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Woéjta Gminy Lubiszyn
z dnia 7 stycznia 2011r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Lubiszyn,
Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

§1
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) wprowadzam
w zycie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow przeprowadzajgcych
zamowienia, do ktérych nie stosuje sie ustawy o zaméwieniach publicznych.

§3
Zobowigzuje Zastepce Wojta Gminy oraz kierownikow referatéw do nadzorowania

przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 lutego 2011r.

Wojt Gminy Lubiszyn

mgr inz. Tadeusz Karwasz
y

mgr inz. TadeuW




zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2011
Wojta Gminy Lubiszyn

z dnia 7 stycznia 2011r

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

§1

1. Do zamowier i konkursow, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2010r., Nr 113, poz.759

ze zm.) (dalej: Pzp).

2.Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia stosuje sie zasady okre$lone przepisami art.
32-35 ustawy Pzp.

3.Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w
celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.

4.Do zamowien okreslonych w Regulaminie stosuje sie przepis ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), w mysl
ktérego wydatki publiczne powinny byé¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

§ 2

1. Ramowe procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1)zamodwienia o wartosci do 3.000 euro,
2)zamowienia o wartosci od 3.000 do 10.000 euro,
3)zamowienia o wartosci przekraczajgcej 10.000 do 14.000 euro.

§3

1. Do zamowien, ktoérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro, nie
stosuje si¢ procedury okre$lonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem ich
rejestracji w prowadzonym rejestrze zamowien.

§4

1.Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci zaméwien od 3.000 do 10.000 euro
rozpoczyna notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez:
a) kierownika referatu podlegtym pracownikom,
b) Zastepcy Wojta pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.
2. Notatke sporzgdza pracownik wyznaczony przez kierownika referatu lub
Zastepce Wojta.
Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
3.Notatka zawiera:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia,
2) termin realizacji’'wykonania zamowienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
4) przeliczenie wartosci zamoéwienia ze ztotych na réownowartosé wyrazong
W euro, przy zastosowaniu sredniego kursu ztotego, ogtaszanego przez

s



Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 2 wykonawcow),

6) proponowang cene ,

7) date uzyskania informaciji,

8) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.
3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.
4. Przy zaméwieniach na dostawy i ustugi zawiera sie pisemng umowe lub sporzadza
zamoéwienie w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane
umowa zawierana jest w formie pisemnej.
5. Do umoéw lub zaméwier nalezy dotaczy¢ notatke z rozeznania rynku.
6. Do faktury wybranego wykonawcy (dostawcy), nalezy dotaczy¢ zamowienie lub
umowe.

§5

1. Dla zaméwien o wartosci od 10 000 do 14 000 euro przeprowadza sie pisemne
rozpoznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw( co
najmniej 3 wykonawcéw), ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty.

Formularz zapytania cenowego moze byé przekazany wykonawcom w formie
pisemnej, faksem, e-mailem, a ponadto moze byé pobrany ze strony BIP Urzedu.
Wz6r formularza stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, pracownik przeprowadzajgcy postepowanie
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego.

Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

4. Zamoéwienia udziela sie¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

5. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Wojt lub Zastepca Wijta.

6. Z wybranym wykonawca zawiera sie umowe w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zaméwienia,
nalezy dotaczy¢ umowe.

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw,
ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy.

Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do protokotu.

9. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez
pracownika odpowiedzialnego za cate postepowanie i archiwizacje.

§6

1. Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Wojta lub Zastepce
Wojta nalezy uprzednio uzyskaé kontrasygnate skarbnika gminy.

§7



~

1. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania

jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia.

§8

1. Zamowienia lub umowy, ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro podlegajg
wpisowi do rejestru zamowien prowadzonego w referacie inwestycji i rozwoju
lokalnego.

Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.



zatgcznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamowien ktorych warto$é nie
przekracza kwoty 14.000 euro
Akceptujg do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

zamowienia o wartosci od 3 000 do 10 000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia

3. Warto§¢ zamoéwienia..............ccccccuvveeennn... zt netto.
4. Warto$¢ zamowienia W €uro ...........cccceeeeeeennnnnn.... przeliczona zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia..................coccooeeviievinin .

5.Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita warto§¢ zamowienia

6.Data ustalenia wartosci

ZaN OIS . L B L e o B o v e o e L
7.Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy, oferowana cena netto/brutto

) 18

2.

3.

8.Informacje uzyskano w dniach...............ccccoeeevviiiiiiioiii,
9.Wybrano WykONawWCe NI..........ccoceeeeieiiiiiiiieiiieeeeee e,

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze,i.......................

notatke sporzadzitha....................cooevviiiiinnnnn.



zatgcznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14 000 euro

piecze¢ zamawiajgcego
ZNAK SPIAWY .....ceiiiiiiiieeeeeeeeeeite e e e e e s eaaa e e e e ees —eeeeeeesteeteeeeeeeeeee et aeaeeeeeans
(miejscowosc i data)

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE

1. Urzad Gminy Lubiszyn zaprasza do ztozenia ofert na:

2.Przedmiot

ZAIMOWIBIIA 55 o nssiar o v S SRR S S AT S SRS ot v e Emeiie s eoaiunmear s Fiomsn e anbous
3.Termin realizacji

ZAMOWIBNIA. ...ttt ettt et e et e e et e e e st e e e etteeeeeeneeeenteeeeenes

4. Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, ktéra powinna zawieraé:

- nazwe wykonawcy,

- adres wykonawcy,

- NIP wykonawcy,

- regon wykonawcy,

- warto$¢ przedmiotu zamowienia na podstawie kosztorysu ofertowego (tylko przy
robotach

budowlanych) za:

cenenettow .............. zt(stownie: .........ooiiiiii Ztotych)
podatek VAT .........cceovveeinn. zt (stownie: ......................... ztotych)
CONG BIUMO. .o ivismssmimsvawssmsrns zt (stownie: .............ooeeeenl . ztotych)

- termin realizacji zamoéwienia,
- okres gwarancji
- oSwiadczenie, ze oferent zapoznat sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie

wnosi do niego zastrzezen.

==



5. Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do:

6. Otwarcia ofert nastgpiwdniu .....................

7.Zaptata za wykonany przedmiot zamoéwienia nastapi po odbiorze, w ciggu ........
dni od dnia

otrzymania faktury

8. Osoba upowazniona do kontaktu z

WYKONAWCAM. ...t

) F- e o Il M e I S 0 S e 0

( podpis osoby upowaznionej)
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zatgcznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14.000 euro

Zatwierdzam (nie zatwierdzam)

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokot
rozeznania cenowego

zamowienia, o wartosci od 10.000 do 14 000 euro

1.W celu udzielenia zamowienia

wymienionych

wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego, ktéry
stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentac;ji.

3. W terminie do dnia.................. 20....r. d0:golziny.. c.eseics przedstawiono ponizsze
oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy

adres wykonawcy

cena netto

cena brutto

uwagi

4. Wybrano oferte .........

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

D TN S st s e s S s T

(podpis kierownika referat lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku pieczatka)



ztgcznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamoéwien, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty
14.000 euro.

Rejestr zamoéwien publicznych ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro

L.p. Numer zamowienia
Przedmiot zamowienia
Data zawarcia

umowy/

ztozenia zamoéwienia
Data zakonczenia
realizacji zamowienia
Warto$¢é zamowienia

Uwagi



