ZARZADZENIE NR 94.2014
WOITA GMINY LUBASYZ
Z dnia 29 grudnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Lubaszu Regulaminu udzielania

zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.00060 EURO .

Na podstawie art. 30 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/Dz.U. 22013 r. 594 ze zmianami/ oraz art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1.
Prawo Zamowien Publicznych /Dz. U . z 2013 roku, poz.907 ze zmianamsi)

zarzgdza sie ,co nastepuje
§ 1. Wprowadza sie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Lubaszu Regulaminu udzielania

zamdwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 EURO o tresci okreslone] w zatgczniku,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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e
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Zalacznik
do Zarzagdzenia Nr 94.2014

Z dnia 29 grudnia 2014r.

REGULAMIN
udzielania z:muiwien, ktére finansowane §3 ze Srodkéw publicznych, a warto§é nie
przekracza wyiraionej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro przez Urzad Gminy

w Lubaszu

ROZDZIA;L . |

Postanowienia vudlne

§1

1. Regulamin ok resla zasady i procedury oraz obieg dokumentdw zwigzanych z
przeprowadzenim postgpowari o udzielenie zamowien ze srodkéw publicznych w Migjskim
Urzedzie Gminy w Lubaszy, ktérych wartosé szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartodei kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowiazuje w zakresie udzielenia zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug i
1ob6t budowianyeh. do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych na
podstawie arl 4 -t ¥ ustawy, a zrédem finansowania sg srodki publiczne,

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnogci, przejrzystosci, efektywnodci,
oszczgdnosei | terminawodel w wydatkowaniu $rodkdw publicznych zgodnie z art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.).

4, Sredni kurs 7110 ¢o w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartoéci

zamowien publizenveh okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§2
Niniejszy regulsimin nie dotyczy udzielania zamdwien, ktorych warto$é szacunkowa (netto)
nie przekracza 2:00.00 zlotych, uméw zlecenia dla 0s6b zatrudnianych w Urzgdzie Gminy w

Lubaszu, dlu jednostek organizacyjnych oraz indywidnalnych szkolen otwartych
pracownikow Urzedu.



§3

1. Podstawa wsz.zecia procedury udzielenia zaméwienia Jest sporzgdzenie wniosku
dotyczacegn dosiaw, ustug lub robét wg wzoru okreslonego w Zataczniku nr 1 do regulaminu
Przez stanowisko prucy zwane dalej wnioskujgcym.

2. We wniosku nalezy wskazaé wartodé zamdwienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenic wykonawey, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta
starannosci:,.

3. Wnioskujiey ustaiajge wartosé zaméwienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje
dostawy/usiugi/ tcgo samego rodzaju dla robot budowlanych danego obiektu. Przez ushugi,
dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumieé przedmioty ($§wiadczenia)

o podobnych wiuiciwogeiach giéwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy rowniez
uwzglednic w i interpretacii, czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej same;
kategorii wvl:onawedw. Przez roboty budowlane danego obiektu nalezy rozumie¢ roboty
budowlane dutyvzace tego samego obiektu budowlanego.

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

w oparciu 0: koszlorys inwestorski, analize rynkowa i wlasne rozeznanie.

5. Wnioskuiney ivckazuje wniosek, w celu wydania opinii Skarbnikowi Gminy i
Sekretarzow! Ciitiny, ktory wydaje wigzgcg decyzje w przedmiocie zgody na realizacje
zamowieni:.

6. Do wniosku nulezy dolaczyé:

1) szczegolowy harakterystyke przedmiotu zaméwienia, obejmujgcy migdzy innymi wykaz z
podaniem ilosei redmiotu zamdwienia, szczegolowa specyfikacje techniczng przedmiotu
zamowienin. wei wunie dodatkowych ushug i robét, ktére maja by¢ wykonane w ramach
Umowy, wymugnia serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposob odbioru przedmiotu
zamdwienia (jednornzowo/partiami). Przedmiot zaméwienia mozna opisywac poprzez
wskazanie jepo nazwy, symboly, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

2) wykaz co nujinnic] dwéch wykonaweow obejmujacy nazwe/imie i nazwisko, adres,
telefon. fax. c-p i W przypadiu. kiedy zaméwienie moze by¢ udzielone tytko jednemu
Wykonawey, nziiyv podaé Jjego dane okreslone w zdaniu pierwszym oraz podaé uzasadnienie
tego faktu,

7. Wniosek wyniagn sprawdzenia przez Wnioskujacego pod katem, czy dane zaméwienie
nie przekracia wyrizonej w zlotych réownowartosci 30 000 euro,

8. Procedurs: veuliuei zamdwienia w zaleznodei od jego wartosci realizowana jest zgodnie z

§4Tub §5lub i 5 rvez Wnioskujacego,



§4

1. Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku Wnioskujacy wszezyna procedure realizacii
danego zam:\wicnia.

