Zarzadzenie Nr RKA.0050. L1 2017
Burmistrza Lomianek
z dnia )\{; ﬁm«ai,,;ga/ 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urze¢dzie Miejskim w Lomiankach dla zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000,00 euro.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

g1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Lomiankach dla zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000,00 euro stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Traci moc Zarzgdzenie nr RAG.0050.40.2014 Burmistrza Lomianek z dnia 16 kwietnia 2014 r.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Referatowi Zamodwien Publicznych w  Wydziale
[nwestycji.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr RKA.OOSO.ZQJ&?.ZON
Burmistrza L.omianek
z dnia iﬂ(&wﬁmlﬂl7 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH DLA ZAMOWIEN
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000,00 EURO.

I DEFINICJE

[lekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

D
2)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

»Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomiankach:

wBurmistrz Lomianek” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek wykonujacego
funkcje Kierownika Zamawiajagcego w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

»Wydzial”, ,Referat”- nalezy przez to rozumieé wewnetrzng komorke organizacyjng
wchodzgca w sktad Urzedu Miejskiego w Lomiankach na rzecz ktoérej Zamowienie jest
realizowane lub/i uczestniczgcg w procesie udzielania zaméwien lub/i sprawujacg nadzor
merytoryczny nad realizacjg zamoOwienia;

»Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza f.omianek,

»Pelnomocniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe dzialajaca na podstawie pelomocnictwa
udzielonego w zakresie okreslonym pelnomocnictwem, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

»Regulaminie” —nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

»Ustawa Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity - Dz. U, z 2017 r., poz. 1579 ze zm.),

nZaméwieniu” — nalezy przez to rozumieé Zaméwienie publiczne w rozmienieniu ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity - Dz. U. 22017 r.,
poz. 1579 ze zm.).

»Rejestrze” — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr zamowien publicznych wylaczonych
ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 8.

I1 POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin reguluje zasady organizacyjne udzielania zamoéwien publicznych dokonywanych

ze srodkow publicznych do ktérych nie stosuje sie Ustawy Pzp zgodnie z art.4 pkt 8 powotane;j
ustawy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.
111 OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2
Zamowienia mogg by¢ udzielane, z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania

srodkami oraz dbafosci o interes Gminy Lomianki, wylgcznie na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.




2. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Lomianek moze poleci¢ inny

3

L

niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowigzujacymi przepisami, sposob realizacji
Zamowienia oraz wskazaé Wydziaty/ Referaty urzgdu whasciwe do realizacji Zamowienia, jak
rowniez okresli¢ ich zadania i odpowiedzialnogé.

Realizacja zamowien objetych niniejszym regulaminem musi odbywac¢ sie ze szczegblnym
uwzglednieniem przepiséw Ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U z 2017 r.,
poz. 2077 ze zm.) a w szczegdlnosei z art. 44 ust. 3 pkt 1-3 ktoéry stanowi, ze wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszezedny z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiagnieci zatozonych celow: w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan;
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwien wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$é i obiektywizm.

Do realizacji zamowien objetych niniejszym regulaminem zaleca sie stosowanie
tzw. ,klauzul spolecznych” o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy Pzp, art. 29 ust. 3a
ustawy Pzp i art. 29 ust. 4 ustawy Pzp w celu zwickszenia dostepnosei przedmiotu zamdéwienia
dla  marginalizowanych grup spotecznych np. 0séb niepetnosprawnych, bezrobotnych,
pozbawionych wolnosci, z zaburzeniami psychicznymi, bezdomnych, uchodzcéw, 0séb do 30
roku zycia oraz po ukonczeniu 50 roku zycia, mniejszosci, oraz poprzez zawieranie obowigzku
przestrzegania przez Wykonawcéw wszystkich przepiséw prawnych dotyczacych warunkdw
swiadezenia pracy dla kazdej grupy pracownikéw zatrudnionych w ramach realizacji
zamOwienia.

IV ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§3

Podstawg okreslenia szacunkowej wartosci zamoéwienia jest sredni kurs ztotego w stosunku
do Euro ogloszony w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego
kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

§4
Wydzialy /Referaty wnioskujace odpowiadaja za przeprowadzanie procesu udzielania
zamOwien o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
Ustawy Pzp, w tym za dokumentowanie prowadzonych postepowan, zawieranie umoéw i
nadzor nad ich realizacja.

