
Zarzqdzenie Nr 0050.3.202 L
W6jta Gminy Lubomino
z dnia 8 stycznia202l r,

w sprawie Regulaminu udzielania zam6wiefi publicznych w Urzgdzie Gminy
Lubomino, kt6rych wartoSd nie przekracza kwoty 130 000 zI netto.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. I i 3 ustawy z dnia8 marca 1990 r. o samorzqdze
gminnym ( dz.lJ. 2 2020 r. poz. 713 z p6in. zrl. ) w zwiqzl<tr art. 33 i art. 44 ust. 3

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicztrych (Dz.U. z 2019 r.,
poz.869 zp6in. zm.) zarzqdzam, co nastgpuje:

s1

Wprowadza sig Regulamin udzielania zam6wieri publiczxrych w Urzgdzie Gminy
Lubomino, kt6rych warto66 nie przekraczakwofy 130 000,00 z] netto, stanowi4cy
zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia i zobowiguje sig pracownik6w do jego

przestrzegania.

$2

Zobowiqntje sig pracownik6w Urzgdu Gminy Lubomino do przestrzegania
postanowiefi zawafich w regulaminie.

s3

Traci moc zarzqdzenie nr 0050.45a.20t4 W6jta Gminy Lubomino z dnia 17

czerwca 2014 r. w sprawie Regulaminu udzielani a zam6wief public znych, kt6rych
wartoS6 nie przekraczavryra2onej w zlotych r6wnowartoSci kwoty 30 000 euro.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

,.1{!rTenosutilor'rn}ilomEwsko
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Zal4cznik do zarzqdzeria
Nr 0050.3.2021
W6jta Gminy Lubomino
zdnia 8 stycznia 2021r.

Regulamin udzielania zam6wief publicznych w Urzgdzie Gminy Lubomino,
kt6rych warto66 nie przekraczakwoty 130 000,00 zl netto.

s1
Zasady og6lne

1. Regulamin stosuje sig do udzielania zam6wief publicznych o wartoSci nieprzekraczaj4cej

kwoty 130 000,00 zlnetto zwanych dalej ,,zam6wieniami".
2. Przy udzielaniu zam6wieri nalezy przesfrzegal zasad:

l) zachowania uczciwej konkurencji, r6wnego traktowania wykonawc6w,
proporcjonalnoSci i przejrzystoSci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

Srodk6w publicznych w spos6b celowy, oszczgdny oraz urroZliwiaj4cy terminow4

realizacjg zadah, atak:Ze zasady optymalnego doboru metod i Srodk6w w celu uzyskania

najlepszych efekt6w z danych naklad6w.

3. C4mnoSci zvi4zane z udzieleniem zam6wienia wykonuj4 pracownicy jednostki

zapewniaj4cy bezstronnoS6 i obiektywizm.
4. Zam6wienia wsp6lfinansowane ze Srodk6w europejskich lub innych mechanizm6w

finansowych udzielane sQ na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikaj4cych z przepis6w prawnych i dokument6w okreSlajqcych spos6b udzielania takich
zam6wieri.

5. Zaprzesfrzeganie przepis6w Regulaminu odpowiedzialni sq:

1) kierownicy kom6rek wnioshlqcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoSciprzy udzielaniu

zam6wienia.

s2
Terminologia i skr6ty

Ilekro6 w regulaminie jest mowa o:
l) ustawie - nale?y przez to rozumie6 ustawg z dnia29 stycznia2O}4 r. - Prawo zam6wieri

publicznych (Dz. U.22019 r. poz.2019 ze zm.),
2) wykonawcy - nale|y przez to rozumie6 osobg frzycanq, osobg prawnq albo jednostkg

organizacyjnq nie posiadajqc4 osobowo5ci prawnej, kt6ra ubiega sig o udzielenie
zam6wienia publicznego, zlotyla ofertg lub zawarla umowg w sprawie zam6wienia
publicznego,

3) zamawiaj4cym - nale?y przezto rozumie6 Gming Lubomino,
4) zam6wieniu - naleZy przez to rozumiei umowy odplatne zawierane migdzy

zamawiajqcym a wykonawc4, w kt6rych przedmiotem s4 uslugi, dostawy lub roboty
budowlane,