2, Jezeli warios. zamowienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 2000,01 — 7 000,00 zlotych
wnioskujaey doronuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamowienia i warunk;
jego realizacji.

3. Rozpoznanic »cnowe moze zostad przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.
Z rozmowy spaiidza sie notatke stuzbows

4. Rozpoznunie senowe musi obgjmowaé co najmniej trzech wykonaweéw realizujgcych, w
ramach prowad:oncj przez siebie dziatalnoscei, przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego
nie stosuje si¢, Fiudy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku
lokalnym.

5. Na podstawic preeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawceg, ktdry
zaoferowal ujk rrzysiniejsze warunki realizacji zamowienia,

6. Z przeprowad=onej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke shuzbows wedtug
wzoru okresione 2o w Zalgezniku nr 2, ktéra wraz z towarzyszaca dokumentacjg (m.in.
wriosel, zapyiiic ofertowe, oraz oferty wykonawcow, jezeli tego wymagat) przekazuje do
Wéjta Gminy luis Sekretarza Gminy celu akceptacii. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest
podstawg do spezdzenia zamowienia na przedmiot rozpoznania,

§5

L. Jezeli wartos® zamodwienia (netto) ksztattuje sie w przedziale 7 000,01 zt do gérnej kwoty
tj 30.000 EURC wiioskujgey dokonuje rozpoznania Cenowego poprzez sporzadzenie
zapylania ofertewevo w formie pisemmne;.

2. Zapytanic ofvitowe okresla przedmiot zaméwienia 1 warunki jego realizacji oraz podaje
termin i miejsce skiadania ofert. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem
poczty, faxu. e-iailem.

3. Rozpoznaisic cenowe musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcdw realizujgcych, w
ramach prowad: | przez siebie dziatalnodci, przedmiot zamowienia, Wymogu powyzszego
nie stosuje sic. ki2dy dane zaméwienie moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca na rynku
lokalnym.

4. Oferty powinnv hyé zlozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez
wnioskujgeevo obiscie, przesylka pocztowa lub za posrednictwem poczty elektroniczne;,
faksu.

5. Na podstawie precprowadzonego rozpoznania Wnioskujacy wskaznje wykonawece, ktory
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.



6. Z przeprovai.-ongj procedury Whioskujacy sporzadza pisemna notatke shuzbowa wedlug
wzaru okresloniuo w Zatgezniku nr 2, ktérg wraz z towarzyszgca dokumentacjg (m.in.
wniosek, zap:ionie ofertowe, oferty wykonawcow) przekazuje do Wéjta Gminy Iub
Sekretarza Gt w eelu akceptacji. Zaakceptowana notatka shizbowa jest podstawg do
sporzgdzenin uriowy na przedmiot rozpoznania,

7. Umowa powinna byé zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by
zawierana umos . kiorej przedmiotem sq dostawy:

1) wody za panca sicei wodno — kanalizacyinej lub odprowadzanie $ciekow do takiej sieci;
2) licengji na vy -ugramowanie komputerowe.

8. Przed preedsiawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawey, musi ona zostaé

zaakeeptowanu pod wzgledem formalno — prawnym przez Sekretarza Gminy i Radce
Prawnego.

9. Zawarta uimowa winna zawieraé nagtéwek o nastepujacej tresci:

HSUmowa zavwaci wtrybie art, 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamawien Publicznych”,

10. Wrioskuiye .. po podpisaniu umowy, przekazuje kopie umowy na stanowisko ds.
placowych i dot.omuje rej estracji jej na stanowisku Zastepcy Kierownika USC, a nastepnie
przystgpuje do roalizacii zaméwienia. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na

zasadach okreslonyeh w przepisach o dostepie do informacji publiczne;.

§7

Whnioskujyey dui:onujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowaé o udzielenie kolejnego
zamdwienia wyi.unawey, realizujgcemu dotychezas przedmiot zaméwienia, jezeli zachodzi
koniecznosc ud: izlenia zamdwienia tozsamego z uprzednio udzielonym zaméwieniem,

a udzielenie s wicnia w ten sposob jest z korzyécig dla Zamawiajgcego. Przez tozsame
zamowienie naleiy rozumieé przedmiot zamGwienia pod wzgledem rodzajowym i
ilosciowym tozsimy z uprzednio udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym,
dopuszeza si¢ lu:ze udzielenie zaméwienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w

ilodci mniejsrei v stosunku do zaméwienia uprzednio udzielonego.

