) WOJT GMINY
GOLUB-DOBRZYN

Zarzadzenie nr 10/2019
Wijta Gminy Golub-Dobrzyn
z dnia 13.02.2019 roku

w sprawie ustalenia ramowych procedur okreslajgcych udzielanie przez Urzad Gminy
Golub-Dobrzyn i jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zaméwien
publicznych o wartoS$ci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 1432) oraz zgodnie z art. 44 ust 3 i art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1693) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ramowe procedury okreslajgce udzielanie przez Urzagd Gminy Golub-Dobrzyn
i jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zamoéwien publicznych o wartosci

szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro.

§ 2. Ramowe procedury, o ktérych mowa w § 1 okresla regulamin stanowiacy zalgcznik do

zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2016 Wéjta Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 02.06.2016r.
w sprawie ustalenia ramowych procedur okreslajacych udzielanie przez Urzad Gminy Golub-
Dobrzyn 1 jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zaméwien publicznych o wartosci

szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita: A. Prusinska



REGULAMIN

Okreslajacy ramowe procedury udzielania przez Urzad Gminy w Golubiu —Dobrzyniu i
jednostki organizacyjne Gminy Golub-Dobrzyn, zaméwien publicznych o wartoSci

szacunkowej nie przekraczajacej rownowarto$ci kwoty 30.000 euro netto.

§1.
Postanowienia ogoélne
. Wydatkowanie s$rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy
1 oszczedny przy zachowniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych celow oraz w
sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.
. ZamoOwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kwoty 30.000
euro netto, s3 dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
. Przy wustalaniu wartosci zamoéwienia nalezy przestrzegaé przepisow ustawy- Prawo
zamOwien publicznych.,

§2.

Procedury udzielania zamowienia publicznego o wartosci ponizej kwoty 30.000 euro
netto.

. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w uktadzie:

zamoOwienia o wartosci ponizej 4.638,54 euro netto oraz zamdwienia o wartosci powyzej

4.638,54 euro netto.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie zamdwienia wystepuje z

wnioskiem o wyrazenie zgody na udzielenie zamo6wienia do kierownika referatu lub

Skarbnika Gminy oraz przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia.

. Wniosek zawiera:

1) Nazwe przedmiotu zamowienia

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia szacowang na podstawie cen rynkowych.

. Skarbnik  Gminy lub kierownik referatu w porozumieniu z pracownikiem

odpowiedzialnym za realizacje ustawy Prawo zamdwieni publicznych wyraza zgode/lub nie

wyraza zgody na udzielenie danego zamowienia.

. Po zaakceptowaniu wniosku, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie

danego zamdwienia przekazuje dokumenty pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje

zamOwienia, ktéry przystgpuje do jego udzielania na podstawie procedury okreslonej

w § 31§ 4 Regulaminu.

. W przypadku braku zgody na udzielenie danego zamoOwienia nastepuje zaniechanie

realizacji zamdwienia.

§3.

Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci powyzej 4.638,54 euro netto.
1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przygotowanie danego
zaméwienia o wartosci powyzej 4.638,54 euro netto, jest dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego terminu zgloszenia zaméwienia o wartosci do 30.000 euro netto tak aby



umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z przepisami ustawy o finansach

publicznych.

. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przygotowanie danego

zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym

zakresie  przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie

1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przygotowanie

danego zamdéwienia dokumentacja ( zaakceptowany wniosek, rozeznanie cenowe) stanowi

podstawe do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 4.638,54 euro netto.

. Procedura udzielenia zaméwienia ma nastepujacy przebieg:

1) przedtozenie wniosku do akceptacji, w trybie o ktérym mowa w § 2 ust. 2-3,

2) uzyskanie pisemnej akceptacji wniosku przez Skarbnika Gminy,

3)przeprowadzenie elektronicznego rozeznania cenowego, poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby oferentéw, ktorzy zapewnig konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow) za posrednictwem Platformy
zakupowe;.

4)zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejszg
oferte, w sytuacji gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow 1 zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym
wydziat prowadzacy sprawe otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte
— uznaje si¢ zasade konkurecyjnosci za spetniona.

. Zapytanie pisemne do oferantéw moze by¢ przekazane w formie papierowe;j,

elekronicznie, faksem wylacznie w sytuacji potwierdzonej awariitechnicznej Platwormy

zakupowej trwajacej dhuzej niz 48 godzin, gdy zachodzi potrzeba udzielenia zamowienia.

Ogloszenie o zapytaniach publicznych na Platformie zakupowej umieszcza sie rowniez w

BIP Gminy z odnosnikiem do zapytania ofertowego na Platformie zakupowe;.

. Cata dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika

merytorycznego, ktoéry odpowiedzialny jest za jej realizacje¢ oraz archiwizacje.

