ZARZADZENIE Nr 14/2019
Wodjta Gminy Lutocin
z dnia 9 kwietnia 2019 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 30 tys.
euro do stosowania w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22019, poz. 500), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 - tekst jednolity z p6Zn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowieri publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1986 — tekst jednolity z péin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 30 tys.
euro do stosowania w Urzedzie Gminy w Lutocinie” stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 42/2014 Wéjta Gminy Lutocin z dnia 13 sierpnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwier publicznych, ktérych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro do stosowania w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow i Samodzielnym Stanowiskom Pracy w
Urzedzie Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




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

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE] 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 robét
budowlanych, udzielanych przez Gmine Lutocin, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku — Prawo zamowier publicznych zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy.
. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawecy, bez
podatku od towaréw 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 zaméwienia nalezy bra¢ pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac¢ w spos6b
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw. Cena
nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.
. Obowigzkiem pracownika realizujagcego zaméwienia jest bezstronne oraz staranne prowadzenie
postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, oraz przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§2
- Ramowe procedury i tryby udzielania zaméwier publicznych uregulowano w nastepujacym ukfadzie:
1) zamdwienia o wartosci do 30.000 zt netto - pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie
rynku dowolng metoda.
2) zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 30.000 zt netto do 50.000 zt netto:
a) rozeznanie cenowe.
3) zamowienia 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 naktadéw i optymalnego doboru metod oraz $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw.

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

WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§3
. Kierownik komérki organizacyjnej przystepujac do procedury zaméwien o wartoéci powyzej 30 000 zt
netto sporzadza wniosek o wszczecie postepowania.
. Wniosek zawiera:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamdéwienia,
2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,



3) szacunkowy warto$¢ przedmiotu zamodwienia, ustalona na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

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

5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartoéci zamowienia,

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

7) dane oséb odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia.

. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 30.000 Zt. NETTO

§4
. Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30.000 zt osoba prowadzaca
postgpowanie przeprowadza rozeznanie rynku dowolng metoda w celu wyboru najkorzystniejszej
oferty, kierujac sig zasadg nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
. Osoba prowadzaca postgpowanie nie ma obowigzku dokumentowaé postepowania w formie
pisemnej, z zastrzezeniem ust. 3.
. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe w formie pisemne;j,
w ktdrej okresla sie: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, warto$¢ zamdwienia, kary umowne i
warunki gwarancji.
. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest faktura, rachunek lub zlecenie.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
PRZEKRACZAJACEJ 30.000 Zx. NETTO DO 50.000 ZX. 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 oferentow.
. Osoba prowadzaca postepowanie dokumentuje podstawowe czynnosci z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.
Wzér Dokumentaciji Podstawowych Czynnosci stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia, 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 wykonawcéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP urzedu.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
PRZEKRACZAJACEJ 50.000 ZX£. NETTO DO 30.000 Z¥, EURO NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE

§6
. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 50.000 zt przeprowadza sie pisemne rozeznanie
rynku, zapraszajgc do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw).



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

Wzér formularza oferty stanowi zatacznik nr 3a do niniejszego Regulaminu.

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

4. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejsza oferte. Za oferte najkorzystniejszg
uwaza sig ofertg z najnizsza ceng lub przedstawiajacg bilans ceny i innych wymagan (kryteridw)
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 realizacje zamdwienia wzywa
wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych

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

Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

. Udzielenie zamdéwienia zatwierdza Waijt.

. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemnej.

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

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§7

. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielania zaméwienia nastepuje z dniem:

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

2) Podjecia przez Wojta Gminy decyzji w sprawie zamkniecia przez Zamawiajgcego postepowania bez
wybrania ktorejkolwiek z ofert.

3) Podjecia przez Woéjta 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, ktéra Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na

finansowanie zamdwienia,

4) Podjgcia przez W6jt Gminy decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamoOwienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

. Unika¢ nalezy kierowania zapytan ofertowych do wykonawcéw, ktorzy wczesniej wykonali
zamodwienie dla zamawiajgcego z nienalezytg starannoscia, w szczeg6lnosci:

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

2) dostarczyli towary o niewtasciwe] jakosci,

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

. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w przypadku,
gdy ze wzgledu na szczeg6iny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy
dotaczyc¢ do protokotu.



