Zarzadzenie nr RAG.0152-2/2009
Burmistrza Lomianek
z dnia 05 stycznia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych i konkurséw
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach dla zamowien ktéorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000,00 euro.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedmolity Dz.U.2001.142.1591 ze zmianami) oraz § 51 ust.l1 pkt.2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w FLomiankach stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia nr KN. 0152-22/07 Burmistrza L.omianek z dnia 31.01.2007 r.
ze zmianami, zarzgdzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zamoéwien publicznych i konkurséw
w Urzedzie Miejskim w Lomiankach dla zaméwien ktorych warto$€  nie przekracza
wyrazone] w zlotych roéwnowartosci  kwoty 14 000,00 euro stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Do postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego wszczgtych przed dniem
wejScia w zycie zarzadzenia stosuje si¢ zasady dotychczasowe 2z wyjatkiem
obowigzku okreslonego w § 5 ust. 2, §6 ust. 2 oraz §7 ust. 3 Regulaminu w
brzmieniu nadanym niniejszym Zarzadzeniem.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Zamowien Publicznych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr RAG.O.'{;’."-’.i.:.Ud [l
Burm_istrza FLomianek
zdnia O Foca00 2009 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I
KONKURSOW W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH DLA
ZAMOWIEN KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
14 000,00 EURO.

I.DEFINICJE

llekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

)
2)

3)

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 Zamawiajacego w rozumieniu przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych;

Referat- nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komorke organizacyjng wchodzaca w sktad
Urzedu Miejskiego w Lomiankach na rzecz ktorej Zamowienie jest realizowane lub/i
uczestniczaca w procesie udzielania zaméwien lub/i sprawujaca nadzor merytoryczny nad
realizacja umowy;

,Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lomianek
’ Jaceg Yp ’

»Pelnomocniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobg dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego w zakresie okreslonym pelnomocnictwem, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

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

wUstawa Pzp” — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity - Dz.U. 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zmianami),

sZamoéwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ Zamodwienie publiczne lub Konkurs ktorego
szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 14 000,00 euro.

»Rejestrze”- nalezy prze to rozumieé¢ Rejestr zamowien publicznych wylaczonych
ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt. 8.

I1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin reguluje zasady organizacyjne udzielania zaméwien publicznych dokonywanych
ze Srodkow publicznych do ktoérych stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity - Dz. U. 2007 r. Nr 223, poz. 1655, ze zmianami) nie ma zastosowania zgodnie z art.
pkt.8 powolanej ustawy.



2.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiagzujacego prawa.

I1I. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2
ZamoéOwienia moga by¢ udzielane, z zachowaniem zasady racjonalnego gospodarowania

$rodkami oraz dbalosci o interes Gminy Lomianki, wylacznie na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

W  szczegOlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Lomianek moze poleci¢ inny
niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowiazujacymi przepisami, sposob realizacji
Zamoéwienia oraz wskazaé referaty urzedu wlasciwe do realizacji Zaméwienia, jak rowniez
okresli¢ ich zadania i odpowiedzialnos¢.

Realizacja zamdwien objetych niniejszym regulaminem musi odbywaé si¢ ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw Ustawy o finansach publicznych ( Dz. U z 2005 r Nr 249 poz.
2104 ze zm.) a w szczegllnosci z art. 35 ktéry stanowi, ze wydatki publiczne powinny by¢

dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladow.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem post¢gpowan o udzielenie
zamoOwien wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosc i obiektywizm.

IV ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3

Podstawa okreslenia szacunkowej wartosci zamowienia jest Sredni kurs ztotego w stosunku
do Euro ogloszony w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow  w sprawie

sredniego  kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien publicznych.

§4
Referaty wnioskujace  odpowiadaja za przeprowadzanie procesu udzielania zamdwien
o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp,

w tym za dokumentowanie prowadzonych postgpowan, zawieranie umow i nadzoér nad ich
realizacja.

Obowiazkiem referatu realizujacego zamowienie jest wykazanie, ze warto$¢ szacunkowa
zamoOwienia nie przekracza wyrazonych w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000. 00 euro,
obliczonego na podstawie Kkursu euro wskazanego w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamdéwien publicznych.

Procedury udzielania zamowien regulowane s3 w nast¢pujacym zakresie:
1) Od 0,00 zt do 500,00 zt
2) 0Od 500,01 zt do 2 000,00 zt.

3) Od 2 000 ,01 zt do ré6wnowartosci kwoty 14 000,00 euro okreslonej w PLN wedlug
kursu zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow  w sprawie
sredniego  kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamdOwien publicznych.
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§5
Procedura udzielania zamoéwienia okreslonego w §4 ust. 3 pkt. 1

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia jest przeprowadzenie
go zgodnie z zasadg racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie Srodkéow oraz
z zachowaniem réwnego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U z 2005 r Nr 249 poz. 2104 ze zm.).

Referat realizujagcy zamdwienie zobowiazany jest do zarejestrowania  danego wydatku
w Referacie Zamowien Publicznych.

Rejestracja o ktorej mowa w ust. 2 odbywa si¢ poprzez weryfikacj¢ czy dane zamowienie
moze by¢ zrealizowane bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie odpowiedniej pieczatki na druku
zaangazowania.

Po zrealizowaniu czynnosci okreslonych w ust. 3, referat realizujacy zamoOwienie moze je
zareckomendowac¢ Skarbnikowi urzedu do realizacji.

