Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 0050.3.2020
Wojta Gminy Lubicz z dnia 28.01.2020 r.

REGULAMIN
w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ushug i robét budowlanych na potrzeby Urzedu
Gminy Lubicz o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 1. Zasady ogolne

1. Regulamin okres$la warunki i zasady udzielania zamowien o warto$ci szacunkowej zamowienia
do 30.000 euro netto.

2. Zamowienia o warto$ci do kwoty 30.000 euro netto wyrazonej w zlotych, tj. bez podatku od
towarow i ustug, zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.), zwanej dalej ustawg pzp, zwolnione sa z obowigzku stosowania
przepisOw tej ustawy.

3. Zaméwien dokonuje sie, w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowe;j
oraz z zachowaniem zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcoéw, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéow w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
Z przepisOw prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméowien.

6. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiadaja kierownicy referatdéw, pracownicy pracujagcy na samodzielnych stanowiskach pracy,
koordynator ds. zamowien publicznych atakze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
CZynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

7. Zalaczniki do regulaminu stanowig wzory formularzy, wnioskow, notatek stuzbowych, ktore
osoba prowadzacg zamoéwienie moze zmienia¢ w zaleznos$ci od specyfiki zamdwienia.

§ 2. Szacowanie warto$ci zaméwienia

1. Pracownicy przygotowujacy postepowanie o udzielenie zamodwienia do 30000 euro
zobowigzani sg na etapie planowania zamowien w terminie do 14 dni od dnia uchwalenia planu
finansowego na dany rok do zgloszenia zamdéwien do rejestru, prowadzonego w urzedzie przez
koordynatora ds. zamoéwien publicznych (Zalacznik nr 7).

2. Koordynator ds. zamowien publicznych niezwtocznie informuje pracownikow 0 przekroczeniu
kwoty wymienionej w ust. 1 w danej kategorii dostaw i ustug w skali urzedu.
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3. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscig zgodnie z art. 32-35 ustawy
Pzp, ze szczegdlnym uwzglednieniem postanowien art. 32 ust. 2 ustawy Pzp, dotyczacego zakazu
dzielenia zamo6wienia na czg$ci oraz zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy Pzp. (Zalacznik nr 1).

4. Jesli po ustaleniu warto$ci szacunkowej wystapi inna kwota niz zalozona w planie finansowym,
pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przygotowanie postgpowania powiadamia niezwtocznie
o tym fakcie koordynatora ds. zamowien publicznych.

5. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek, do
ktorych poza warto$cig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia, powtarzalnosé w skali roku
budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujace zasadnos¢ kwalifikacji wydatku jako zamodwienia
0 wartos$ci do 30 000 euro.

6. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zamowienia przepisy ustawy Pzp nalezy stosowaé
odpowiednio. Podstawg przeliczenia warto$ci zamdéwienia jest $redni kurs zlotego w stosunku do
euro, okreslany w drodze rozporzadzenia, 0 ktérym mowa w art. 35 ust. 3 Pzp.

§ 3. Progi udzielania zamowien

Ramowe procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamowienia o warto$ci ponizej 5 000 zt netto,
2) zamowienia o wartosci od 5 000 do 50 000 zt netto,
3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50 000 zt netto do 30 000 euro netto.

§ 4. Udzielenia zaméwien do 5 000 zl netto

Zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ brutto nie przekracza kwoty 5 000 zt netto realizowane
sg samodzielnie przez jednostki urzgdu Gminy Lubicz. W tym przypadku nie jest wymagane
prowadzenie dokumentacji postgpowania o zamdwienia publiczne. Udokumentowaniem zakupu
jest faktura z opisem wyboru wykonawcy uwzglgdniajacym zasady okre§lone w § 1 ust. 3.
Regulaminu.

