Zatacznik do Zarzadzenia nr 14/2019
Wodjta Gminy Lutocin z dnia 9 kwietnia 2019r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 30 TYS. EURO
DO STOSOWANIA W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i wykonanie robot
budowlanych, udzielanych przez Gmine Lutocin, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku — Prawo zamowien publicznych zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy.
. Podstawa ustalenia wartoéci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.
. Za zgoda kierownika jednostki, wskazang we wniosku o wszczecie postepowania, dopuszczalne jest
odstapienie od procedur wskazanych w regulaminie. W takim przypadku wnioskodawca przygotowuje
pisemne uzasadnienie.
. Realizujac zaméwienia nalezy bra¢ pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow. Cena
nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.
. Obowiazkiem pracownika realizujgcego zamdwienia jest bezstronne oraz staranne prowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, oraz przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z chowigzujgcymi przepisami.

TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§2
. Ramowe procedury i tryby udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamodwienia o wartoéci do 30.000 zt netto - pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie
rynku dowolng metoda.
2) zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 30.000 zt netto do 50.000 zt netto:
a) rozeznanie cenowe.
3) zamoéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50.000 zt netto do 30.000 euro netto:

a) zapytanie ofertowe,

b) rozeznanie cenowe —w przypadkach uzasadnionych dla uzyskania najlepszych efektow z
danych nakfadéw i optymalnego doboru metod oraz $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celdw.

4) Dla zaméwier o charakterze nieprzewidywalnym typu np. : awarie, stosuje sig zasady dotyczace trybu
rozeznania cenowego.

WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§3
. Kierownik komorki organizacyjnej przystepujac do procedury zaméwien o wartosci powyzej 30 000 zt
netto sporzadza wniosek o wszczecie postgpowania.
. Wniosek zawiera:
1) szczegétowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamodwienia,



3) szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia, ustalona na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotych na réwnowarto$¢ w euro, przy zastosowaniu
éredniego kursu ztotego, ogtoszonego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Pzp,

5) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

6) date ustalenia wartosci zamowienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postepowania dla dostaw i ustug, a 6 miesiecy dla robét budowlanych),

7) dane os6b odpowiedzialnych za realizacje zamowienia.

. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 30.000 ZE. NETTO

§4
. Do zamoéwien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 30.000 zt osoba prowadzaca
postepowanie przeprowadza rozeznanie rynku dowolng metodg w celu wyboru najkorzystniejsze]
oferty, kierujac sie zasadg nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.
. Osoba prowadzaca postepowanie nie ma obowiazku dokumentowa¢ postepowania-w formie
pisemnej, z zastrzezeniem ust. 3.
. W przypadku zaméwieri na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie pisemnej,
w ktorej okresla sie: przedmiot zamdéwienia, termin realizacji, warto$¢ zamoéwienia, kary umowne i
warunki gwarancji.
. Podstawa udokumentowania zamdwienia jest faktura, rachunek lub zlecenie.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
PRZEKRACZAJACEJ 30.000 ZE. NETTO DO 50.000 ZX. NETTO

ROZEZNANIE CENOWE

§5
. Wypetniony wniosek zaakceptowany przez Wéjta Gminy lub osobe upowazniong jest podstawg do
przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego np. fax, oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrédet informacji np. aktualnych
katalogow cenowych.
Rozeznanie cenowe powinno byé skierowane minimum do trzech oferentéw.
. Osoba prowadzaca postepowanie dokumentuje podstawowe czynnosci z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.
Wzér Dokumentacji Podstawowych Czynnosci stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia, w tym przypadku bedzie umowa lub zlecenie.
4. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow
dopuszczalne jest przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
PRZEKRACZAJACEJ 50.000 ZX£. NETTO DO 30.000 Zt. EURO NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE

§6
. Dla zaméwier publicznych o wartosci przekraczajacej 50.000 zt przeprowadza sig pisemne rozeznanie

rynku, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).



. Wzdr zaproszenia stanowi zatacznik 3 do niniejszego Regulaminu. Wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert wykonawcom przesyta sie szczegdtowe wymagania ofertowe.

Wzdr formularza oferty stanowi zatgcznik nr 3a do niniejszego Regulaminu.

. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

. Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte. Za oferte najkorzystniejsza
uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajacg bilans ceny i innych wymagan (kryteriow)
opisanych w zaproszeniu do skfadania ofert.

. Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia wzywa
wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych

. Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzgdzenia
protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Waijt.

. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemnej.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow
dopuszczalne jest przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z jednoczesnym

zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§7

. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielania zamoéwienia nastepuje z dniem:

1) Zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia lub udzielenia zamowienia w
formie zlecenia.

2) Podjecia przez Wojta Gminy decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego postgpowania bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert.

3) Podjecia przez Wéjta Gminy na wniosek pracownika Urzedu Gminy decyzji w sprawie
uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktérg zamawiajagcy moze przeznaczy¢ na

finansowanie zamowienia,

4) Podjecia przez Wojt Gminy decyzji w sprawie uniewainienia postgpowania o udzielenie

zamowienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

. Unika¢ nalezy kierowania zapytai ofertowych do wykonawcéw, ktérzy wczesniej wykonali
zaméwienie dla zamawiajgcego z nienalezytg starannoscia, w szczegolnosci:

1) nie wykonali zamdwienia w terminie umownym z przyczyn lezgcych po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

3) nie wywigzali sie w terminie z warunkdw gwarancji lub rekojmi.

. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w przypadku,
gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy
dotaczy¢ do protokotu,



3. Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych po dokonaniu weryfikacji danych otrzymanych z komorek
organizacyjnych dotyczacych zamoéwien objetych niniejszym regulaminem, przyjmuje je do
sprawozdania rocznego.

§9

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. llekroé w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumiec
kurs euro wedtug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu
zfotego w stosunku do EURO stanowigce podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych.




