Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr §3/2013
zdnia 19.04.2013 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE
PRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO

§ 1.

Procedura udzielenia zamowienia do 10 000 zl.

1. Procedura udzielenia zamowienia polega na przeprowadzeniu rozpoznania rynku.

2. Osoba wyznaczona przez kierownika referatu:

1) rozpoznaje w dowolnej formie rynek, sporzadzajac z tej czynnosci notatke stuzbowa
2) wybiera ofert¢ najkorzystniejsza

3) realizuje zakup

4) opisuje 1 przedstawia fakture do oplacenia

§ 2.
Procedura udzielenia zamowienia od 10 000 21 do roéwnowartoSei 14 000 euro

1. Procedura udzielenia zamdwienia polega na:

1) ztozeniu wniosku o wyrazenie zgody na udzielenia zamoéwienia

2) zapytaniu kierowanym do wykonawcow lub publikacii zapytania ofertowego na stronie
internetowe;

2. Do zawarcia umowy wystarczajace jest zlozenie jednej oferty spelniajgcej wymagania
zamawiajacego.

3. Kierownik referatu wskazuje procedure udzielenia zamoéwienia.

4.0soba wyznaczona przez kierownika referatu przy zapytaniu kierowanym do wykonawcow:
1) kieruje w dowolnej formie zapytanie do minimum 3 wykonawcow, ktorzy moga skladac
oferty w wyznaczonej formie (np. pisemnie, faksem, poczta elekironiczna, telefonicznie).

2) bada, ocenia oferty, a z przeprowadzonych czynnosci sporzadza krétka pisemna notatke
stuzbowa w ktorej proponuje kierownikowi zamawiajacego wybor oferty najkorzystniejszej
lub uniewaznienia procedury

3) informuje w dowolnej formie wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o wyniku procedury

4) realizuje zakup

5) opisuje i przedstawia faktur¢ do oplacenia

4. Osoba wyznaczona przez Kierownika referatu przy publikacji zapytania ofertowego na
stronie internetowe;j:

1) opracowuje tre$¢ zapytania, ktora odnosi si¢ w szezegdlnosci do przedmiotu zamdwienia,
kryteriow oceny ofert, umowy, formularza wykonawcy, sposobu i terminu sktadania ofert

2) publikuje zapytanie ofertowe na stronie internetowe), a jezeli znani sa potencjalni
wykonawcy przekazuje tres¢ tego zapytania w dowolnej formie tym wykonawcom

3) bada, ocenia oferty i sporzadza krotka notatke stuzbowa z przeprowadzonych czynno$ct
w ktorej uzasadnia i proponuje kierownikowi zamawiajacego wybor oferty najkorzystniejszej
lub uniewaznienie procedury

4) publikuje na stronie internetowej informacje o wyniku procedury

5) realizuje zakup

6) opisuje i przedstawia fakture do oplacenia.