§ 5. Szczegétowa procedura udzielenia zamowienia powyzej S 000 zt netto do 50 000 zl netto

1. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia powyzej 5 000 zt
netto inie wigkszej niz 50000zt netto czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢
z zastosowaniem jednej z kilku nast¢pujacych form:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
(Zalacznik nr 3 i 4)

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
(Zalacznik nr 3 i 4)

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow, (Zalacznik nr 2)

4) poprzez pozyskanie ofert telefonicznie oraz sporzadzenie notatki z rozeznania, (Zalacznik nr 2)

2. Dopuszczalne sg wszystkie formy jednoczes$nie.
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3. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zaméwienia jednemu wykonawcy w przypadku specjalistycznego
charakteru zamowienia, braku konkurencji na danym rynku badz innych uznanych za istotne
przestanki. Wowczas Zamawiajgcy zobowigzany jest do uzasadnienia dokonanego wyboru.
(Zalacznik nr 6)

§ 6. Szczegétowa procedura udzielenia zamowienia powyzej 50 000 zl netto

1. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia powyzej 50 000 zt
netto inie wigkszej niz 30 000 euro netto czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sig
Z zastosowaniem zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Istnieje mozliwo$¢ przekazania zapytania ofertowego do wybranych przez Zamawiajacego
wykonawcow. (Zalacznik nr 3 i 4)

2. Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy i1 ustugi o wartos$ci przekraczajacej kwote
50 000 zt netto zt realizuje si¢ po zawarciu umowy pisemne;.

§ 7. Umowy na roboty budowlane.

W przypadku zamoéwien na roboty budowlane umowa w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny - bez wzglgdu na warto$¢.

§ 8. Odstapienia od stosowania regulaminu

1. Regulamin nie stosuje si¢ do zamdéwien na ustugi spoteczne wymienione w zatgczniku XIV
do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE, tj.:

I.  Uslugi zdrowotne, spoteczne i pokrewne,
Il.  Uslugi administracyjne w zakresie edukacji, opieki zdrowotnej 1 kultury,
I1l.  Ustugi w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia spotecznego,
IV.  Swiadczenia spoleczne,
V. Inne uslugi komunalne, socjalne i1 osobiste, w tym ustugi $wiadczone przez zwigzki
zawodowe, organizacje polityczne, stowarzyszenia mtodziezowe 1 inne organizacje

cztonkowskie,
VI.  Ustugi religijne,
VIl.  Uslugi hotelowe 1 restauracyjne,
VIIl.  Ushugi prawne, niewylaczone na mocy art. 10 lit. d) Dyrektywy 2014/24/UE,

IX.  Inne ustugi administracyjne i rzadowe,
X.  Swiadczenie ustug na rzecz spotecznosci,
XI.  Uslugi w zakresie wigziennictwa, bezpieczenstwa publicznego i ratownictwa, o ile nie s3
wylaczone na mocy art. 10 lit. h) Dyrektywy 2014/24/UE,
XIl.  Ushugi detektywistyczne 1 ochroniarskie,
X1, Ustugi migdzynarodowe,
XIV.  Uslugi pocztowe.

§ 9. Nadzorowanie zamowien

1. Pracownik — koordynator d/s zaméwien publicznych zobowigzany jest do biezacego
kontrolowania i nadzorowania realizacji planu zamowien oraz dba, aby nie zostaly naruszone przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych.
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2. Zaméwienia lub umowy, o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
30000 euro netto, podlegaja wpisowi do rejestru zamoéwien, stanowigcego zatgcznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu, prowadzonego przez koordynatora ds. zamoéwien publicznych.

3. Za przekazanie informacji dot. zamdwienia lub umowy, o wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro netto odpowiadajg pracownicy merytoryczni
przygotowujacy i przeprowadzajacy postepowanie o udzielenie zamowienia.

Zataczniki do Regulaminu:

1) Wzor notatki z szacowania warto$ci zamowienia

2) Wzor notatki z rozeznania cenowego

3) Wzor formularza ofertowego

4) Wzér zapytania ofertowego z klauzulg RODO

5) Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty

6) Wzor notatki z odstgpienia od stosowania regulaminu
7) Wzor planu zamowien

8) Wzor rejestru zamowien
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