W przypadku, gdy kwota za faktyczne wykonane zaméwienie bedzie nizsza niz kwota
zgloszona do rejestru obowigzkiem referatu realizujacego dane zamodwienie jest dokonanie
odpowiedniej korekty w rejestrze, poprzez przedlozenie w Referacie Zamowien Publicznych
dokumentu zaplaty.

Dokumentacja z postgpowania o zamowienie jest przechowywana w referacie realizujacym
zamoOwienie, ktéry jest odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacje
dokumentacji.

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

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia jest przeprowadzane
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 finansow publicznych

(Dz.U z 2005 Nr 249 poz. 2104 ze zm.).

Referat realizujacy zamodwienie zobowigzany jest do zarejestrowania danego wydatku
w Referacie Zamowien Publicznych.

Rejestracja o ktérym mowa w ust. 1 odbywa si¢ poprzez weryfikacj¢ czy dane zamdéwienie
moze by¢ zrealizowane, wprowadzenie wydatku do Rejestru oraz uzyskanie pieczatki
rejestracyjnej na druku zamowienia.

Po zrealizowaniu czynnos$ci okreslonych w ust. 3, referat realizujacy zamoéwienie moze je
zarekomendowa¢ Skarbnikowi urzedu do realizacji.

W przypadku, gdy kwota za faktycznie wykonane zaméwienie bedzie nizsza niz kwota
zgloszona do rejestru obowigzkiem referatu realizujacego dane zamodwienie jest dokonanie
odpowiedniej korekty w rejestrze, poprzez przedlozenie w Referacie Zaméwien Publicznych
dokumentu zaplaty.

Dokumentacja z postgpowania o zamowienie jest przechowywana w referacie realizujacym
zamoOwienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.



§7
Procedura udzielania zamoéwienia okreslonego w §4 ust. 3 pkt. 3

1. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za udzielenie zamoOwienia jest przeprowadzane
go zgodnie z zasada racjonalnego wydatkowania przyznanych na nie $rodkow oraz
z zachowaniem rownego traktowania i uczciwej konkurencji a takze przestrzegania zasad
ujetych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. Uz 2005 r Nr 249 poz. 2104 ze zm.).

2.Zamowienia, ktorych warto$¢ wyrazona w zlotych przekracza 2.000,00 zl, zostajq zakonczone
pisemnym zawarciem umowy.

3. Referat realizujacy zamdwienie zobowiagzany jest do zarejestrowania  danego wydatku
w  Referacie Zamowien Publicznych.

4. Rejestracja o ktorym mowa w ust. 3 odbywa si¢ poprzez weryfikacje czy dane zamoOwienie
moze by¢ zrealizowane, wprowadzenia wydatku do Rejestru oraz uzyskanie odpowiedniej
pieczatki na Wniosku o udzielenie zamdwienia o warto$ci  przekraczajacej 2 000,00 zi.
(zalacznik nr 1 do regulaminu).

5. Kierownik referatu realizujacego zamdwienie wypelnia wniosek (zal nrl) przeprowadzajac
rozeznanie rynku: telefonicznie (nalezy sporzadzi¢ notatk¢ stuzbowa), poczta elektroniczna,
faksem lub pisemnie, zapraszajgc do skladania ofert takg liczbe wykonawcow (co najmniej 3)
$wiadczacych przedmiot zamoOwienia, ktéra zapewni konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty.

6.W uzasadnionych przypadkach (notatka stuzbowa) mozna udzieli¢ zamowienia Wykonawcy
wybranego bez stosowania zapisdw ust. 5, z zastrzezeniem, Ze zawsze jest wymagana
akceptacja wybrania formy wyboru Wykonawcy przez Burmistrza Lomianek.

7.Wypelniony wniosek podlega rejestracji w Referacie Zamoéwien Publicznych.

8.Po rejestracji wniosku referat realizujacy dane zamowien przygotowuje umowe okreslajacg
warunki realizacji zamoOwienia, bedaca podstawg do udzielenia zamdwienia.

9.Umowa, przed jej zawarciem (wraz z zalaczonym wnioskiem) podlega rejestracji w Referacie
Zamowien Publicznych poprzez uzyskanie pieczatki rejestracyjne;j.

10. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie jest przechowywana w referacie realizujacym
zamoOwienie, ktory  jest odpowiedzialny za realizacje zaméOwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§8
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu  nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

Niezastosowanie si¢ do zapisow zawartych w niniejszym regulaminie oraz zatacznikach bedzie
skutkowa¢ negatywng ocena pracownika.



Zatacznik nr 1 do REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I KONKURSOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W LOMIANKACH DLA ZAMOWIEN KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000,00 EURO.

Lomianki, dn..........
(pieczatka referatu realizujacego zamdwienie)

Ldz........... foven...

WNIOSEK o udzielenie zamdéwienia o wartosci przekraczajacej 2 000,00 zl.

Lp. Przedmiot Termin [los¢ Wartosé Wartos¢
zamOwienia realizacji zamoéwienia zaméwienia
I netto brutto
zamowienia

WARTOSC ZAMOWIENIA USTALIL

(PODPIS 1 PIECZATKA)

Rozpoznanie rynku

Lp. Nazwa firmy i Wartos¢ Wartos¢
adres zamowienia netto zamowienia
brutto

* w zalaczeniu notatka z rozpoznania rynku/ oferty Wykonawcow

Proponowany Wykonawca

( dane teleadresowe)

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:

(kierownik referatu realizujacego zaméwienie, podpis i pieczatka)