3. Stanowisko ds. Zamowieri Publicznych po dokonaniu weryfikacji danych otrzymanych z komaérek

organizacyjnych dotyczacych zamowien objetych niniejszym regulaminem, przyjmuje je do
sprawozdania rocznego.

§9

- W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.
. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumieé
kurs euro wedtug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu
zfotego w stosunku do EURO stanowigce podstawe przeliczania wartoéci zaméwier publicznych.



Zat. nr 1 do Regulaminu

(znak sprawy)

WOIT GMINY LUTOCIN

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

1. Szczegdtowy opis przedmiotu zamdéwienia:

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

2. Termin realizacji /WYKONANIa ZAMOWIENIA/  c.v.vveeeeeeeeeeeeeeeee oo st e eesees e
3. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdwienia, ustalona na podstawie: cen rynkowych/
KOSEROTEIINNNG 55siismmsumssransserossrsissnsssipmsseosiansreassnsompeaseest usssvassingss

W RWOEIE i iaisnnisminmmmmensssssssnnesisescil DRG0 BT L ccuurasmisss nsrcsctivissssncsssas ssssssns siasso sl

4. Warto$¢ zamowienia netto, przeliczona ze zfotego na réwnowartoéé w euro-

............................................................. eung, fLeuRD= i alatviehl;

(imie i nazwisko-stanowisko)

7. Dane osoby/os6b realizujgcych zaméwienie/propozycja powotania komisji przetargowej:

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

( podpis i pieczatka skarbnika)
Whiosek Sporzadzit dnia ......c.eieeveiueieeiieceeeeeee e

(podpis podinspektora
ds. zaméwien publicznych)

ZATWIERDZAM

(data i podpis zamawiajgcego)

* Niepotrzebne skregli¢



Zat. Nr 2 do Regulaminu

(znak sprawy)
Dokumentacja Podstawowych Czynnosci
o wartosci powyzej 30 000zt do 50 000 zt
1. W celu realizacji ZBMOWIBNIA ......ccviiiirieirieieee ettt st s e e esee e seaasees e sen e s e see s e e e e e eeeeeeeeess

ktore jest dostawq /ustugq /robotq budowlang* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.
2. Wartos$¢ szacunkowa zamoéwienia Wynosi ................... zt netto, co stanoWi ..................... €uro.
3. Wterminie do dnia ..........ccccconevuvevinnnnnnl. dokonano rozeznania rynku poprzez:

1) rozpoznanie ceny w formie telefonicznej,

2) sondaz internetowy,

3) rozestanie/przekazanie formularza oferty pisemnie/ faksem/ e-mail/ osobiécie*
R S T T TN O Sy

zebrano informacje od nastepujgcych Wykonawcow

Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

-bwmi—-‘ts'-

4. Najkorzystniejszg oferte przedstawit WYKONGWEE ..........cceeueeeeeiesieresieeeesess e eeeessese s eesese oo

lub
Stwierdzono brak odpowiedzi na zaproszenie

5* Nalezy wysta¢ ponownie zaproszenia do innych Wykonawcéw znanych zamawiajacemu w celu
q
przeprowadzenie postepowania.

6* Nalezy dokonac zakupu/zlecenia dostawy/* w sklepie iNtErNELOWYM ...oovceeveeevveveseoeeeseeeeseeses e eesessonss
ZNAlEZIONYM NA POTTAIU ....ovvvee et sss s ssseeeeeeneeeo] WWW ¥

7* Nalezy dokonac zlecenia wykonania UStUEI WYKONAWEY ..........c.eveerveeereesrereer oo oo
2 SlEdZbe Brey W w s W isimaras s HORIBNEE Wykonawca

lub
SPRAWA BARDZO PILNA!
UzZaSadni@nie @i aeveenes

Lutocin, dn. ......cceeeeuene r.

( imie i nazwisko pracownika
prowadzqcego postepowanie)
Zatwierdzam

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

*) niepotrzebne skresli¢ (data i podpis Zamawiajacego)



Zat. Nr 3 do Regulaminu

(znak sprawy)

ZAPROSZENIE DO ZtOZENIA OFERTY

na realizacje zadania:

ZAMAWIAIACY:  reeeeerer s eeesessesssessesssssens

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin wykonania zamowienia :

Realizacja zadania: .....c.cooovevveeeeroveeerien.
Ptatne w terminie .........c....... dni od daty wptywu faktury do urzedu.
Wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacjg zadania dokonywane beda w ztotych polskich [ PLN ].