Obowiazkiem Wydziatu / Referatu realizujacego zamoéwienie jest wykazanie, ze warto$é
szacunkowa zamoOwienia nie przekracza wyrazonych  w zlotych  rownowartosci
kwoty 30 000,00 euro, obliczonego na podstawie kursu euro wskazanego w aktualnym
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zltotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

3. Procedury udzielania zamdwien regulowane sa w nastepujgcym zakresie:

1) Do 500,00 zt bez podatku od towaréw i ustug,
2) 0d 500,01 zt do 5 000,00 zt bez podatku od towardw i ustug,

3) Od wartosci przekraczajacej 5 000,00 zt bez podatku od towarow i ushug do
rownowartosci kwoty 30 000,00 euro  okreslonej w PLN wedtug kursu zgodnie z
aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartoéci zamowien publicznych.
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§5
Procedura udzielania zaméwienia okreslonego w §4 ust. 3 pkt 1

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia jest przeprowadzenie
go zgodnie z zasada racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie $rodkow oraz
z zachowaniem réwnego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity - Dz. U z 2017 1., poz. 1311 ze zZm.).

Wydzial / Referat realizujagcy zamowienie zobowigzany jest do zarejestrowania danego
wydatku w Rejestrze.

Rejestracja o ktorej mowa w ust. 2 odbywa sie poprzez weryfikacje czy dane zamdwienie
moze by¢ zrealizowane bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki rejestracyjnej na druku
zaangazowania.

Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ust. 3, Wydziat /Referat realizujgcy zamoéwienie
moze je zarekomendowaé¢ Skarbnikowi Gminy Lomianki do realizacji.

W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zamowienie bedzie inna niz kwota zgloszona
do Rejestru obowigzkiem Wydziatu/Referatu realizujgcego dane zamowienie jest niezwloczne
dokonanie odpowiedniej korekty w Rejestrze.

Dokumentacja z postepowania o zamoéwienie jest przechowywana w Wydziale/Referacie
realizujgcym zamoéwienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia oraz
archiwizacje dokumentacji.

§6
Procedura udzielania zaméwienia okreslonego w §4 ust. 3 pkt 2

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamoéwienia jest przeprowadzane
go zgodnie z zasadg racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie $rodkow oraz
z zachowaniem réwnego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity - Dz. Uz 2017 r., poz. 1311 ze zm.).

Wydzial/Referat realizujacy zamowienie zobowiazany jest do zarejestrowania danego
wydatku Rejestrze.

Rejestracja o ktorej mowa w ust. 2 odbywa sic poprzez weryfikacje czy dane zamdwienie
moze by¢ zrealizowane bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki rejestracyjnej na_druku
zaangazowania oraz zamowienia/zlecenia.

Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ust. 3, Wydzial/Referat realizujacy zamowienie
moze je zarekomendowa¢ Skarbnikowi Gminy Lomianki do realizacji.

W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zamowienie bedzie inna niz kwota zgloszona
do Rejestru obowigzkiem Wydziatu/Referatu realizujacego dane zamoéwienie jest niezwloczne
dokonanie odpowiedniej korekty w Rejestrze.

Dokumentacja z postepowania o zamdwienie jest przechowywana w Wydziale/Referacie
realizujgcym  zamoéwienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamowienia oraz
archiwizacje dokumentacii.

§7

Procedura udzielania zaméwienia okreslonego w §4 ust. 3 pkt3

1. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia jest przeprowadzane

go zgodnie z =zasada racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie S$rodkdéw oraz

o)
D




z zachowaniem rdéwnego traktowania i uczeiwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity - Dz. U 22017 r., poz. 1311 ze zm.).

2. Zamowienia, ktorych warto$é wyrazona w ztotych przekracza kwote 5 000,00 zt bez podatku od
towarow 1 ustug, zostaja zakonczone pisemnym zawarciem umowy z zastrzezeniem, ze w
przypadku zaméwien o niezlozonym oraz krotkotrwatym charakterze zasadne jest odstgpienie od
podpisania  dokumentu umowy, w szczegOlnosei  w  sytuacji gdy na dokumencie
zamowienia/zlecenia  wyspecyfikowano szczegélowe warunki jego realizacji i nie ma
koniecznosdei formutowania dodatkowych zapisow zabezpieczajacych interesy Zamawiajacego
tj. kar umownych i szczegodlnych obowiazkéw obu Stron. W przypadku odstapienia od
obowigzku zawarcia umowy kazdorazowo wymagana jest akceptacja Prawnika Urzedu.

