Zarzadzenie Nr 37/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 19 lutego 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych dla Miasta i Gminy Lasin

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018r. poz. 994), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017r. poz. 2070),

zarzadzam
co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych dla Miasta i Gminy
Lasin, zgodnie z Zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Uchylam Zarzadzenie Nr 258/2016 z dnia 2 wrzesnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania Zamowien Publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Lasin.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu odpowiedzialnym
za dokonywanie zamdwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podj¢cia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr37/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 19 lutego 2019 roku.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych dla Miasta i Gminy Easin
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktorych wartos¢ nie przekaracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2018r. poz. 1986) —30.000 euro.

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwe]j konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania §rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Zaméwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentow okreélajacych sposob udzielania takich zaméwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Do udziclenia zamdwienia publicznego, ktorych wartosé nie przekracza 20.000 zt brutto, nie jest
wymagane prowadzenie dokumentacji czynnos$ci oraz pisemne uzasadnienie wyboru Wykonawcy.

§2
1. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu, przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zaméwienia odpowadaja kierownicy referatdéw i pracownicy Zamawiajacego w zakresie,

w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu.

2. Zaméwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

§3
1. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowal warto$¢ zamowienia,
w szezegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug. Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 powolanej
ustawy.

3. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan pracownika merytorycznego. Ustalenie szacunkowej

wartosci zamOwienia nalezy dokona¢ poprzez rozeznanie cenowe i udokumentowacé je np. w postaci:

1) notatki stuzbowej,

2) zapytan cenowych skierowanych do potencjalnych wykonawcdw,

3) odpowiedzi cenowych wykonawcow,

4) wydrukéw ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania

wydruku),

5) kopii ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia) z okresu
" poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.



§4
Postepowanie nalezy przygotowaé i przeprowadzié z zachowaniem zasad:
1) rdwnego traktowania wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu,
2) bezstronnosci i obiektywizmu,
3) jawnosci.

§5
1. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny celowosci udzielenia zméwienia z punktu widzenia potrzeb
Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan oraz czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo —

finansowym.

2. Pracownik merytoryczny kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia do Kierownika
Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. Whniosek zawiera w szczegdlno$ci okreslenie przedmiotu zamoéwienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bgdace efektem oceny celowosci dokonania zaméwienia) szacunkowa
wartos¢ przedmiotu zamdéwienia, przewidywana wartoéé brutto przedmiotu zamdwienia, informacje
o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za wstepng ocene
celowodci dokonania zakupu i realizacje zadania.

4. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej.

§6
1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny w jednej lub w kilku
nastepujacych formach poprzez:
1) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, z zastrzezeniem
ust. 2,
3) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcdw,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z Jjednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacii,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

5. Oferty mogg by¢ skfadane w nastgpujacych formach: mailem, faxem badz w wersji papierowej, zgodnie
~ ze wskazaniem Zamawiajacego w zaproszeniu do skladania ofert.



6. Zamdwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte.

§7
1. Z Wykonawca, ktoremu udzielono zaméwienia na dostawe lub ustuge o wartosci przekraczajacej 20.000
zt brutto, sporzadza si¢ pisemna umowe. Umowy na roboty budowlane, bez wzgledu na ich wartosc,
powinny by¢ zawarte na pismie.

2. Umowy podlegaja opiniowaniu przez radce prawnego Zamawiajacego.

3. Zamowienia ponizej kwoty 20.000 zt brutto udziela si¢ na podstawie pisemnego zlecenia.

§8
1. Dokumenty potwierdzajace udzielenie zamdwienia publicznego — rachunki, faktury, winne:
1) by¢ podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,
2) posiada¢ akceptacj¢ Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j,
3) by¢ zatwierdzone przez Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j,
4) by¢ opatrzone informacja o trybie dokonania zakupu/zamowienia w swietle przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych potwierdzong podpisem Kierownikow referatow lub pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy: ,,Zamoéwienie nie podlega ustawie Prawo zaméwien publicznych”,
5) by¢ kompletne oraz nie mogg zawiera¢ bledéw formalnych i rachunkowych.

2. Komoérka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowe] wartosci zamoOwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

3. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosei, o ktérych mowa w ust. 2, przechowuje komérka
wnioskujaca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§9
1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé decyzjg o odstgpieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez niego
osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie
od stosowania Regulaminu. Notatka shuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamOwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalania od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§10
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