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

crvenreeenes KPYEETIUM WABOWE: et 5o

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

5. Opis sposobu obliczenia ceny:

W cene nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zamdwienia.

Wykonawca jest zobowigzany do podania ceny netto ustugi/dostawy/roboty budowlanej bedacej

przedmiotem zaméwienia oraz ceny brutto powiekszonej o obowigzujgcy podatek VAT.

Cena podana przez wykonawce za $wiadczone ustugi/ dostawe / robote budowlana obowiazuje

przez caty okres trwania umowy.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferta powinna by¢ ztozona w zamknietej, nieprzezroczystej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢

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

”

(nazwa zadania nadana przez Zamawiajacego)
Oferta powinna zosta¢ napisana w jezyku polskim, trwatg i czytelng technika.

Oferta powinna obejmowac cato$¢ zaméwienia okreélonego 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 Zamawiajgcego po uplywie terminu sktadania ofert zostanie zwrécona bez
otwierania Wykonawcy i nie bgdzie podlegata procesowi oceny. Wykonawca moze zozy¢ tylko jedng

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

. Miejsce oraz termin otwarcia ofert:
Otwarcie ztozonych ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego dnia .............r. o godz. ........., pokodj 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 prowadzi: ........cco.cevesvverernnn.
e-Mail: ceerecveveeeee, 181 e, o T v corssnverssssssasrons

Podpis zamawiajgcego

Zataczniki:

1. Formularz oferty
2. Projekt umowy



Zat. Nr 3a do Regulaminu
(znak sprawy)

Nazwa i adres WYKONAWCY

| B et izt e el P (miejscowosé, data)
(=TT ) A
Nr rachunku bankowego...............

e-mail: ..oeeeen. Tel. ..., FaXnisvanamis

FORMULARZ OFERTY

Odpowiadajac na zaproszenie do skfadania ofert na realizacje zadania:

(nazwa zadania nadana przez Zamawiajacego)

1. Oferujg wykonanie przedmiotu zamédwienia za kwote w wysokosci:

brutto - .....ceeu.. s zt, stownie .......... SR i o e e et B zt,
(111 1 o TR zt,
w tym podatek VAT - .....cevceveviennenn.. 28,

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zamowienia: ........ccocovevenenne.,
B warunKL IHETOAGE  wosmmusminisammmimmmssarmmsany
C)  OKIres Warancji «...o..oowueweeceesreeeercveesssrnecoreseseneseenens

3. Oswiadczam, ze:

a) zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,

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

c) uzyskatem informacje niezbedne do przygotowania oferty i wtasciwego wykonania zamdwienia,

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

e) wszystkie oéwiadczenia i informacje zamieszczone w niniejszej ofercie sg kompletne, prawdziwe i
rzetelne.

4. Zatacznikami do oferty stanowigcymi jej integralng czes$é sa wymagane przez Zamawiajgcego nastepujgce
dokumenty:

*) niepotrzebne skresli¢

(podpisy 0séb upowaznionych
do reprezentowania wykonawcy)



Zat. Nr 4 do Regulaminu

(znak sprawy)

Protokoét z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

na wykonanie zaméwienia o wartosci
przekraczajacej 50.000 zt netto do 30.000 euro netto

W niniejszym postgpowaniu nie stosuje sig przepiséw ustawy Pzp (art. 4 pkt. 8)

« W ealu udzielonial ZaIMOWIBIIE s sisismisisiusisasnsnsmmsmsssmmets e s sssessssaribos e eioses i
(nazwa zamowienia)
ktora jest dostawg /ustugg /robotg budowlang*

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia wynosi .............. netto, co stanowi ............... euro.

c WANIU o zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcédw poprzez rozestanie/dostarczenie formularzy ofertowych, ktére stanowig integralng
czes¢ niniejszej dokumentaciji:

< Wierminie do dnfa s Fa DO ZOBZINN .. ecerssssssressanes wplynely ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

. Wybrano ofertg@ WyKONaWCY: .......c..c.ovueereeeesrinsesisesnsisessnsessseseeesesen
(nazwa Wykonawcy)

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

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

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

ISVRRSORIY || - [P r.

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

(podpis osoby sporzadzajacej/komisji)
Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Zamawiajacego)