3. Wydzial/Referat realizujgcy zamédwienie zobowigzany jest do zarejestrowania danego wydatku
w Rejestrze.

4. Rejestracja o ktorej mowa w ust. 3 odbywa si¢ poprzez weryfikacje czy dane zamdwienie moze
by¢ zrealizowane bez stosowania przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki rejestracyjnej na druku
zaangazowania oraz Wniosku o udzielenie zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote
5 000,00 zt bez podatku od towardw i ustug (zat. Nr 1 do niniejszego Regulaminu), ewentualnie
Notatce o ktorej mowa w pkt 6 niniejszego paragrafu oraz umowie lub zamoOwieniu/zleceniu.

5. Wydzial/Referat realizujacy zamdwienie zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania
rynku wsrdd takiej liczby wykonawcow (co najmniej 3) $wiadczacych przedmiot zaméwienia,
ktora zapewni uczciwag konkurencije oraz wybor najkorzystniejszej oferty - wypeliajac Wniosek
(zal. Nr 1 do niniejszego Regulaminu). Rozeznanie rynku Wydzial /Referat realizuje poprzez
wybor jednej z ponizszych form;

a) pisemnie — zapraszajagc Wykonawcow do sktadania ofert, ktére nalezy zalgczy¢ do
Whniosku,

b) poczty elektroniczna, faksem — korespondencje nalezy zalgczyé do Wniosku,

¢) telefonicznie — sporzadzajac stosowng notatke, ktora nalezy zataczy¢ do Wniosku.

6. W uzasadnionych przypadkach mozna udzieli¢ zaméwienia Wykonawcy wybranego bez
stosowania zapisOw ust. 5, z zastrzezeniem, ze zawsze Jest wymagana akceptacja wybrania
formy wyboru Wykonawcy przez Burmistrza FLomianek. W przypadku zaistnienia
ww. okolicznosci nalezy sporzadzi¢ Notatke Sluzbows i uzyska¢ akceptacie/zgode Burmistrza
Lomianek.

7. Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ust. 3, Wydzial/Referat realizujacy zamowienie
moze je zareckomendowa¢ Skarbnikowi Gminy Lomianki do realizacji.

8. W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zamowienie bedzie inna niz kwota zgtoszona
do Rejestru obowigzkiem Wydziatu/Referatu realizujacego dane zamdwienie jest niezwloczne
dokonanie odpowiedniej korekty w Rejestrze.

9. Dokumentacja z postepowania 0 zamowienie jest przechowywana w Wydziale/Referacie
realizujgcym zamowienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.

V POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

Wszelkie  zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

Niezastosowanie si¢ do zapisow zawartych w niniejszym regulaminie oraz zalgcznikach moze
skutkowac negatywna oceng pracownika.




Zalaeznik nr 1 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH DLA ZAMOWIEN KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ] W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 000,00 EURO

Lomianki, dn. ....- .- ... ...

(picczatka Wydzialu/ Referatu realizujacego zaméwienie)

Ldz........... Fsics s s

WNIOSEK o udzielenie zaméwienia o warto$ci przekraczajacej kwote 5 000,00 zt
(netto — tj. bez podatku od towardw i ustug)

Lp. Przedmiot Termin Mos¢ Wartos¢ Cena brutto
zamoOwienia realizacji zamoOwienia w zt
i w (netto)
zamoOwienia
w zt

Warto$¢ zamdwienia uslil/a

(podpis i pieczatka)

Rozeznanie rynku

Wartos$é zamdwienia Cena brutto w zt

(netto) w zt

Lp. | Nazwa firmy i adres

Dane adresowe
potencjalnych
Wykonawcdw

* w zalgczeniu notatka z rozeznania rynku/ oferty Wykonawcow

Proponowany Wykonawca

( dane teleadresowe)

Uzasadnienie wyboru Wykonawey:

(Naczelnik Wydzialu/Kierownik Referatu realizujacego zamowienie,
podpis i pieczgtka)