§8

1. Za zrealizow:iiie zaméwienia odpowiada whnioskujacy, ktory w przypadku braku
zastrzezen co dv prawidlowosei wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlanej
umieszcza stese vng adnotacje na fakturze.

2. Nastepnie stenowisko Zaslgpcy Kierownika USC dokonuje rejestracji falctury
umieszezajye n: niej stosowny zapis.



3. Faktury opis:ne w sposéb podany w ust.11 2 podlegajg dalszej akceptacji przez Skarbnika

Gminy w sposas olaredlony w odrgbnych przepisach.

§9

Regulamin ohowigzuje od dnia podpisania.

inrs
(mgrtinz. M

hircin Filoda)



Zalgeznik nr 1
Do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartosé nie przekrucza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro

WNIOSEK

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

Sporzadzony dnia: ...

1. Whnioskujacy o udzielenie postepowania.
2. Opis przedmiotu zaméwienia: (dla robdt - koszt inwestorski, projekt, przedmiar prac - dla dostaw i ustug opis przedmiotu
zamowienia, warunki i terminy przechowywania, warunki techniczne, rodzaje opakowan,
-inne).Oznaczenie CPV ... oooveiiinnnns et
3. Wartosé zamowicaia / netto w PLN | w EURO, brutto w PLN /,
PLN EURO
Wartosé szacunkowa (netto)
Wartosé, juk Zamawiajgey przeznaezyl na
realizacje przedmiotu zaméwienia (brutio PLN)
4. Podstawa uslalenia wartofci zamowienia publicznego
5. Opisu przedmiotu zaméwienia i ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonal/a .....evee.....n.n. e e cerreeren
6. Przewidywany termin realizacji - szczegélowo ( partiami - daty):
7. Proponowany tryb udzielenia zamowienia:
8. Proponowana osoba na czfonka komisji przetargowej odpowiedzialna za sprawy merytoryezne.........oeevvevveeeree.n... .
9. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia %............. Feersb b s e sreaa b e r e s
10. Propozycje zapisu w umowie.,......coovvivinrnenans e e e e e et
11. Uzasadnienie wyboru trybu zaméwienia publicznego (nie dotyczy trybu przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego)
12. Opinia Gléwnego Ksiggowego o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia:

{Stanowisko ds. zeméwich publicznyeh/ Wrinskujacy/

ZATWIERDZAM




Zalgeznik nr 2
Do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nic przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro

Lubasz, dnia ............ SSUSRR ot

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenin procedury dotyczacej udzielenia zaméwienia, kidre finansowane jest ze Srodkdw

publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro. Zamdwienia udzielono
bez stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8,

Na realizacje przedmiotu zaméwienia Zamawiajacy przeznaczyl srodki publiczne z ........ooovvvvvvveriveirivnnnnns

{wskaza¢ drodio finonsowania przedmiotu zamowicnin np. budzet jednostki, budzet na zedania inwestycyjne)

I. Przedmiot zamowicnia:

1- .......... TR brrresresrecianans B T Y YT PP T PP L T P T P P T FraearrersEs Rt R A R R et I R T e P PR T RSP
2. ...................... drEreviansstranas [ P P TP P Y PR TP PPy L T P ST AEEASe At kbt ranreienasns Faaretanrasinarine
3. D T T T P T PRSP T R R PP P P PP P L TP P P T YR YNy Kosabtistratttannbrirnreriosiran R L TR YT TP P T O T TY Ceasana dsnenas

IL. Rozpoznanie ceny przedmiotu zamowienia na rynku,

Lp. Oferowana cena brutto Cena razem
Nr telefonu Przedmiot zamdwienia
Wykonawes Nazwiske osoby
(nazwa, adres) udzielajacej 1 2 3
informacji cenowej

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

Najniiszy eene brutto veieen......... 2l zaoferowal wykonaweca nr ..vvveeennnns

Cena netto olerty nr......oc.o WYNOSi vecaeueeennne.. ero wg kursu w pkt. I11.

IV. Z wybranym Wylkonawcg zostanie/nie zostanie* podpisana umowa,
V. Realizacja - Fakturanr........c.ooovvieinin vz dnian. ...nda kwote

stanpwisko

.................. Tar e e e

podpis wnioskujgcego

*niepotrzchne skreslic

A2 L
.......... (augd iz, Aruin,
{akcepiacjn )

“Hoda ).