5) regulaminie - nale?y przez to rozumie6 niniejszy regulamin udzielania zam6wiei
publicznych,



kom6rce organizacyjnej - naleZy przez to rozumied referaty, samodzielne stanowiska

pracy przygotowuj Ece, prowad zqce lub r ealizuj 4ce zam6wienie,
kierowniku zatnawiajqcego - nalely przezto rozumie6 W6jta Gminy Lubomino,
wartoSci szacunkowej - nale?y przez to rozumie6 wartoSd zam6wienia ustalon4 przez

zarnawiajqcego z nalelyt4 starannoSci4 na podstawie przepis6w ustawy, bez podatku od

towar6w i uslug VAT.

s3
Ustalenie szacunkowej warto5ci zam6wienia

l. Przed wszczgciem procedury udzielenia zam6wienia komdrka organizacyjna szacuie z

naleiffi starannoSci4 wartoSi zam6wieni a, w szczeg6lnoSci w celu ustalenia:

l) czy istnieje obowipek stosowania ustawy Prawo zam6wieri publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

2. Podstaw4 ustalenia wartoSci zam6wienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy,bezpodatku od towar6w i uslug.

3. Szacunkow4 wartoSd zam6wienia ustala sig, z zastrzeheniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastgpuj4cych metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatk6w poniesionych na tego rodzaju zam6wienia w okresie poprzedzaj4cym

moment szacowania wartoSci zam6wienia, z uwzglgdnieniem wskaZnika wzrostu cen

towar6w i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gl6wnego Urzgdu

Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlohonych w postgpowaniach prowadzonych przez

zamawiaj4cego lub zam6wieri udzielonychprzez innych zamawrajqcych, obejmuj4cych

analogicmy przedmiot zam6wienia, zuwzglgdnieniem wsku2nika wzrostu cen towar6w

i usfug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gl6wnego Urzgdu

Statystycznego.

4. Szacunkow4 wartoS6 zam6wienia na roboty budowlane ustala sig na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloSci rob6t budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.
5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zani2arie warto5ci zam6wienia w celu ominigcia

obowiqzku stosowania ustawy Prawo zam6wieri publicznych.

s4
Procedury udzielania zam6wief publicznych

o warto5ci do kwoty 130 000,00 zl netto

1. Procedury udzielania zam6wieri publicznych o wartoSci do kwoty 130 000,00 zl netto

uregulowane zostaly w nastgpuj4cym ukladzie:
1) zam6wienia o wartoSci nie przekraczajqcej kwoty 20 000,00 zl netto
2) zam6wienia o wartoSci powy2ej kwoty 20 000,00 zl netto nie przekraczajqce wartoSci

130 000,00 zl netto

6)

7)
8)



ss
Wszczgcie procedury

1. Do zam6wieri, kt6rych wartoSd nie przekracza kwoty 20 000,00 zl netto nie stosuje sig

postanowieri niniejszego regulaminu, a zam6wienia mogq byl realizowane po negocjacjach

tylko z jednym wykonawc4.

2. Procedurg udzielenia zam6wienia o wartoSci powy2ej kwoty 20 000,00 zl netto nie

przeY,raczaj4cej warto6ci 130 000,00 zl netto wszczyna sig poprzez zlohenie pisemnego

wniosku przez kom6rk4 organizacyjnq do kierownilra zamawiajqcego lub upowainionei

przez niego osoby, kt6rego wz6r stanowizalqcnrik nr I do regulaminu.

3. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. Z,zauieraw szczeg6lnoSci:

1) opis przedmiotu zam6wienia (nale?y rozwairyl mo2liwoSi uwzglgdnienia aspekt6w

spolecznychr),

2) informacj g (uzasadnienie) dotycz4c1potrzeby udzielenia zam6wienia,

3) szacunkowq wartoS6 zam6wienia w zlotych

4) wskazanie ir6dla finansowania,

5) informacjg o l4cznej wartoSci zam6wieri tego rodzaju w danym roku budZetowym,

4. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo - finansowym, wniosek, o kt6rym

mowa ust. 2 podlega zatwierdzeniuprzez Herownilco zamawiajqcego lub upowaZnionq przez

niego osobg.

$6
Wyb6rwykonawcy

1. CzlmnoS6 wyboru wykonawcy przeprowadza l<om6rka organizacyina poprzez

zatmieszczenie zapytania ofertowego - zalqczrrik nr 2 do regulaminu na stronie internetowej

zamawiaj4cego,

2. Zapytanie ofertowe powinno zawierul w szczeg6lnoSci:

l) opis przedmiotu zam6wieni4

2) opis kryteri6w wyboru wykonawcy

3 ) warunki rcalizacji zam6wienia,

4) termin i spos6b przekazania odpowied zi przez wykonawcg.

3. Kryteriami oceny ofert s4 cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszqce sig do

przedmiotu zam6wienia.

