Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 598/08
Burmistrza Świecia z dnia 25 lutego 2008 r.
Regulamin 
udzielania zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza 
wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro
1. Zamówienia o wartości szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro są zwolnione z obowiązku stosowania do nich przepisów ustawy ( art. 4 pkt 8 Pzp ). Muszą być jednak dokonywane zgodnie z ustawą o finansach publicznych, tj. w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów, w sposób umożliwiający realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań. Przeliczenia wartości szacunkowej dokonuje się na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z późniejszymi zmianami)
2. Zamówienia na dostawy, usługi, roboty budowlane, o wartości szacunkowej do 14.000 euro, udzielane są samodzielnie przez poszczególne komórki organizacyjne Urzędu.

3. Zamówienia przekraczające wartość szacunkową 6.000 euro, udzielane są po akceptacji wniosku przez bezpośredniego przełożonego w komórce organizacyjnej, w której prowadzone jest postępowanie. Załącznik nr 2. 
4. Podstawą ustalenia wartości szacunkowej zamówienia jest wartość rynkowa zamówienia.

5. W przypadku udzielenia zamówienia o wartości większej niż 6.000 euro, wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej.

6. Zamówienia, o wartości większej niż 6.000 euro, poprzedzane muszą być pisemnym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwóch wykonawców bądź ogłoszeniem na stronie internetowej zamawiającego z wyjątkiem sytuacji, w których zamówienie może zrealizować tylko jeden wykonawca. Z powyższych czynności sporządza się protokół stanowiący Załącznik nr 3.

7. W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe można skierować w formie elektronicznej lub telefonicznej. Z czynności tej sporządza się notatkę służbową, którą dołącza się do protokołu.

8. W przypadku, gdy wystąpi brak odpowiedzi ze strony wykonawców na zapytanie ofertowe bądź ogłoszenie zamieszczone na stronie internetowej, można skorzystać z procedury zaproszenia do składania oferty skierowanej do jednego wykonawcy.

9. Dopuszcza się możliwość negocjacji elementów przedmiotowo istotnych złożonej oferty (cena, termin, gwarancja itp).

10. Wynik postępowania o zamówienie zatwierdza kierownik komórki organizacyjnej, w której postępowanie było prowadzone.
11. Zatwierdzony wynik postępowania przez osoby wymienione w pkt 10 jest podstawą do zawarcia umowy z oferentem.

12. Dokumentację postępowania przechowuje się w komórce, w której postępowanie zostało przeprowadzone przez okres 5 lat od dnia udzielenia zamówienia.
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