Zarzadzenie Nr 66/2020
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 17 grudnia 2020 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zlotych do stosowania w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2020r., poz. 713 z péin. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z péin. zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z pozin.
zm.) zarzagdzam, co nastepuije:

81

Wprowadzam ,Regulamin udzielania zaméwieri publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zfotych do stosowania w Urzedzie Gminy w Lutocinie” stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie 14/2019 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 9 kwietnia 2019 roku w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 tys. euro
do stosowania w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw i Samodzielnym Stanowiskom
Pracy w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.



Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2020
Woéjta Gminy Lutocin

z dnia 17 grudnia 2020r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130.000 ZtOTYCH
DO STOSOWANIA W URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdéwieri na dostawy, ustugi i wykonanie robdt
budowlanych, udzielanych przez Gming Lutocin, wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 roku — Prawo zamdwieri publicznych o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 tej
ustawy.
. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.
- Za zgodg kierownika jednostki, wskazang we wniosku o wszczecie postepowania, dopuszczalne jest
odstapienie od procedur wskazanych w regulaminie. W takim przypadku wnioskodawca przygotowuje
pisemne uzasadnienie.
. Realizujgc zamdwienia nalezy bra¢ pod uwageg, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw. Cena
nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.
. Obowigzkiem pracownika realizujgcego zamdwienia jest bezstronne oraz staranne prowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, oraz przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§2
- Ramowe procedury i tryby udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamdwienia o wartosci do 30.000 zt netto - pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie
rynku dowolng metods.
2) zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 30.000 zt netto do 50.000 zt netto:
a) rozeznanie cenowe.
3) zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50.000 zt netto do 130.000 zt netto:

a) zapytanie ofertowe,

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

4) Dlazaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu np. : awarie, stosuje sie zasady dotyczace trybu
rozeznania cenowego.

WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§3
. Kierownik komorki organizacyjnej przystepujac do procedury zaméwieri o wartosci powyzej 30 000 zt
netto sporzadza wniosek o wszczecie postepowania.
. Wniosek zawiera:
1) szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin realizacji/wykonania zamdéwienia,



3) szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdwienia, ustalona na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdéwienia,

5) datg ustalenia wartosci zamdwienia (nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania dla dostaw i ustug, a 6 miesigcy dla robét budowlanych),

6) dane osdb odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.

. Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 30.000 Zt NETTO

§4
. Do zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30.000 zt osoba prowadzgca
postgpowanie przeprowadza rozeznanie rynku dowolng metoda w celu wyboru najkorzystniejszej
oferty, kierujac sie zasada nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.
. Osoba prowadzaca postgpowanie nie ma obowigzku dokumentowaé postepowania w formie
pisemnej, z zastrzezeniem ust. 3.
- W przypadku zaméwieri na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe w formie pisemnej,
w ktorej okresla sig: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto$é¢ zaméwienia, kary umowne i
warunki gwarancji.
. Podstawa udokumentowania zamdéwienia jest faktura, rachunek lub zlecenie.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWE)
PRZEKRACZAJACE) 30.000 Zt NETTO DO 50.000 Zt NETTO

ROZEZNANIE CENOWE

§5
- Wypetniony wniosek zaakceptowany przez Wéjta Gminy lub osobg 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
katalogéw cenowych.
Rozeznanie cenowe powinno by¢ skierowane minimum do trzech oferentéw.
. Osoba prowadzaca postepowanie dokumentuje podstawowe czynnoéci z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.
Wz6r Dokumentacji Podstawowych Czynnosci stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia, w tym przypadku bedzie umowa lub zlecenie.
. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcéw
dopuszczalne jest przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z jed noczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWE)
PRZEKRACZAJACEJ 50.000 Zt NETTO DO 130.000 Zt NETTO
ZAPYTANIE OFERTOWE
§6

. Dla zamowieri publicznych o wartosci przekraczajacej 50.000 zt przeprowadza sie pisemne rozeznanie

rynku, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz

wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).
. Wzér zaproszenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Wraz z zaproszeniem do

sktadania ofert wykonawcom przesyta sig szczegétowe wymagania ofertowe.
Wz6r formularza oferty stanowi zatacznik Nr 3a do niniejszego Regulaminu.



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

. ZamOwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte. Za oferte najkorzystniejsza
uwaza sig ofertg z najnizszg ceng lub przedstawiajacg bilans ceny i innych wymagan (kryteriéw)
opisanych w zaproszeniu do sktadania ofert.

. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjge zaméwienia wzywa
wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych

. Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia
protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego.

Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Waijt.

. Z wybranym wykonawcg zawiera sie¢ umowe w formie pisemne;j.