4. Do zapytania ofertowego dol4cza sig wz6r propozycji cenowej, kt6rej wz6r stanowi

zal1czniknr 3 d regulaminu.

5. Wyboru wykonawcy zam6wienia zam6wieri spos6b opisany $ 6 ust. 1,2 i3 mo2na stosowa6

r6wnie2 dla zam6wief o wartoSci nie przek,raczaj4cej kwoty 20 000,00 zl neto

s7
Udzielenie zam6wienia

1. Zam6wienia udziela sig wykonawcy wybranemu zgodnie zprzepisami Regulaminu.



2.

J.

4.

5.

po dokonaniu wyboru wykonawcy,l<om6rkn organizacyjna przygotowuje projekt umowy i

przekazt$ego do akceptacji radcy prawnego oraz gl6wnego ksiggowego.

Udzielenie zam6wienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowq

podpisuje kierownik zamawiaiqcego lub upowa2niona przez niego osoba.

Umowg sporzqdza sig co najmniej w dw6ch jednobrzmi4cych egzemplaruach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z kt6rych jeden egzemplatz

przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajqcego'

JeZeli wyboru wykonawcy dokonano w spos6b, o kt6rym mowa w $ 4 ust. I pkt 2)

Regulaminu, informacjg o udzieleniu zam6wienia zarrtieszcza sig na stronie internetowej

zamawiaj 4cego niezwlocznie po zawarciu umowy.

W informacji o udzieleniu zam6wienia podaje sig nazwg (firmE) albo imig i nazwisko,

siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, atakhe ceng wybranej oferty.

Z przeprowadzonego postgpowania kom6rka organrzacyjna sporzqdza protok6l, kt6rego

wz6r stanowr zalqcznik nr 4 do regulaminu.

s8
Zasady dokumentacji

1. Kom6rka wnioskuj4ca dokumentuje czynnoSci ustalenia szacunkowej wartoSci zam6wienia

oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zam6wienia w spos6b pozwalaj4cy na ich

weryfikacjg pod k4tem zachowaniazasad, o kt6rych mowa w $ I ust' 2'

2. Dokumentacj Q z przeprowadzonych czynno3ci, o kt6rych mowa w ust. l, przechowuje

kom6rka wnioskuj4caprzezokres co najmniej 4 lat od udzielenia zam6wienia.

3. Ka1de zam6wienie publiczne oz;rracza sig numerem nadanym w kom6rce organizacyjnej

prowadz4cej postgpowanie.

4. Zanawiaj4cy prowadzi rejestr udzielonych zam6wieri, o kt6rych mowa w $ 4 ust. I pkt 2,

kt6rego wz6r stanowi zal1cznik nr 5 do regulaminu.

5. Kom6rka organizacyjna prowadz4ca rejestr, o kt6rym mowa w ust. 4 udziela informacji o

l}cznej wartoSci zam6wieri danego rodzaju w danym roku bud2etowym.

$e
Odst4pienie od stosowania Regulaminu

l. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiaiqcego moZe podjq6 decyzjq

o odst4pieniu od stosowania RegUlaminu , z zastrzeaeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zam6wienia w przypadku, o kt6rym mowa w ust. l, dokumentuje sig w postaci

notatki sfuZbowej, podlegaj4cej zatwierdzeniu przez kierownika zamowiajqcego lub

upowainionq przez niego osobg. W notatce stu2bowej nalely w szczeg6lnoSci wskaza6

okolicznoSci uzasadniaj4ce odst4pienie od stosowania Regulaminu. Notatkq shuZbowq

przechowuje sig przez okres co najmniej 4lat od udzielenia zam6wienia.

3. Udzielenie zam6wienia w przypadku, o kt6rym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatk6w wynikajqcych z innych akt6w prawnych, w szczeg6lno6ci dotyczqrych

finans6w publicznych, a takie wytycznych wynikajqcych z przepis6w prawnych i dokument6w

okreSlajqcych spos6b udzielania zam6wied wsp6tfinansowanych ze Srodk6w europejskich lub

innych mechanizm6w finansowYch.

7.



