ZARZADZENIE NR 47.2016
WOJTA GMINY LUBASZ
z dnia 01 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy w Lubaszu Regulaminu udzielania

zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30.000 EURO .

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
/' Dz.U. 72016 r. poz. 446 ze zmianami/ oraz art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamoéwien Publicznych /Dz. U . z 2015 roku, poz. 1564 ze zmianami)
zarzadza si¢ ,co nastepuje
§ 1. Wprowadza si¢ wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Lubaszu Regulaminu udzielania

zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 EURO o tresci okreslonej w zatgczniku.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 94.2014

Z dnia 29 grudnia 2014r.

REGULAMIN
udzielania zamowien, ktore finansowane sg ze Srodkow publicznych, a wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro przez Urzad Gminy

w Lubaszu

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin okresla zasady 1 procedury oraz obieg dokumentoéw zwigzanych z
przeprowadzeniem post¢powan o udzielenie zamowien ze srodkéw publicznych w Urzedzie
Gminy w Lubaszu, ktorych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamowien na dostawy, wykonywanie ustug i
robdt budowlanych, do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art.4 pkt 8 ustawy, a zréodtem finansowania sg srodki publiczne.

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnoscei,
oszczgdnoscel 1 terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 , poz. 885 ze zm.).

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci

zamodwien publicznych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§2
1. Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa (netto)
nie przekracza 2000,00 ztotych, umoéw zlecenia dla 0séb zatrudnianych w Urzedzie Gminy

w Lubaszu, dla jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych szkolen otwartych



pracownikéw Urzedu.

2. Zamowienia dotyczace kwoty do 2.000,00 zl realizowane sg bez pisemnego zlecenia, lecz

pracownik musi bezwzglednie uzyskaé akceptacje Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§3

1. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzgdzenie wniosku
dotyczacego dostaw, ustug lub robot wg wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 1 do regulaminu
przez stanowisko pracy zwane dalej wnioskujacym.

2. We wniosku nalezy wskaza¢ warto$¢ zamowienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig.

3. Wnioskujacy ustalajgc wartos¢ zamowienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje
dostawy/ustugi/ tego samego rodzaju dla robdt budowlanych danego obiektu. Przez ustugi,
dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty ($wiadczenia)

o podobnych wilasciwosciach gléwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy réwniez
uwzgledni¢ w tej interpretacji, czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej same;j
kategorii wykonawcow. Przez roboty budowlane danego obiektu nalezy rozumiec¢ roboty
budowlane dotyczace tego samego obiektu budowlanego.

4. Wnioskujacy dokonuje ustalenia wartosci zaméwienia (netto) w szczegodlnosci

w oparciu o: kosztorys inwestorski, analize¢ rynkowg 1 wlasne rozeznanie.

5. Wnioskujacy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii Skarbnikowi Gminy i
Sekretarzowi Gminy, ktory wydaje wigzaca decyzje w przedmiocie zgody na realizacje
zamowienia.

6. Do wniosku nalezy dotgczy¢:

1) szczegdtowg charakterystyke przedmiotu zamowienia, obejmujgca migdzy innymi wykaz z
podaniem ilosci przedmiotu zamowienia, szczegdtowa specyfikacje techniczng przedmiotu
zamoOwienia, wskazanie dodatkowych ustug i robot, ktore majg by¢ wykonane w ramach
umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposéb odbioru przedmiotu
zamoOwienia (jednorazowo/partiami). Przedmiot zamowienia mozna opisywac poprzez
wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

2) wykaz co najmniej dwoch wykonawcow obejmujacy nazwe/imig i nazwisko, adres,
telefon, fax, e-mail. W przypadku, kiedy zamdwienie moze by¢ udzielone tylko jednemu
Wykonawcy, nalezy podac¢ jego dane okreslone w zdaniu pierwszym oraz poda¢ uzasadnienie
tego faktu.

7. Wniosek wymaga sprawdzenia przez Wnioskujacego pod katem, czy dane zamdwienie



nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.
8. Procedura realizacji zamdwienia w zaleznosci od jego wartosci realizowana jest zgodnie z

§ 4 lub § 5 lub § 6 przez Wnioskujacego.

§ 4

1. Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Wnioskujacy wszczyna procedure realizacji
danego zamowienia.

2. Jezeli wartos¢ zamowienia (netto) ksztaltuje sie¢ w przedziale 2000,01 — 10. 000,00 ztotych
wnioskujgcy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamowienia i warunki
jego realizacji.

3. Rozpoznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.
Z rozmowy sporzadza si¢ notatke stuzbowg

4. Rozpoznanie cenowe musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnodci, przedmiot zamoéwienia. Wymogu powyzszego
nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku
lokalnym.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujgcy wskazuje wykonawce, ktéry
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowa wedtug
wzoru okreslonego w Zataczniku nr 2, ktorg wraz z towarzyszacg dokumentacjg (m.in.
wniosek, zapytanie ofertowe, oraz oferty wykonawcow, jezeli tego wymagat) przekazuje do
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy celu akceptacji. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest

podstawg do sporzadzenia zamdwienia na przedmiot rozpoznania.

§5

1. Jezeli warto$¢ zamdwienia (netto) ksztattuje si¢ w przedziale 10 000,01 zt do gérnej kwoty
tj 30.000 EURO wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego poprzez sporzgdzenie
zapytania ofertowego w formie pisemne;.

2. Zapytanie ofertowe okresla przedmiot zamowienia i warunki jego realizacji oraz podaje
termin 1 miejsce sktadania ofert. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem
poczty, faxu, e-mailem.

