ZAI’{ZADZENIE NR 45.2012
WOJTA GMINY LUBASZ
z dnia 12 czerwca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktére SA finansowane ze

§rodkéw publicznych, a warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 14.000 EURO przez Urzad Gminy w Lubaszu .

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/ Dz.U.z 2001 r. Nr 142,p0z.1592 ze zmianami/ oraz art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych /Dz. U . z 2010 roku Nr 113,p0z.759 ze zmianami/
zarzgdza sie¢ ,co nastepuje
§ 1. Wprowadza si¢ Regulaminu udzielania zamdwien, ktére SA finansowane ze srodkéw

publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000
EURO przez Urzad Gminy w Lubaszu o tre$ci okreslonej w zataczniku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W A2 I, T
A2 /4/%\4

( mgr Zbigriew Jalts )



REGULAMIN
udzielania zaméwien, ktore finansowane sa ze Srodkow publicznych, a warto$¢ nie

przekracza wyrazonej

w ziotych réwnowartoéci kwoty 14 000 euro przez Urzad Gminy w Lubaszu

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okres$la zasady i procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowien ze $rodkow publicznych w Miejskim
Urzedzie Gminy w Lubaszu, kidrych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosei kwoty 14 000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamowien na dostawy., wykonywanie ustug i
rob6t budowlanych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art.4 pkt 8 ustawy, a zrédtem finansowania sa srodki publiczne.

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosct,
oszezednosei i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ustawy
7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze Zm.).

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci

zamo6wien publicziych okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

[Los)

§ 2

Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa (netto)
nie przekracza 2000,00 zlotych, uméw zlecenia dla 0s6b zatrudnianych w Urzedzie Gminy w
Lubaszu, dla jednostek organizacyjnych oraz indywidualnych szkolefi otwartych

pracownikow Urzedu.
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1. Podstaws wszczecia procedury udzielenia zaméwienia jest sporzadzenie wniosku
dotyczacego dostaw, ushig lub robét wg wzoru okreslonego w Zalaezniku 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 towardw i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscia.

3. Wnioskujacy ustalajac warto$¢ zamowienia w przypadku dostaw lub ushug sumuje
dostawy/ushugi/ tego samego rodzaju dla robét budowlanych danego obiektu. Przez ushugi,
dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty (§wiadczenia)

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

4. Wnioskujacy dokonuje ustalenia wartogci zamdwienia (netto) w szczegdlnosel

w oparciu o: kosztorys inwestorski, analize rynkows i wlasne rozeznanie.

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

6. Do wniosku nalezy dolaczy¢:

1) szezegblowa charakterystyke przedmiotu zaméwienia, obejmujaca miedzy mnymi wykaz z
podaniem ilosci przedmiotu zamowienia, szczegdlows, specyfikacje techniczng, przedmiotu
zamowienia, wskazanie dodatkowych ustug i robét, ktére maja by¢ wykonane w ramach
umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposéb odbioru przedmiotu
zaméwienia (jednorazowo/partiami). Przedmiot zamowienia mozna opisywaé poprzez
wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

2) wykaz co najmniej dwoch wykonaweéw obejmujacy nazwe/imie i nazwisko, adres,
telefon, fax, e-mail. W przypadku, kiedy zaméwienie moze by¢ udzielone tylko jednemu
Wykonawcy, nalezy podaé jego dane okreslone

w zdaniu pierwszym oraz poda¢ uzasadnienie tego faktu.

7. Wniosek wymaga sprawdzenia przez Wnioskujacego pod katem, czy dane zaméwienie
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 euro.

8. Procedura realizacji zamowienia w zaleznosci od jego wartosci realizowana jest zgodnie z

§ 4 Tub § 5 lub § 6 przez Wnioskujacego.

§ 4

1. Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Wnioskujacy wszczyna procedure realizacii
danego zamdwienia.

2. Jezeli warto$¢ zaméwienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 2000,01 — 7 000,00 zlotych
wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamdwienia i warunki

Jjego realizacji.



3. Rozpoznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.
4. Rozpoznanie cenowe musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcOw realizujacych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamo6wienia. Wymogu powyzszego
nie stosuje sie, kiedy dane zamoéwienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku
lokalnym.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

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

podstawa do sporzadzenia zaméwienia na przedmiot rozpoznania.

§5

1. Jezeli warto$¢ zamowienia (netto) ksztalttuje sie w przedziale 7 000,01 — do gornej kwoty t
14.000 EURO wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego poprzez sporzadzenie zapytania
ofertowego w formie pisemnej.

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

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

4. Oferty powinny by¢ zlozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez
wnioskujacego osobiscie, przesytka pocztowa lub za posrednictwem poczty elektroniczne]j,
faksu.

