ZARZADZENIE NR 16/2009
WOJTA GMINY LICHNOWY

z dnia 19 marca 2009 roku

w sprawie organizacji systemu udzielania zaméwien do 14 000 euro w Urzedzie Gminy w

Lichnowach i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien

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

§ 1.
Ustala si¢ zasady i tryb postgpowania w sprawie udzielania zaméwien do 14 000 euro w

Gminie Lichnowy zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Uchyla si¢ Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych do 14 000 euro ustalony

Zarzadzeniem Nr 24/2007 z dnia 22 czerwca 2007 roku.
§ 3.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Lichnowy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2009
Wojta Gminy Lichnowy z dnia 19.03.2009 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN DO 14 000 EURO

Rozdzial I
Zasady ogolne

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

Urzedzie Gminy w Lichnowach i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§2.
1. Niniejszy regulamin okresla zasady realizacji zaméwien, ktérych wartosé jest wyzsza od
6 000 euro i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro (bez

podatku od towardw i ustug).

§ 3.
1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
a) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jedna z jednostek organizacyjnych Gminy
wymieniong ponize;j:
- Zespot Szkot w Lichnowach
- Zespot Szkot w Lisewie Malborskim
- Zespot Szkot w Szymankowie
- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lichnowach,
- Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Lichnowach,
- Gminna Biblioteka Publiczna w Lichnowach;
b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien

publicznych;



¢) Kierowniku Zamawiajacego— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lichnowy oraz
Kierownikéw poszczegoélnych jednostek organizacyjnych Gminy

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

e) komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, o ktorej mowa w art. 19-21
ustawy, powotlang przez Kierownika Zamawiajacego do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia;

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

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

ustawa.

§ 4.

1. Udzielajac zamoéwien, o ktérych mowa w ust.l nalezy kierowaé si¢ zasada
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

2. W celu przygotowania zamowienia nalezy okresli¢ warto$¢ szacunkowg zamowienia,
w rozumieniu przepiséw art. 32-35 ustawy, w szczeg6lnosci majac na wzgledzie
zakaz dzielenia zamowienia na czgsci 1 zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisoOw ustawy.

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala wlasciwe stanowisko merytoryczne, ktore
bedzie realizowalo zamowienie.

4. W przypadku dostaw lub ustug mozna okresli¢ warto$¢ szacunkowa zamdwienia na
podstawie wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug prezentowanych na ich
stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. (wydruki stron internetowych,
wywiad telefoniczny, foldery, katalogi, ktére powinny by¢ przechowywane wraz z
dokumentacjg).

5. W przypadku robdt budowlanych okreslajac warto$¢ szacunkowa zamowienia nalezy
dokonaé wyceny zgodnie z art. 33 ustawy.

6. Podstawg przeliczenia wartosci zamowienia okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady

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

§ 5.



1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiadaja
takze w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania:

1) stanowisko ds. zaméwien publicznych,

2) wlasciwe komisje przetargowe,

3) pracownik merytoryczny.

Rozdzial I1

Procedura udzielania zamowien o wartosci od 6 000 euro do 14 000 euro

§ 6.

Przy udzielaniu zamowiefi, o ktérych mowa w § 2 obowiazuja nastgpujace zasady
postepowania:

1. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowiazek zbadania rynku poprzez
rozestanie do m.in. 3 wykonawcow pisemnego zapytania, ktére zapewnia konkurencje
oraz przejrzysto$¢ postgpowania.

2. Postgpowanie jest wazne, gdy w wyniku zapytania wplynie tylko jedna oferta.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamdéwienia.

4, Zapytanie ofertowe powinno by¢ sporzadzone w formie pisemnej (listem poleconym
lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem, zachowujac
dowody nadania oraz aby zawierato co najmniej:

a) opis przedmiotu zamdéwienia,

b) termin wykonania zaméwienia,

c) opis sposobu obliczenia ceny,

d) opis kryteriow, ktory pracownik bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert.

5. Oferta na roboty budowlane powinna zawiera¢ réwniez wyceng robot lub kosztorys

ofertowy.



6. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek sporzadzenia notatki
stuzbowej z przeprowadzonego rozpoznania rynku zawierajacej informacje majace
wplyw na postgpowanie, zawierajacej m.in. opis przedmiotu zamoéwienia wraz z
niezbednymi wymaganiami Zamawiajacego (np.: wymagane parametry techniczne,
termin realizacji, ilos¢ sztuk, warunki platnosci), nazwe i adres wykonawcow, ceny
oraz wskazanie wybranego wykonawcy, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

7. przed podpisaniem umowy pracownik ma obowiazek uzyskania pisemnej akceptacji

wybranego wykonawcy przez Kierownika Zamawiajacego.

§7.
Mozna udzieli¢ wybranemu wykonawcy zamowien:
a) dodatkowych, nieobjetych zamoéwieniem podstawowym, gdy wykonanie zamdwienia
podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia dodatkowego,
b) uzupetiajacych, ktdre jest niezbedne do wykonania podstawowego zaméwienia, przy
spetnieniu warunku, iz tgczna warto$¢ zaméwienia podstawowego, uzupeiniajacych i
dodatkowych nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

(bez podatku od towardw i ustug).