3. Rozpoznanie cenowe musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamowienia. Wymogu powyzszego
nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku
lokalnym.

4. Oferty powinny by¢ zlozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez



wnioskujgcego osobiscie, przesytkg pocztowa lub za posrednictwem poczty elektroniczne;,
faksu.

6. Jezeli kwota przekroczy 30.000,- zt zapytanie umieszcza si¢ na stronie internetowej.
Przepisy pkt 2, 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Wnioskujacy wskazuje wykonawece, ktéry
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowa wedtug
wzoru okreslonego w Zalgczniku nr 2, ktérg wraz z towarzyszacag dokumentacjg (m.in.
wniosek, zapytanie ofertowe, oferty wykonawcow) przekazuje do Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawg do
sporzgdzenia umowy na przedmiot rozpoznania.

7. Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢
zawierana umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:

1) wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekow do takiej sieci;
2) licencji na oprogramowanie komputerowe.

8. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zosta¢
zaakceptowana pod wzgledem formalno — prawnym przez Sekretarza Gminy i Radceg
Prawnego.

9. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtowek o nastgpujacej tresci:

,2Umowa zawarta w trybie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych”.

10. Wnioskujacy, po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy na stanowisko ds.
ptacowych 1 dokonuje rejestracji jej na stanowisku ds. spotecznych, a nast¢pnie przystepuje
do realizacji zamdwienia. Zawarta umowa jest jawna i podlega udost¢pnianiu na zasadach

okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

§7

Whnioskujacy dokonujgcy rozpoznania cenowego moze wnioskowac o udzielenie kolejnego
zamowienia wykonawcy, realizujgcemu dotychczas przedmiot zamoéwienia, jezeli zachodzi
konieczno$¢ udzielenia zamowienia tozsamego z uprzednio udzielonym zamoéwieniem,

a udzielenie zamdwienia w ten sposob jest z korzyscig dla Zamawiajgcego. Przez tozsame
zamoOwienie nalezy rozumie¢ przedmiot zamdéwienia pod wzgledem rodzajowym i
ilosciowym tozsamy z uprzednio udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
dopuszcza si¢ takze udzielenie zamdwienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w

ilosci mniejszej w stosunku do zamowienia uprzednio udzielonego.



§ 8

1. Za zrealizowanie zamdéwienia odpowiada wnioskujacy, ktory w przypadku braku
zastrzezen co do prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlane;
umieszcza stosowng adnotacje na fakturze.

2. Nastepnie stanowisko ds. spotecznych dokonuje rejestracji faktury umieszczajgc na niej

stosowny zapis.

3. Faktury opisane w sposéb podany w ust.1 i1 2 podlegaja dalszej akceptacji przez Skarbnika

Gminy w sposéb okreslony w odrebnych przepisach.

§9

Regulamin obowigzuje od dnia podpisania.




Zalacznik nr 1
Do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

12.

. Propozycje zapisu w umowie

WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA 30 000 EURO (NETTO)

Sporzadzony dnia: ...,

Whnioskujacy o udzielenie postgpowania.

Opis przedmiotu zamowienia: (dla robét - koszt inwestorski, projekt, przedmiar prac - dla dostaw i ustug opis przedmiotu
zamoéwienia, warunki i terminy przechowywania, warunki techniczne, rodzaje opakowan,
-inne).Oznaczenie CPV

Warto$¢ zamdwienia / netto w PLN i w EURO, brutto w PLN /.

PLN EURO

Wartos$¢ szacunkowa (netto)

Wartos¢, jakg Zamawiajacy przeznaczyl na
realizacje przedmiotu zaméwienia (brutto PLN)

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia publicznego

Opisu przedmiotu zamowienia i ustalenia warto$ci zamdéwienia dokonat/a

Przewidywany termin realizacji - szczegétowo ( partiami - daty):

Proponowana osoba na cztonka komisji przetargowej odpowiedzialna za sprawy merytoryczne

Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia %

. Uzasadnienie wyboru trybu zaméwienia publicznego (nie dotyczy trybu przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego)

/Wnioskujacy/

ZATWIERDZAM



Zalgcznik nr 2
Do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30000 euro

Lubasz, dnia .............cccoveein r.

NOTATKA SEUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamdwienia, ktére finansowane jest ze $rodkow
publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro. Zamodwienia udzielono
bez stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8.

(wskaza¢ zrédto finansowania przedmiotu zamowienia np. budzet jednostki, budzet na zadania inwestycyjne)
I. Przedmiot zamoOwienia:

e A L R R L R ot RN K

Dt e AR R B S SRR T S R T R T R Y S S B S SRS SRR R s

B v e R R S S R S S S S S T S S S R S
I1. Rozpoznanie ceny przedmiotu zamdéwienia na rynku.
Lp. Oferowana cena brutto Cena razem

Nr telefonu Przedmiot zamdéwienia
Wykonawca Nazwisko osoby
(nazwa, adres) udzielajacej | 2 3
informacji cenowej

1
2
3
4
III.  Kurs | euro wynosi: .......... zt

Najnizszg cen¢ brutto ......................0. zt zaoferowat wykonawca nr ...............

Cena netto oferty nr........... WYNOS1 wuesss smssns euro wg kursu w pkt. I11I.

IV. Z wybranym Wykonawca zostanie/nie zostanie* podpisana umowa.
V. Realizacja — FAKIUFANT: v s s ssme wnns s s w0 740 11| IO —— 5185111 (L —

stanowisko podpis wnioskujacego

*niepotrzebne skredli¢

(akceptacja )




