ZARZADZENIE NR 0050.2.15.2019
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 22 marca 2019 r.

w sprawie ustanowienia w Urzedzie Gminy Lubicz procedur udzielania zamdéwien
publicznych o wartoS$ci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro
Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, 2215, z 2019 r. poz. 53 ) oraz art. 44 ust.4 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz.
62, 1000, 1366, 1669, 1693, 2245, 2354, 2500, z 2019 r. poz. 303, 326 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam regulamin w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych na potrzeby Urzedu Gminy Lubicz o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.2.8.2014 Wojta Gminy Lubicz z dnia 26 maja
2014r. w sprawie ustanowienia w Urzedzie Gminy Lubicz procedur udzielania zamdwien

publicznych o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Marek Nicewicz



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 0050.2.15.2019 r.

Woéjta Gminy Lubicz z dnia 22 marca 2019r.

REGULAMIN

w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby
Urzedu Gminy Lubicz o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci

kwoty 30 000 euro.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ L. 1. Regulamin okres$la warunki i zasady udzielania zamowien o wartos$ci szacunkowej
zamowienia do 30.000 euro.

2. Zamodwienia o warto$ci do kwoty 30.000 euro wyrazonej w zlotych, bez podatku od towarow
i ustug, zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1986, 2215, z 2019 r. poz. 53), zwanej dalej ustawa pzp, zwolnione s3 z obowigzku
stosowania przepisow tej ustawy.

§ 2.1 . Zamowien dokonuje si¢, w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale
budzetowej oraz z zachowaniem zasad:
- celowosci,
- gospodarnosci,
- legalnosci
- rzetelnosci,
- przejrzystosci i jawnosci,
- wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i ewentualnie innych kryteriow, odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, ustalonych
przez zamawiajacego.

2. Zasady okreslone w § 3 i § 4 regulaminu moga nie mie¢ zastosowania do udzielania zamowien

dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych, zamoéwien udzielanych w zwiazku z

zaistnieniem przestanek niemozliwych do przewidzenia.
3. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w
szczegblnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania maja zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi

projektami.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

odpowiadaja kierownicy referatow, pracownicy pracujgcy na samodzielnych stanowiskach pracy, a takze



inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postgpowania.
5. Pracownikdw obowiazuje staranne, obiektywne i zgodne z prawem przygotowanie postepowania

o udzielenie zamowienia do 30.000 euro.

Rozdzial 2
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia

§ 3. Przygotowanie postepowania.

1. Pracownicy przygotowujacy postepowanie o udzielenie zaméwienia do 30 000 euro
zobowigzani s3 na etapie planowania zamdéwien w terminie do 14 dni od dnia uchwalenia planu
finansowego na dany rok do zgtoszenia narastajaco pogrupowanych wedlug kategorii dostaw i ustug
zamowien do rejestru, prowadzonego w urzgdzie przez Koordynatora ds. zamowien publicznych.

2. Koordynator ds. zamoéwien publicznych niezwtocznie informuje pracownikow
0 przekroczeniu kwoty wymienionej w ust. 1 w danej kategorii dostaw i ustug w skali urzedu.

3. Przystgpujac do udzielenia zamdéwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscig ze szczegolnym uwzglednieniem
postanowien art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia zamowienia na cz¢s$ci oraz zanizania
jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy pzp.

4. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek, do
ktorych poza warto$cig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamdwienia, powtarzalno§¢ w skali roku
budzetowego, inne okolicznos$ci warunkujace zasadno$¢ kwalifikacji wydatku jako zamowienia o
wartosci do 30 000 euro.

5. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia przepisy ustawy pzp nalezy stosowal
odpowiednio. Podstawg przeliczenia warto$ci zamowienia jest sredni kurs ztotego w stosunku do euro,
okreslany w drodze rozporzadzenia, o ktorym mowa w art. 35 ust. 3 pzp.

§ 4. Zasady udzielania zaméwien.

1. Zobowiazuje si¢ pracownika merytorycznego dokonujacego zakupu o wartosci zamowienia w
przedziale od 3000 zt netto do 12000 zt netto do rozeznania rynku
1 sporzadzenia stosownej notatki.

2. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia powyzej 12 000 zt i
nie wigkszej niz 20 000 zt netto zapytanie ofertowe (wzor zalgcznik nr I do regulaminu) kieruje sig,
wedtug wyboru pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdéwienia (w formie
pisemnej, elektronicznej lub faksem) do co najmniej 3 wykonawcow z branzy obejmujacej przedmiot

zamowienia lub zamieszcza w BIP Urz¢du Gminy Lubicz, z zastrzezeniem ust. 4.



