Załącznik Nr 1
do Zarządzenia 
                     Burmistrza Miasta i Gminy 

                                            Nr 79/2009
                                            z dnia 21.12.2009r. 
Regulamin udzielania zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro. 

§ 1

1. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu w budżecie Gminy lub budżecie jednostki organizacyjnej i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.
2. Wartość każdorazowego zamówienia oblicza się zgodnie z art. 32 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień Publicznych                (Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655, z późn. zm.).

3. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 2 tygodnie a w przypadku robót budowlanych nie wcześniej niż 1 miesiąc przed dniem wszczęcia postępowania. 

§ 2

1. Do rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia uprawniony jest pracownik merytoryczny odpowiedzialny za dany zakres czynności lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy. 
§ 3

1. Osoba merytorycznie odpowiedzialna lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy przeprowadza rozeznanie rynku mające na celu wyłonienie wykonawcy zamówienia, w szczególności analizuje ceny jakie oferują wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamówienia. 
2. Wymagania ustala się biorąc pod uwagę, że dokonywanie wydatków musi następować w sposób celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów. 

3. Zapytania do wykonawców i składane przez nich oferty mogą być kierowane pisemnie, faksem lub mailem a także telefonicznie pod warunkiem sporządzenia notatki służbowej z rozmowy. 
4. Zapytanie o cenę do wykonawców składane pisemnie, faksem lub mailem i odpowiedz na nie oraz notatki służbowe z rozmowy załącza się do Protokołu, którego wzór stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.  
5. Zapytania należy kierować do co najmniej trzech wykonawców, chyba że wykonanie przedmiotu zamówienia oferuje mniejsza liczba wykonawców. 

§ 4

1. Zamówienia udziela się wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę. 

2. Za ofertę najkorzystniejszą uważa się ofertę z najniższą ceną lub przedstawiającą najkorzystniejszy bilans ceny lub innych wymagań opisanych w zaproszeniu do składania ofert. Kryterium najkorzystniejszej oferty są: 

· cena,

· jakość,

· funkcjonalność,

· parametry techniczne,

· zastosowanie najlepszych dostępnych technologii,

· koszty eksploatacji, 

· serwis,

· termin wykonania zamówienia. 

3. Pracownik merytoryczny lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy sporządza każdorazowo protokół zamówienia według wzoru Nr 1 do Regulaminu.   
§ 5
Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się na podstawie aktualnie obowiązującego Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych. 

§ 6

Powyższy regulamin dotyczy zamówień (tj. dostaw, usług lub robót budowlanych) powyżej 7.000 euro. 

§ 7

Do kwoty 7.000 euro zamówień dokonuje się bez udokumentowania pod warunkiem, że pracownik merytoryczny lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy ma wiedzę, że cena jest ceną korzystną. 

