ZARZADZENIE NR 137/V1/2013
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY PLESZEW

z dnia 17 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedury wylonienia wykonawey przy udzieleniu zamoéwien publicznych,
w ramach projektu ,,Plan gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta i Gminy Pleszew”, wspélfinansowanego
przez Unie Europejska ze Srodkow Funduszu Spéjnosei w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

Na podstawie art, 30 ust. 2 pkt. 3 oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy za dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013r., poz. 594 ze zm.) oraz w zwiazku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U, 22013 r. poz. 907 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure wylonienia wykonawcy przy udzieleniv zamdwieit publicznych, w ramach
projektu ,,Plan gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta i Gminy Pleszew”, wspolfinansowanego przez Unig
Europejska ze $rodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

§ 2. Nadzor nad realizacjas zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Burmistrza Miasta 1| Gminy w Pleszewie
Sekretarzowi Miasta i Gminy oraz Skarbnikowi Miasta i Gminy zgodnie z ustalonym podzialem kompetencji.

§ 3. Procedura dotyczy wylgcznie zamdwien publicznych realizowanych w ramach projektu pn. ,,Plan
gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta i Gminy Pleszew”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 137/V1/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 17 grudnia 2013 r.
Procedura wylonienia wykonawcy przy udzieleniu zamoéwien publicznych, w ramach projektu ,,Plan
gospodarki niskoemisyjnej dla Miasta i Gminy Pleszew”, wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze

§rodkéow Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktérych
wartos¢ nie przekraeza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 14.000 euro.

. Wszystkie  umowy  muszg by¢  zawierane  wsposob  celowy,  oszezgdny i efektywny
(tj. zapewniajgcy osiagnigcie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych cenach) zachowujge przy tym forme
pisemna, z uwzglednieniem wylaczef, o ktérych mowa w pkt. 5.

2. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokonad oszacowania wartosci zamowienia. Podstawa ustalenia
wartodci umowy jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i uslug, ustalone
z nalezytg starannos$cia.

3. Umowy o wartosci przekraczajgcej kwote 2.000 zlotych, bez podatku od towardéw i uslug, do ktorych nie ma
zastosowania ustawa muszg by¢ zawierane w formie pisemnej, z uwzglednieniem koniecznosci dokonania
rozeznania rynku. Jesli wdanym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce konieczno$é udzielenia danego zamoéwienia bez rozeznania rynku.

a) Rozeznanie rynku przeprowadza sig¢ w szczegdlnosci poprzez:

- wyslanie (droga pocztows, e-mailem, faksem lub osobiste dostarczenie) zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych wykonawcow i /lub

- umieszezenie na stronie internetowej zapytania ofertowego.
b) W zapytaniu ofertowym powinno si¢ znalez¢ co najmniej:
- okreslenie zamawiajgcego,
- opis przedmiotu zamowienia,
- termin wykonania zamdwienia,
- sposdb, miejsce oraz termin skladania ofert,
- kryteria oceny.
¢) Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegodlnosci:

- zapytanie ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw (badz potwierdzenie umieszezenia zapytania
na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku bedzie
spelniony, gdy zostang zlozone co najmniej dwie wazne oferty lub w odpowiedzi na zamieszczone na
ogblnodostepnej stronie internetowe] zapytanie ofertowe zostanie zlozona jedna, wazna oferta,

- wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcéw — co najmniej dwie
wazne oferty.

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku mogg przyjaé w szczegdlnosci forme pisemna, wydruku
listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handiowe
(zawierajgcego date wydruku), oferty lub informacji handlowej przeslanej przez wykonawcéw z wilasnej
inicjatywy. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych  z potencjalnym
wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

d) Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia,
studia indywidualne itp.), w ktdrych uczestniczy nie wigcej niz 5 pracownikéw beneficjenta.

4. Umowy o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 2.000 zl, bez podatku od towaréw iustug, muszg byé
zawierane w formie pisemnej, z wylgczeniem wymogu dokonania rozeznania rynku,

5. Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktérych ogdlnie przyjety praktyky jest
zawieranie danej umowy bez zachowania form pisemnej ( np. zakup biletow).
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W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegélnoéci poprzez przedstawienie
dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisdw o rachunkowosci. Zakres zamoéwienia nalezy potwierdzié
w szezeg6inodei poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zamdwienia, W przypadku szkolen
nalezy zachowa¢ program szkolenia (dopuszczalny jest wydruk dokumentdw w wersji elektronicznej).

Przez umowy, dla ktérych ogélnie przyjetg praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy
pisemnej rozumie si¢ w szczegolnosci umowy dotyczace form podnoszenia kwalifikacji, w przypadku ktérych
calkowity wydatek nie przekracza kwoty 5.000zl, bez podatku od towaréw i uslug.

6. Przestrzeganie wymogow, o ktorych mowa WyZzej powinno by¢ udokumentowane
(m.in. przechowywane powinny by¢ dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcy, np. zapytania ofertowe, ofert,
dokumenty potwierdzajgce przeprowadzone rozeznanie rynku, umowy).
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