ZARZADZENIE NR 24/2007
WOJTA GMINY LICHNOWY

z dnia 22 czerwea 2007 roku
w sprawie organizacji systemu udzielania zamowien do 14 000 euro w Urzedzie Gminy w
[ichnowach i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 18 ust. | ustawy z dnia 29 stveznia 2004 roku Prawo zamdwien

publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pozn. zm.) zarzadzam. co nastepuje:

NES

Ustala si¢ zasady 1 tryb postgpowania w sprawie udzielania zaméwien do 14 000 eurc w

Gminie Lichnowy zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Lichnowy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2007
Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 22.06.2007 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN DO 14 000 EURO

Rozdzial I
Zasady ogoélne

§ 1.
Regulamin udzielania zaméwien do 14 000 euro, zwany dalej Regulaminem, obowigzuje w

Urzgdzie Gminy w Lichnowach i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 2.

I. Regulamin okresla zasady realizacji zamowien, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

2. Udzielajac zaméwien, o ktorych mowa w ust.1 nalezy kierowac si¢ zasadg gospodarnosci,

celowoscti 1 rzetelnosci wydatkowania srodkow finansowych.

§ 3.
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jedna z jednostek organizacyjnych Gminy
wymieniong ponizej:
- Zespot Szkot w Lichnowach
- Zespot Szkot w Lisewie Malborskim
- Zespot Szkot w Szymankowie
- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lichnowach,
- Gminny Osrodek Kultury 1 Sportu w Lichnowach,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Lichnowach;



b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych;

¢) Kierowniku Zamawiajacego— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lichnowy oraz
Kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy

d) stanowisku ds. zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zajmujacego
si¢ zamowieniami publicznymi;

e) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa, o ktdrej mowa w art. 19-21
ustawy, powotang przez Kierownika Zamawiajacego do przeprowadzenia post¢powania o
udzielenie zamowienia;

g) regulaminie komisji — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy regulamin pracy komisji
przetargowej w Urzgdzie Gminy w Lichnowach lub jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Wszelkie inne nazwy i okreslenia uzyte w Regulaminie majq znaczenie, jakie nadaje im
ustawa.

3. Podstawg przeliczenia wartosci zamowienia okres§la Rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministréw, wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§ 4.

1. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamowienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiadaja
takze w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem post¢powania:

1/ stanowisko ds. zamowien publicznych,

2/ whasciwe komisje przetargowe.

Rozdzial I

Procedura udzielania zamowien o warto$ci do 14.000 euro

§ 5.

Wartos¢ szacunkowa zamoOwienia ustala wiasciwe stanowisko merytoryczne, kidre bedzie

realizowalo zamoOwienie:



§ 6.
Ustala si¢ nastgpujace progi wartosciowe zaméwien ze wzgledu na ich wartos¢ szacunkowa,
do ktorych stosuje si¢ procedur¢ uproszczona 1 nalezy przestrzegaé nizej wymienionych
zasad:
1/do 10 000 zt
2.0d 10 000 zt do 25 000 zt,
2/ 0d 25 000 zt do 14 000 euro,

§7.
1. Przy udzielaniu zamoéwien, o ktérych mowa w § 6 pkt 1 nie ma obowigzku badania rynku
oraz zbierania ofert od wykonawcow lub dostawcow.
2. Realizacj¢ zamowienia mozna rozpoczaC jedynie na podstawie zamdwienia podpisanego
przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona, wydziat

finansowy i stanowisko odpowiedzialne za realizacj¢ zamdowien publicznych.

§ 8.

Przy udzielaniu zamoéwien, o ktérych mowa w § 6 pkt 2 obowigzujq nast¢pujace zasady
postepowania:

1. merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek telefonicznego zbadania rynku i
rozpoznania cen oferowanych za realizacje przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem
niezb¢dnych wymagan Zamawiajacego, przez min. 2 wykonawcow;

2. merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek sporzadzenia notatki shuzbowej z
przeprowadzonego rozpoznania rynku, zawierajace] m.in. opis przedmiotu 1 warunkow
zamoOwienia wraz z niezbednymi do zrealizowania zamdwienia wymaganiami Zamawiajacego
(np.: wymagane parametry techniczne, termin realizacji, ilo$¢ sztuk, warunki ptatnosci),
nazwe¢ 1 adres wykonawcéw, ceny oraz wskazanie wybranego wykonawcy zgodnie ze
wzorem, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu

3. przed podpisaniem umowy pracownik ma obowigzek uzyskania pisemnej akceptacji

wybranego wykonawcy przez Kierownika Zamawiajacego.