- W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow
dopuszczalne jest przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§7

. Zakorczenie postepowania w sprawie udzielania zaméwienia nastepuje z dniem:

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

2) Podjgcia przez Wéjta Gminy decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego postepowania bez
wybrania ktérejkolwiek z ofert.

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

finansowanie zamdwienia,

4) Podjecia przez Wojt Gminy decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamoOwienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

- Unika¢ nalezy kierowania zapytan ofertowych do wykonawcéw, ktérzy wczesniej wykonali
zamowienie dla zamawiajacego z nienalezytg starannoscig, w szczegdlnosci:

1) nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

3) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi.

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

. Stanowisko ds. Zamodwieri Publicznych po dokonaniu weryfikacji danych otrzymanych z komérek
organizacyjnych dotyczacych zaméwieri objetych niniejszym regulaminem, przyjmuje je do
sprawozdania rocznego. ﬂ

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnegos~



* Niepotrzebne skregli¢

(znak sprawy)

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

WOJIT GMINY LUTOCIN

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia:

...........................................................................................................................................

. Termin realizacji /wykonania zaméwienia/

- Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia, ustalona na podstawie:

kosztorysu/inne

WKWOEIR: o icissiiissimnsssmsimseninsnm 2 DIUREO, L HORD  trsess o cossissison

(imig i nazwisko-stanowisko)

.......................................................................

cen rynkowych/

............................

. Dane osoby/osdb realizujacych zaméwienie/propozycja powotania komisji przetargowej:

.........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

................................

..................

(podpis i pieczatka skarbnika)

Whiiosek:sporzadzit dila)vmimmnii i i i

(podpis sporzadzajgcego)

ZATWIERDZAM

(data i podpis zamawiajacego)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

(znak sprawy)

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci
o wartosci powyzej 30.000zt do 50.000 zt

1. Wicelu realiZacl 2AMBOWISIIA: c.....coioussummmeenstcs rssesnencssseinsessssssssasssmis iossssnss oG ES sermemmnemsss st seseecmss
ktore jest dostawq /ustugq /robotq budowlang* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

2. Warto$c¢ szacunkowa zamoéwienia Wynosi ..................... zt netto.

3. W terminie do dnia .......cccccreeevrrvvivenesnenne.n...r. dokonano rozeznania rynku poprzez:

1) rozpoznanie ceny w formie telefonicznej,
2) sondaz internetowy,

3) rozestanie/przekazanie formularza oferty pisemnie/ faksem/ e-mail/ osobiscie*
I T ] [ N S MR o ST e

wrnay

zebrano informacje od nastepujgcych Wykonawcéw

AW iN|E-

4. Najkorzystniejsza oferte przedstawit wykonawca

lub
Stwierdzono brak odpowiedzi na zaproszenie

......................................................................................

5% Nalezy wysta¢ ponownie zaproszenia do innych Wykonawcéw znanych zamawiajgcemu w celu
przeprowadzenie postepowania.

6* Nalezy dokona¢ zakupu/zlecenia dostawy/* w sklepie IEETNBEOWHIRL s ontiiosrsmmenmumminsisssdinsisassisss sisssssios
g0 Ty 0 Tol 5 (L RS . wee R e S S SRR S Jwww *

7* Nalezy dokonac zlecenia wykonania ustugi WYKONAWCY ..........ovveveeeeereesoeoees oo
Z Sledzibig IVZY U i isvsssinsioisssn i mems i an O semesassanss s ianeoncnms bbb mbase poniewaz Wykonawca

e I e (i
lub
SPRAWA BARDZO PILNA!
Uzasadnienie :...............

Lutoeing dnisesamns I

( imie i nazwisko pracownika
prowadzgcego postepowanie)
Zatwierdzam

*) niepotrzebne skreéli¢ (data i podpis Zamawiajacego)




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

R T
ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERTY
na realizacje zadania:
R g i e ‘
ZAMAWIAJACY:

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

..............................................................................................................................................................

2. Termin wykonania zamoéwienia :

Realizacja zadania: .......cc.ccoceeveevveeeerennns.
Pfatne w terminie ................... dni od daty wptywu faktury do urzedu.
Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacjg zadania dokonywane beda w zfotych polskich [ PLN ].

3. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujacymi kryteriami:

sesseansares KPYTEITUM WABOWE! ....covuusvsusenmsmcmnassassorssssessssmmecsnsssses %.