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

6. Z przeprowadzone] procedury Wnioskujacy sporzadza pisemna notatke shuzbowa wedlug
wzora okreslonego w Zalaczniku nr 2, ktéra wraz z towarzyszacq dokumentacja (m.in.
wniosek, zapytanie ofertowe, oferty wykonawcow) przekazuje do Wojta Gminy lub

Sekretarza Gminy w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka shizbowa jest podstawa do



e

sporzadzenia umowy na przedmiot rozpoznania.

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

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

8. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostac
zaakceptowana pod wzgledem formalno — prawnym przez Sekretarza Gminy lub Radeg
Prawnego.

9. Zawarta umowa winna zawierac¢ nagléwek o nastepujacej tresci:

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

10. Wnioskujacy, po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy na stanowisko ds.
pracowniczych oraz organizacyjnych i przystepuje do realizacji zamdéwienia. Zawarta umowa
jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do

informacji publicznej.

§7

Whioskujacy dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowaé o udzielenie kolejnego
zamowienia wykonawcy, realizujacemu dotychczas przedmiot zaméwienia, jezeli zachodzi
konieczno$¢ udzielenia zamowienia tozsamego z uprzednio udzielonym zamdowieniem,

a udzielenie zamowienia w ten sposob jest z korzyscia dla Zamawiajacego. Przez tozsame
zamowienie nalezy rozumieé przedmiot zaméwienia pod wzgledem rodzajowym 1
ilodciowym tozsamy z uprzednio udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
dopuszcza sie takze udzielenie zamowienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w

ilosci mniejszej w stosunku do zaméwienia uprzednio udzielonego.

§ 8

1. Za zrealizowanie zamowienia odpowiada wnioskujacy, ktéry w przypadku braku
zastrzezen co do prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy badZ roboty budowlanej
umieszcza stosowng adnotacje na fakturze.

2. Nastepnie stanowisko ds. organizacyjnych dokonuje rejestracji faktury umieszczajac na

niej stosowny zapis.

3. Faktury opisane w sposob podany w ust.1 i 2 podlegaja dalszej akceptac]i przez Skarbnika

Gminy w sposob okreslony w odrgbnych przepisach.



§9

Regulamin obowigzuje od dnia podpisania.
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( myr Zbigniew Jahi )



: Zalgeznik nr 1
Do Regulaminu udzielania zaméwiert publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoséci kwoty 14 000 euro

WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA 14 000 EURO (NETTO)

Sporzadzony dnia:

1. Wnioskujacy o udzielenie postgpowania.

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

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

PLN EURO
Wartoé¢ szacunkowa (netto)
Wartosé, jakg Zamawiajacy przeznaczyl na
( realizacje przedmiotu zaméwienia (brutto PLN)

4. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia publicznego
5. Opisu przedmiotu zam6wienia i ustalenia wartosci zamowienia doKOnal/a ................uvviieinerinee e
6. Przewidywany termin realizacji - szczegblowo ( partiami - daty):
7. Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia:
8. Proponowana osoba na cztonka komisji przetargowej odpowiedzialna za sprawy MErYIOTYCZNE. .o vvenereieeveeanianannen,
9. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem iCh ZNACZEMIA Yo..........uuuvceimriereerreerresreeeeeeeseeeesessesseesesseeeseessseesssesessssseses
10. Propozycje ZapiSt W UIMOWIB. ......ceuuiitn ittt teetiteestetiieeeeeeateeeeee e es e teseees e e eesaeeeee e eeeee e eeeeeeeeesssnas

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

12. Opinia Gl6wnego Ksiggowego o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na realizacjg zamowienia:

/Stanowisko ds. zaméwier publicznycly /Wnioskujacy/

ZATWIERDZAM
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mgr Zbigniew Jahns )
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Zalacznik nr 2
Do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych,
ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Lubasz, diia ......ccoveeeenerieereninens T.

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamodwienia, ktore finansowane jest ze Srodkéw
publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zhotych réwnowartosci 14 000 euro. Zaméwienia udzielono
bez stosowania ustawy Prawo zam6wien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8.
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II. Rozpoznanie ceny przedmiotu zaméwienia na rynku.
Lp. Oferowana cena brutto Cena razem

Nr telefonu Przedmiot zamowienia
Wykonawca Nazwisko osoby
(nazwa, adres) udzielajacej 1 2 3
informacji cenowej

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

Najnizszg ceng brutto ....ccevveeeeenienranee. z} zaoferowal wykonawca nr .....oeeveeenns

Cena netto oferty nr ........... WYBOSE tecureernronans euro wg kursu w pkt. III.

IV. Z wybranym Wykonawca zostanie/nie zostanie* podpisana umowa.
V. Realizacja —Fakturanr..........ccocveeinineenne zdnia........couenenne nakwote......ccoovveeennn.

stanowisko podpis wnioskujacego

*nigpotrzebne skresli¢

(akceptacja )

A% A
St ﬁ}g
{ mgr Zbigniew Jahns )