§9
Przy udzielaniu zaméwien, o ktorych mowa w § 6 pkt 3 obowigzuja nastgpujace zasady

postgpowania:



1. merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek zbadania rynku poprzez
rozestanie do m.in. 3 wykonawcow pisemnego zapytania, zawierajacego opis przedmiotu
zamOwienia 1 warunkéw zamoOwienia wraz z niezbednymi do zrealizowania zamowienia
wymaganiami Zamawiajacego, W tym m.in. wymagane parametry techniczne, termin
realizacji, ilo$¢ sztuk, warunki platnosci oraz termin ztozenia oferty;

2. do skutecznego wyboru wykonawcy konieczne jest uzyskanie minimum 2 ofert w
wyznaczonym terminie;

3. merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowiazek sporzadzenia notatki stuzbowej z
przeprowadzonego rozpoznania rynku zawierajacej informacje majace wplyw na
postepowanie, zawierajagcej m.in. opis przedmiotu zamowienia wraz z niezbednymi
wymaganiami Zamawiajgcego (np.: wymagane parametry techniczne, termin realizacji, 1los¢
sztuk, warunki ptatnosci), nazwe i adres wykonawcow, ceny oraz wskazanie wybranego
wykonawcy, zgodnie ze wzorem, ktory stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu

4. przed podpisaniem umowy pracownik ma obowigzek uzyskania pisemnej akceptacji

wybranego wykonawcy przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 10

1. Zasady okreslone w § 8 i 9 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zamOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest mozliwe, w

szczegblnosci z nastgpujacych powodow:

a) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia,

b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

d) przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dziatalnos$cig twdrcza i artystyczna,

e) wystgpuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne
powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

2. W sytuacji, o ktérej] mowa w ust.l zamawiajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke

stuzbowa, uzasadniajaca zastosowanie uregulowan okreslonych w ust.1, zgodnie ze wzorem,

ktéry stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu



§11.

W uzasadnionych przypadkach za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego istnieje

mozliwos¢ odstapienia od stosowania zasad postgpowania okreslonych w § 8, § 91 § 10.

§12.
W  przypadku zamowien, o ktorych warto§¢ przekracza 3 500 2zl merytorycznie
odpowiedzialny pracownik zobowigzany jest do przygotowania umowy na przedmiot

zamdwienia.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§13.
Rejestr postepowan o udzielenie zaméwien publicznych do 14.000 euro prowadzi stanowisko
ds. zamowien publicznych zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego

regulaminu.

§ 14.
Dokumentacj¢ dotyczaca zamdwien przechowuje si¢ przez okres wskazany w jednolitym

rzeczowym wykazie akt oraz ustawie Prawo zamowien publicznych.




Zalgcznik nr 1

Notatka sluzbowa dotyczgca zamowienia, ktéorego udzielenie wylaczone jest

z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Przedmiotem zamowienia jest:

2. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia zostata okreslona na kwotg

......................................................... zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............ zb)
okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych

daje rownowartosC ........ccoeeeeiiiiiiiennnn. euro.

Osoba dokonujgca ustalenia warto$el ZAMOWIETUAL ........oouviiiiiiiiiiieiiieeie s

3. Dokonano telefonicznego zbadania rynku i rozpoznania oferowanych cen przez (podal

nazwy wykonawcow oraz date i godzing wykonania telefonu):

5. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:
Zamdwienia udziela si¢ na podstawie § & Regulaminu udzielania zamoéwien do 14 000

curo.



6. Uzasadnienie faktyczne (nalezy wskazaé jakie ceny i warunki zostalv przedstawione przez
wykonawcow I uzasadnié wybor wykonawcy)

(data sporzadzenia notatki i podpis

wnioskodawcy lub realizatora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)



Zalacznik nr 2

Notatka stuzbowa dotyczaca zamowienia, ktorego udzielenie wylaczone jest

z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Przedmiotem zamoéwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoOwienia zostala okreslona na kwote
......................................................... zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............
zb) okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych daje rownowartos¢ ..., euro.

Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIEIIAL .....o.ieiiiiiiiiiiiiiiiecie e

3. Dokonano zbadania rynku i rozpoznania oferowanych cen przez (podaé nazwy
wykonawcow od ktorych otrzymano oferte¢):

4 Zamowienia udziecla si¢/planuje si¢ udzieli¢ wykonawcy

5. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:

ZamoOwienia udziela si¢ na podstawie v 9 Regulaminu udzielania zamowien do 14 000

curo.



6. Uzasadnienie faktyczne (nalezy wskazaé jakie ceny i warunki zostaly przedsiawione przez
wykonawcow i uzasadnié wybdr wykonawcy)

do notatki stuzbowej nalezy dotqczyé oferty wykonawcow.

(data sporzadzenia notatki i podpis

wnioskbdawcy lub realizatora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3

Notatka stuzbowa dotyczaca zamowienia, ktorego udzielenie wylaczone jest

z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

I. Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoOwienia zostala okreslona na kwote

......................................................... zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............
z1) okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstaweg przeliczania wartosci zamowien

publicznych daje roOwnowartoseé ........ccoeveevviiniannne. euro.

Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWICIAT ...ceouvereuiiiieeireinireiieeiieeeieee e e e

3. Zamdwienia udziela si¢/planuje si¢ udzieli¢ wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamoOwienia:
Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie ¢/0 Regulaminu udzielania zaméwien do 14 000

curo.
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5. Uzasadnienie faktyczne (nalezy wskazaé¢ jakie warunki zostalv przedstawione przez

wykonawce i uzasadnic¢ wybor wykonawcy oraz uzasadni¢ brak mozliwosci dokonania analizy

rynku).
(data sporzadzenia notatki i podpis
wnioskodawcy lub realizatora)
ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)
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Rejestr

postegpowan o udzielenie zamdéwienia do 14.000 euro

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

Data

.| faktury/Data

zarejestrowania

Opis przedmiotu

zamowienia

Wartosé

netto

Wartos¢

brutto

Dostawy

art.4 pkt 8

i

uslugi

Dotacje
pkt 7

Uwagi
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