4. Wykonawca sktadajac oferte, jest zobowigzany dotaczyé do niej nastepujace dokumenty:

5. Opis sposobu obliczenia ceny:
W ceng nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zaméwienia.
Wykonawca jest zobowigzany do podania ceny netto ustugi/dostawy/roboty budowlanej bedacej
przedmiotem zaméwienia oraz ceny brutto powiekszonej o obowigzujacy podatek VAT.
Cena podana przez wykonawce za $wiadczone ustugi/dostawe/robote budowlana obowigzuje przez

caty okres trwania umowy.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:
Oferta powinna by¢ ztozona w zamknietej, nieprzezroczystej kopercie. Na kopercie nalezy umieéci¢

nazwe oraz adres Zamawiajgcego, nazwe i adres Wykonawcy oraz napis: ,Oferta na realizacje zadania

by USRI e g
Oferta powinna zosta¢ napisana w jezyku polskim, trwatg i czytelng technika.

Oferta powinna obejmowac¢ catoé¢ zaméwienia okreslonego przez Zamawiajacego.

7. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu Oferty w terminie do dnia .............. do godziny ............, na adres
s, W Zamknigtej kopercie opisanej zgodnie ze wskazéwkami z pkt 6.



Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po uptywie terminu skfadania ofert zostanie zwrécona bez
otwierania Wykonawcy i nie bedzie podlegata procesowi oceny. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng
oferte.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé ztozong przez siebie oferte przed uptywem
terminu wyznaczonego na skfadanie ofert.

. Miejsce oraz termin otwarcia ofert:

Otwarcie ztozonych ofert nastapi w siedzibie Zamawiajgcego dnia .............r. 0 godz. ......... , pokdj nr. ....

Informacje dotyczace zawarcia umowy:

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadomi wykonawcéw telefonicznie/e-mail.
Wykonawca ktéry ztozy oferte najkorzystniejsza bedzie zobowigzany do podpisania umowy w
terminie ............ dni od daty otrzymania informacji o wyborze oferty;

10. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania.

W imieniu Zamawiajgcego poStePOWaNIe ProWAAZi: cue.e.eeveeveerveveeeeere e
eemailcmn s cn . el S T e e

Podpis zamawiajgcego

Zatgczniki:

1. Formularz oferty
2. Projekt umowy



Zatgcznik Nr 3a
do Regulaminu

(znak sprawy)

Nazwaiadres WYKONAWCY e ———

(miejscowo$é, data)

REOBON. oo ccuvavisiviviane: st
Nr rachunku bankowego...............

=MAIl cerniis Tl wica Fa¥svsnmsissis

FORMULARZ OFERTY

Odpowiadajgc na zaproszenie do sktadania ofert na realizacje zadania:

.....................................................................................................................................

(nazwa zadania nadana przez Zamawiajgcego)

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwote w wysokoéci:

w tym podatek VAT - .....ccovvvennrcvvcnnennnnn. 24,

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zaméwienia: ...........ooocoveveeene.,
b WaRInKE PRatRGERI ittt
C)  OKIeS BWAIaNCHi vuevrereeeeeeeceeeeeeesseessesseereeesesseseeesesons -

3. Oswiadczam, ze:

a) zapoznatem sig z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,

b) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy w miejscu i terminie
okreslonym przez Zamawiajacego,

¢) uzyskatem informacje niezbedne do przygotowania oferty i wiaéciwego wykonania zamdwienia,

d) podana cena bedzie obowiazujaca w catym okresie obowigzywania umowy i nie ulegnie zmianie.

e) wszystkie odwiadczenia i informacje zamieszczone w niniejszej ofercie s3 kompletne, prawdziwe i
rzetelne.

4. Zatacznikami do oferty stanowiacymi jej integralng cze$¢ sa wymagane przez Zamawiajgcego nastepujgce
dokumenty:

) s e e
D
3y .
L e /)
/
*) niepotrzebne skresli¢ R L R e R s Ul

(podpisy 0séb upowaznionych
do reprezentowania wykonawcy)



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

(znaksprawy}

Protokdt z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

na wykonanie zamdéwienia o wartosci
przekraczajgcej 50.000 zt netto do 130.000 zt netto

W niniejszym postepowaniu nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp (art. 2 ust. 1 pkt. 1)

W celu udzielenia ZAMGWIBNIG ..........uessmersssrmrrsersosssssossesssassesssensosseasesassisssssssnseoms sesssmsisane
(nazwa zaméwienia)
ktora jest dostawa /ustuga /robotg budowlang*
Wartosé szacunkowa zaméwienia wynosi .............. netto.

2 MNIONI i anns tansanssixsamesensines zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie formularzy ofertowych, ktére stanowig integralng
czes$¢ niniejszej dokumentacji:

3. W terminle a0tk umsmminsi O OROT TN v eressrarnssssss wplynely ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Wybrano oferte Wykonawcy: ..........cccceu....

(nazwa Wykonawcy)

4. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

..........................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................

Lutocin, dnia ..................... r.

" (podis osby sporzaczaiaceifiomisi)
Zatwierdzam do realizacji

/’J i e