3. W zamowieniach o warto$ci szacunkowej wyzszej od 20 000 zl zapytanie ofertowe kieruje sie,
w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem do co najmniej 3 wykonawcoéw z branzy obejmujacej
przedmiot zamowienia i zamieszcza w BIP Urzedu Gminy Lubicz, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zamawiajacy moze skierowacé zapytanie ofertowe do jednego wykonawcy w przypadku
specjalistycznego charakteru zamowienia, braku konkurencji na danym rynku. Zamawiajacy
zobowigzany jest wowczas do uzasadnienia skierowania zapytania ofertowego bezposrednio do jednego
wykonawcy.

5. Oferty powinny by¢ ztozone w formie pisemnej, faksem lub droga elektroniczna.

6. Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwote 12 000 zt netto zt realizuje si¢ po zawarciu umowy pisemnej.

7. W przypadku zamowien na roboty budowlane umowa w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny - bez wzgledu na warto$¢.

§ 5 Dokumentowanie postgpowania. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do opisu przebiegu
postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci przedmiotu zamowienia powyzej 12 000 zt netto
zgodnie ze wzorem zatgcznika nr I do regulaminu.

§ 6. Udzielanie zamowienia i wykonanie umowy.

1. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktdry zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia, biorgc pod uwage: cene¢ i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia tj.
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy platnosci i inne.

2. Podstawa zawarcia umowy pisemnej jest zatwierdzona przez wojta propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty ( wzor zalgcznik nr 2).

3. Projekt umowy przed jej podpisaniem parafuje: radca prawny pod wzgledem zgodnosci z
ustawg oraz pod wzgledem formalnoprawnym, skarbnik pod wzgledem zapewnienia $rodkow
finansowych w budzecie.

4. Umowe sporzadza si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach, z ktorych dwa sa
przeznaczone dla urzgdu.
Rozdzial 3
Postanowienia koncowe
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§ 8. Czynnosci podjete przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia pozostaja w mocy.

§ 9. Do postgpowan wszczgtych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 10. Odstgpienie od stosowania regulaminu

1. Regulamin za zgoda Wdjta nie stosuje si¢ do zamdwien na ustugi spoteczne
wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do dyrektywy
2014/25/UE.



2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Woéjt moze réowniez podja¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.

4, Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich

lub innych mechanizméw finansowych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych na potrzeby
Urzedu Gminy Lubicz o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.

Miejscowos¢, data

Oznaczenie zamawiajacego Znak sprawy

ZAPYTANIE OFERTOWE
(dot. zaméwien >12 000 zI netto)

Zwracam si¢ z prosba o przedstawienie oferty Na ........c.cccevvvereeiiennieene s
Zamawiajacy:

Gmina Lubicz, ul. Torufiska 21, 87-162 Lubicz, tel
............ , fax.56 6782122, e-mail:

Szczegolowy opisu przedmiot zamdéwienia z podaniem ilo$ci dokonywanych zakupow
/wykonywanych ustug:

Miejsce i termin zloZenia ofert:
Oferte sporzadzona w jezyku polskim, w formie pisemnej lub elektronicznej nalezy przekazaé
elektronicznie, poczta lub osobiscie Zamawiajagcemu do dnia  do godz.

Ztozona oferta powinna zawieraé, co najmniej:

5. Nazwa i adres wykonawcy

6. NIP

7. RHGON

8. nrrachunku bankowego

9. ceng¢ netto i brutto,

10. Wyrazam zgod¢ na warunki platnosci okre§lone w zapytaniu cenowym.

Warunki platnosci:



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych na potrzeby Urzedu Gminy
Lubicz o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

PROPOZYCJA WYBORU
NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
(rozeznania cenowego zamowienia > 12 000 zl netto)
1. W celu udzielenia zaméwienia, ktorego przedmiotem

5] ST dnia ............ przeprowadzono rozeznanie cenowe

poprzez: zaproszenie do udziatu w postgpowaniu, ogloszenie w B1P Urzedu Gminy Lubicz.

2. W o odpowiedzi na powyzsze w
TEIMINIE 0.t zglosita Si¢ ......covuee. (ilos¢ )
wykonawcow.

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej. Najkorzystniejsza oferte przedstawit

Wobec pOWYZSZEZO PIrOPONUIE ZAKUP ....vverveeieeiieiiiiieitie sttt sttt sr e r e sbe e b b ne s

(nazwa oferenta)

Lubicz Dolny dnia

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

Data i podpis