(kom6rka wnioskuj4ca) (znak sprawy nadaje kom6rka wnioskuj4ca)

Wniosek do kierownika zamawiaj4cego

o wyraZenie zgody na wydatkowanie Srodk6w publicznych
na zadanie, kt6rego wartoSd nie przekracza kwoty 130 000,00 zl

Na zadanie pn.:

ZA4CZNIKNR I DO REGULAMINU
Lubomino, dnia

1. Przedmiot zam6wienia:

ll rodzaj zam6wienia: dostawa, usluga, robota budowlana (niepotrzebne slve{lit),

2 I termrn r ealizacji zam6wienia:

3/ opis przedmiotu zam6wienia:

a) dostawy - iloSi i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia oraz spos6b dostarczenia
(ednorazowo, sukcesywnie wg bieZ4cych potrzeb, okreSli6 etapy),

b) uslug - szczeg6lowy opis sposobu Swiadczenia, wszelkie czynnoSci, jakie majq by6 wykonane
w ramach zam6wienia,

c) rob6t budowlanych - rodzaj, zakres, lokalizacia (projekt budowlany, kosztorys inwestorski,
przedmiar).

2. Osoba prrygotowuj4ca przedmiot zam6wienia:

3. Szacunkowa wartoSd zam6wienia (netto) okreSlona znaleirytq starannoSciq:

U poda6 wartoS6 calkowit4 uwzglgdniaj4c okres umowy, aprzy zam6wieniach dtu2szych niz jeden
rok podad wartoS6 roczn4 i calej umowy,

2/ spos6b wyceny przygotowano na podstawie:

al cenrynkowych przedmiotu zam6wienia - poda6 ir6dlo,
bl analizy wydatk6w z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
c/ wysokoSci wydatk6w planowanych w bud2ecie na dany cel,
d/ odniesienia do ceny dostawy/uslugi/roboty budowlanej Swiadczonej w poprzednim zam6wieniu
i zvrigkszeniu go o wskaznik inflacji,
e/ kosztorysu inwestorskiego.
f/ inne:
(podkreSli6 wlaSciwq podstawg)

Cena netto ...............,....,. zl



4. Lrldlo finansowania zam6wienia :

U pozycja z bud2etu jednostki: rozdzial:

paragraf:

2l z dotacji na zadaria zlecone : rozdzial:.

paragraf:

sPoRZ,IDZlt-:

(lmiq i nazwisko) (podpis)

ZATWIERD Z AM D O REALIZ AC Jlz

Kierownik Zamawiaj4cego

(podpis i pieczg6)

Integralnq czgiciq wniosku sq:
1/ szczeg6lowy opis przedmiotu zamfwienia,
2/ istotne postanowienia umowy (zlecenia) lub wzdr umowy



ZAUCZNIK NR 2 DO REGAL,IIMIN

Lubomino, dnia .................. r.

W6jt Gminy Lubomino

ZAPRASZA

do zlohenia propozycji cenowej na zadanie pn.:

1. Opis sposobu przygotowania proporycji cenowej:

1.1 nale?y jqzloiry| w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie,
1.2 na kopercie nale?y umieSci6 nazwQ i adres zamawiajqcego, nazwQ i adres wykonawcy

oraz napis:

,,Propozycjacenowanazadaniepn.: .. .........."
1.3 ceny w niej podane maj4 by6 wyrazone cyfrowo i slownie,
1.4 ma byd napisana w jgzyku polskim, czfieln4i trwal4 technik4,
1.5 ma obejmowad caloSi zam6wienia.

2. Opis przedmiotu zam6wienia:

3. Wymagany termin realizacji umowy:

4.PW rvyborze propozycji do realizacji zamawiajqcy bgdzie sig kierowal kryterium:

Cena- 100%.

S.Propozycja ma zawierad nastgpuj4ce dokumenty:

1/ formularz propozycji wgzalqczonego wzoru,
2/ kserokopig aktualnego wpisu do wlaSciwego rejestru albo aktualnego zaSwiadczenia o

wpisie do ewidencji dzialalnoSci gospodarczej, uprawniaj4cego wykonawcA do
wystgpowania w obrocie prawnym (potwierdzolq za zgodnoSd z oryginalem przez
wykonawcA),

3/ wypelniony i zaparafowany wz6r umowy (zlecenia),
4/ inne:

6. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej proporycji cenowej:

W ceng propozycji naleiry wliczy6:
a) wartoS6 uslugi/dostawy/roboty budowlanej okreSlon4 w oparciu o przedmiot zam6wienia,
b) obowi4zuj4cy podatek od towar6w i usfug VAT.

Cena podana przez wykonawcg za Swiadczone zam6wienie, jest obowipuj4ca przez okres
waznoSci umowy i nie bgdzie podlegala waloryzacji w okresie jej trwania. Zanatiaj4cy wybierze
propozycje odpowiadaj4c4 wszystkim postawionym przez niego wymogom i o najni2szej cenie.

