie ma zastosowania do indvwidualnveh form  podnoszenia
Kwalilikacp (szkolenia indvwidualne, studia itp.). w Ktoryeh ucrzestniczy nie wigee] niz 5

pracownikow beneficjenta.

g4

Umowy 0 wartodel nie preekraczajace] kwoty 2000 zh. bez podatku od towardw 1 ustug, powinn

bwé zawierane w formiec pisemngj. z wyvlaczeniem wymogu dokonania rozeznania rvnku,



§5

Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyezy uméw. dla ktoérveh ogolnie przyvieta
praktvka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletdow). W
takim przvpadku nalezyv uprawdopodobni¢  zawarcie umowy, w  szczegdlnoscl  poprzez
przedstawienic dowodu Ksiggowego w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Zakres zamowienia
nalezy potwierdzic w szczegolnosci poprzer zachowanie dokumentacji dotvezaee) zlecenia
zamowienia. W przypadku szkolen nalezv zachowad program szkoelenia (dopuszezalny jest wyvdruk
z dokumentdw w wersji elekironiczne) ).

Przez umowy, dla kidryveh ogolnie przyieta prakivka jest zawieranie dane] umowy bez zachowania
formy pisemne] rozumie si¢ w szezegolnosei umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia. studia itp.). w przypadku ktorveh catkowity wydatek nie przekracza kwoty 3000 #1.. bez

podatku od towardw 1 ustug.
§6
Preestrzeganie wymogow. o ktorveh mowa  wyze] powinno byé udekumentowane (m.in.

przechowywane powinny byveé dokumenty zwigzane » wyborem wykonawey, np. zapytania

ofertowe. oferty. dokumenty potwierdzajace preeprowadzone rozernanie rynku, umowy).

§7

Zarzadzenie wehodz w Zzveie 2 dniem podjgera.
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