§4

Zamowienia publiczne o wartosci od 463,85 euro netto do 4.638,54 euro netto
Udzielenie zaméwienia o wartosci od 463,85 euro do 4.638,54 euro jest mozliwe po
rozpoznaniu rynku w zakresie mozliwosci realizacji zamowienia.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone poprzez platforme zakupowa, telefonicznie,
pocztg elektroniczna, pisemnie lub poprzez portale internetowe.
Notatke stuzbowa z przeprowadzonegpo rozpoznania rynku sporzadza pracownik
przygotowujacy zamdwienie
Notatka stuzbowa winna zawieraé:
1) Znak sprawy;
2) Opis przedmiotu zamowienia;
3) Termin realizacji/wykonania zamowienia;
4) Aktualng wartos¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu;
5) Nazwe i adres wykonawcow — co najmniej dwoéch;
6) Proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty;
7) Date uzyskania informacji;
8) Propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy

)



5.

Udzielenie zaméwienia nastepuje pisemnie w formie zlecenia lub umowy sporzadzanej w
dwoch egzemplarzach.

§5
Wylgczenia
1. Niniejszego regulaminy nie stosuje si¢ wobec realizacji:

1) Zakupéw o wartosci nie przekraczajacej 463,85 euro;

2) Dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktére nie moga by¢ swiadczone przez jednego
wykonawcg;

3) W postgpowaniach o udzielenia zamowienia publicznego realizowanych przez
Sottysow Wsi Gminy Golub-Dobrzyn

4) W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy wyloniony w trybie
niniejszego Regulaminu Wykonawca, nie wywiaze sie ze swoich zobowigzan lub
gdy =zachodzi pilna potrzeba dokonania zamowienia na skutek zaistnienia
okolicznosci, ktorych nie byto mozna przewidzie¢;

2. Zamowienia realizowane na podstawie wytgczenia o ktérych mowa w §4 pkt. 4 nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowg lub adnotacje na dokumencie fnansowym z ktorych
bedzie wynikalo, ze w damym stanie faktycznycm zaistniaty okolicznosci
uzasadniajgce odstapienie od stosowania regulaminu.

§6
Kontrola i nadzor.
Odpowiedzialno$¢ i kontrola zgodnosci zapotrzebowan z budzetem zamawiajgcego
spoczywa na Skarbniku Gminy oraz na kierowniku jednostki.

§7

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

. Naruszeniem dyscypliny finanséw  publicznych jest niewykonanie zobowigzania

zamawiajacego.

. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika

zamawiajgcego do wykonania zobowiazania jednostki, ktorego termin platnosci uptynat,
wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw zakresie kontroli finanséw.

. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktorej

mozna przypisa¢ wine w czasie popetnienia naruszenia.

. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba,

ktoéra wydata polecenie wykonania czynu naruszajgcego dyscypline finanséw publicznych.

%



§8
Postanowienia koncowe.
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie Kierownikowi
Zamawiajacego.
2. Do uméw w sprawach zamowieni o wartosci do 30.000 euro netto stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.

Zataczniki do Regulaminu:
Nr I Wniosek o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 4.638,54 euro — ponizej 30.000 euro

Nr 2 Wniosek o dokonanie zakupu o warto$ci szacunkowej powyzej 463,85 euro — ponizej 4.638,54 euro
Nr 3 Opis przedmiotu zaméwienia.



Zal. Nr 1 do Regulaminu

Whnioskodawca
Miejscowosé, data ........cceeenenne

WNIOSEK

O dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 4.638,54 euro — ponizej 30.000 euro.

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana:

................................................................... (netto)
.................................................................... (brutto)
...................................................... (netto w przeliczeniu na euro).

4. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonano dnia ...........cceceevennne

5. Okreslono na podstawie..........ocvviriiniriieiniiiiiiiieiieieeeannnn,

6. Osoba dokonujgca okreslenia wartosci zamowienia:

Data i podpis pracownika merytorycznego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoOwienia publicznego.

Data i podpis Skarbnika



Zal. Nr 2 do Regulaminu

Whnioskodawca
MiejscowosE, data .. ..oomsssnsmmsnsss

WNIOSEK

O dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 463,85 euro — ponizej 4638,54 euro.

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana:

................................................................... (netto)
.................................................................... (brutto)
...................................................... (netto w przeliczeniu na euro).

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano dnia ..........c.c.c.c.........

5. Okreslono na podstawie. .............oovvviiieiiiiii i

6. Osoba dokonujaca okreslenia wartosci zamoOwienia:

Data i podpis pracownika merytorycznego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury

zamOwienia publicznego.

Data i podpis Skarbnika



Zat. Nr 3 do regulaminu

Znak sprawy

Opis przedmiotu zamoéwienia

1) Nazwa postgpowania

3) Czy wykonawca musi zlozy¢ oferte na wszystkie pozycje zamowienia?
TAK/NIE

4) Przedmiot zamdwienia

. QR
6) Kryteria:

7) Termin otwarcia i zakonczenia oferty:

8) Czy powotana zostaje komisja do wyboru najkorzystniejszej oferty?

Podpis osoby przygotowujacej opis.