7. Miejsce i termin zloLer,ia propozycji cenowej:

Propozycjg cenowq naleZy zloty(, w terminie do dnia ...... 200.. r., do godz. ..
w zaklejonej kopercie w siedzibie zamawraj4cego, w pok. .........

9. Osobami uprawnionymi do kontakt6w z rvykonawcami se:



10. Informacje dotycz4ce zawierania umowy:

Strony podpisz4 umowg w miejscu i terminie WznaczonympruezZamawiajqcego.
Umowa musi zawierad wszystkie uwarunkowania zlohonej propozycji cenowej.

Kierownik Zamaw iajecego

(podpis)

W zalqczeniu:

l. Wzdr druku dla ,,propozycji cenowej"
2. Istotne postanowienia umowy (zlecenia)lub wzdr umowy.



(piecz4tka wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowo56, data)

PROPOZYCJA CENOWA

Odpowiadaj 4c nazaproszenie do zlohenia propozycji
cenowej na zadanie pn.:

1. Oferujg wykonanie zam6wienia zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zam6wienia, za

kwotg w wysokoSci:

I tona netto: ... .....21.
(slownie:.. .......)
podatek VAT... .......% tj.. . . . ..........z,1.
(slownie:.. ......)
1 tona brutto:... ....2\.
(slownie:.. ......)

2. Wymagany termin r ealizacji umowy :

3.OSwiadczam, 2e zawarte w ,,zaproszeniu do zlohena propozycji cenowej" warunki umowy
akceptujg i zobowipujg sig w przypadku przyjgcia mojej propozycji do zawarcia umowy na
ww. warunkach.

(podpis i piecz4tka wykonawcy)



ZA4CZNIK NR 4 DO REGUIAMINU

Lubomino, dnia . ...... r.

Protok6l z zapytania ofertowego na:

U Pelna nazlra zamawiajqcego:

(siedziba, komdrka organizacyjna prowadzqca sprawg)

2/ Opis przedmiotu zam6wienia:

(grzy zamfwieniach na roboty budowlane okreSla sig rodzaj budowy, zakres budowy, lokalizacjg
budowy; przy zam6wieniach na dostawy okreSla sig rodzaj dostawy oraz liczbE zamawianych
surowc6w, produkt6w, sprzgtu, innych tzeczy i d6br; przy zam6wieniach na ustugi okreSla sig
rodzaj ustug oraz ich zakres) (zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym we wniosku
i w zaproszeniu)

3/ WartoSd szacunkowa zam6wienia ustalona zostala na kwotg: .......... zl.,

Ustalenia wartoSci zam6wienia dokonano w dniu ..... r. na podstawie:
al cenrynkowych przedmiotu zam6wienia - podad ir6dlo,
bl analizy wydatk6w z ubieglego roku lub poprzednich 1.2 miesigcy,
c/ wysoko6ci wydatk6w planowanych w bud2ecie na dany cel,
d/ odniesienia do cen dostawy/ustugi/roboty budowlanej Swiadczonej w poprzednim zam6wieniu
i zwigkszeniu go o wskaznik inflacji,
e/ kosztorysu inwestorskiego,
f/ inne:
(podkre5lid wlaSciwq podstawg)

Ustalenia wartoSci zam6wienia, o kt6rej mowa WLej, dokonal/a:

(poda6 dane pracownika kom6rki organizacyjnej)
4 I W yl<az wykon awc6w, kt6 rzy zloiryli p ro p ozy cj e cenowe :

7/ Wskazanie wybranej proporycji cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano propozycje cenow4 nr ..............

Nazwa firmy:

Strcna 1 z 2

Nr
propozycji

Nazwa fi.my Siedziba firmy Cena brutto

1

2.

IJ.

6/ Opis kryteri6w:
Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w o/o

1. Cena 100



Siedziba frmy (adres):

8/ Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postgpowania informacje:

9/ W rvybonze propozycji cenowej uczestniczyli:

(dane pracownik6w kom6rki organizacyjnej, kt6rzy brali udzial w wyborze propozycji cenowej)

l0/Dokumentacj g sporz4dziUa:

(dane pracown ika, kt6 ry spor zydzil dokumentacj g)

(podpis osoby sporzqdzaj4cej dokumentacj g)

11/ Protokt6l o udzielenie zam6wienia na podstawie przyjgtej propozycji cenowej zatwierdzil:

Kierownik ZamawiajAcego: ..w dniu

(podpis kierownika zamawiaj4cego)

Strcna 2 z 2
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