§ 8.

1. Zasady okreslone w § 6 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia,

dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest mozliwe, w

szczegblnoscei z nastgpujacych powodow:

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

b) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

d) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna,

€) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne
powodujace, ze zamowienie moze zrealizowa¢ 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,

ktory stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu



§9.

W uzasadnionych przypadkach za pisemna zgoda Kierownika Zamawiajacego istnieje

mozliwos¢ odstapienia od stosowania zasad postgpowania okreslonychw § 6, § 71 § 8.

§ 10.
W przypadku zamowiefi, o ktérych wartos¢ przekracza 3 500 zI merytorycznie
odpowiedzialny pracownik zobowiazany jest do przygotowania umowy na przedmiot

zamOwienia.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§11.
Rejestr postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych do 14.000 euro prowadzi stanowisko
ds. zamoéwien publicznych zgodnie ze wzorem, ktdry stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§ 12.
Dokumentacj¢ dotyczaca zamowien przechowuje si¢ przez okres wskazany w jednolitym

rzeczowym wykazie akt oraz ustawie Prawo zamdwien publicznych.

§ 13.

Regulamin wchodzi w zyciem z dniem 01 kwietnia 2009 r.




Zalgcznik nr 1

Notatka stuzbowa dotyczaca zaméwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest

z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

2. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia zostala okreSlona na kwote
......................................................... zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............
zt) okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu

zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien

publicznych daje rownowartos¢ ..........cceeveereevccennnene euro.
Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci ZAamOWIENIA: .......c..ccveviieieiririiiiniieiiesiese e ene e
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu.................... okreslono na podstawie
................................................................................................... wedlug
ZalgCZnikOW DT cussusssssaiones do niniejszej notatki.

3. Dokonano zbadania rynku i rozpoznania oferowanych cen przez (podaé nazwy

wykonawcow od ktorych otrzymano oferte):

Lp. | Nazwa wykonawcy/dostawcy Adres "Data i sposob nadania |
' (faks, email, Zwrotne

| porwierdzenie odbioru) 1

1. T

T .

3 | |

y
| i




4, Uzasadnienie  skierowania  zapytania  ofertowego do  mniej niz 3

wykonawcow/dostawcow:

......................................................................................................
......................................................................................................

B I I T T T T T T T T

5. Streszczenie oceny 1 porownanie ofert:

Lp. | Oferta(nr) | Kryteriumnr 1 —cena | Kryterium nr2 | Kryterium nr 3 : Razem
1 5 =
3.
a

6. Za najkorzystniejsza uznano ofert¢ (nazwa i adres wykonawcy):

.......................................................................................................

......................................................................................................

7. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie § 6 Regulaminu udzielania zamowien do 14 000
euro.

8. Uzasadnienie

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(do notatki stuzbowej nalezy dolqczyc oferty wykonawcéw)

Zataczniki:
1:
2
3.
(data sporzadzenia notatki { podpis
wnioskodawcy iub realizatora)
ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)



Zalgcznik nr 3

Notatka stuzbowa dotyczgca zaméwienia, ktérego udzielenie wylgczone jest

z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

1. Przedmiotem zamodwienia jest:

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
$500488084008800800D8ANGASEASSASE00A0sAIEselssessnsesnoseosesessnsoscseerssessesseastsnaiesenssssssnsesiceassanceananeansesosoraneonsetnasininseenn
6668880000008 800000008060000001600080RmsAresss0sesesstceneenseanseassarasesoescatseennsssosesattos eanseorseoasaiasnnctacoeonssancessanosenesnsssents

..................................................................................................................................................

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoOwienia zostala okreslona na kwote
........................................................ zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............ z})
okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu

zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien

publicznych daje rownowartose ..........ccoeeveucveennnne euro.
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: ........cceeeieuerienieiiniiiiaiie e
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu................... okreslono na podstawie
................................................................................................... wedhug
zalacznikéwnr ................ do niniejszej notatki.

................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

4. Podstawa prawna udzielenia zamdowienia:



ZamoOwienia udziela si¢ na podstawie §8 Regulaminu udzielania zamoéwien do 14 000

CUuro.

5. Uzasadnienie faktyczne (malezy wskazaé jakie warunki zostaty przedstawione przez
wykonawce i uzasadni¢ wybor wykonawcy oraz uzasadnic¢ brak mozliwosci dokonania analizy
rynku).

.....................................................................................................

(data sporzadzenia notatki i podpis

wnioskodawcy fub realizatora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)

10



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Rejestr

postgpowan o udzielenie zaméwienia do 14.000 euro

Data Opis przedmiotu | Warto§¢ | Wartosé Dostawy i ushugi|Dotacje ; Uwagi
L.p. | faktury/Data zamoéwienia netto brutto art.4 pkt 8 pkt 7 |
[

zarejestrowania ;
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