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Zarzadzenie nr: 22/13

Wydane przez: Wdéjta Gminy Wapielsk

Z dnia: 23.12.2013
ustalenia procedury wytaniania wykonawcow przy udzieleniu

) zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Wapielsku, ktérych

W sprawie: s . . . .-
wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14.000 euro.

Status: Obowigzujace

Wojt Gminy Wapielsk zarzadza, co nastepuje:

§1
Wszystkie umowy muszg by¢ zawierane w sposéb celowy, oszczedny i efektywny (tj.
zapewnhniajacy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych cenach)
zachowujgc przy tym forme pisemng, z uwzglednieniem wytgczen, o ktérych mowa w §
5.

§2
Przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokonac oszacowania wartosci zamdéwienia.
Podstawg ustalenia wartosci umowy jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

§3
Umowy o wartosci przekraczajgcej kwote 2000 zt, bez podatku od towardw i ustug, do
ktoérych nie ma zastosowania ustawa powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z
uwzglednieniem koniecznosci dokonania rozeznania rynku. Jezeli w danym przypadku
rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazac¢ okolicznosci uzasadniajgce
koniecznos¢ udzielenia danego zamowienia bez rozeznania rynku.
1. Rozeznanie rynku przeprowadza sie w szczegdlnosci poprzez: a) wystanie (droga
pocztowg, e-mailem, faksem lub osobiste dostarczenie) zapytania ofertowego do co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcdw; b) umieszczenie na stronie internetowej
zapytania ofertowego.
2. W zapytaniu ofertowym powinno sie znalez¢ co najmniej: a) okreslenie
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zamawiajgcego; b) opis przedmiotu zaméwienia c) termin wykonania zamowienia d)
sposéb, miejsce oraz termin sktadania ofert; e) kryteria oceny ofert.

3. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci: a)
zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcdéw (bgdz potwierdzenie
umieszczenia zapytania na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami. Wymag
przeprowadzenia rozeznania rynku bedzie spetniony, gdy zostang ztozone co najmniegj
dwie, wazne oferty lub w odpowiedzi na zamieszczone na ogdlnodostepnej stronie
internetowej zapytanie ofertowe ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta. b) wydruki
ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty potencjalnych wykonawcéw - co
najmniej dwie wazne oferty. ¢) Dokumenty potwierdzajgce rozeznanie rynku moga
przyja¢ w szczegolnosci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony
internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajgcego date
wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow z wtasnej
inicjatywy. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmdéw telefonicznych z
potencjalnymi wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania
rynku.

4. Wymaég rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5
pracownikow beneficjenta.

§4
Umowy o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 2000 zt., bez podatku od towaréw i ustug,
powinny by¢ zawierane w formie pisemnej, z wytgczeniem wymogu dokonania
rozeznania rynku.

§5
Wymadg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogdinie
przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np.
zakup biletéw). W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w
szczegoblnosci poprzez przedstawienie dowodu ksiegowego w rozumieniu przepiséw o
rachunkowosci. Zakres zamdéwienia nalezy potwierdzi¢ w szczegdlnosci poprzez
zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zaméwienia. W przypadku szkolen
nalezy zachowac program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w wersji
elektronicznej). Przez umowy, dla ktérych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie
danej umowy bez zachowania formy pisemnej rozumie sie w szczegdélnosci umowy
dotyczace form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia itp.), w przypadku ktérych
catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000 zt., bez podatku od towardéw i ustug.

§6
Przestrzeganie wymogow, o ktérych mowa wyzej powinno by¢ udokumentowane (m.in.
przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, np.



zapytania ofertowe, oferty, dokumenty potwierdzajgce przeprowadzone rozeznanie

rynku, umowy).

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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