ZARZADZENIE NR RG.0151.237.2018
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 7 maja 2018 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

Na podstawie art. 44 ust. 3 14 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2017, poz. 2077 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
netto stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie NR RG.0151.145.2016 Woéjta Gminy Lonidw z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu zamowien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr RG.0151.2372018
Woéjta Gminy Lonidéw z dnia 7 maja 2018r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PONIZEJ 30.000 EURO

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkéw
publicznych wytaczonych, stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméOwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2017 r. poz. 1579 ze zm.) - dalej p.z.p., spod jej
rygorow, tj. o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci
kwoty 30 tys. euro, zwanych dalej "zamoéwieniami".

2. Niniejszy Regulamin okres$la szczegdtowe zasady i1 procedury udzielania zamowien o ktorych
mowa w ust. 1.

3. Do zamoéwien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktorymi wydatki
publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

4. Zamo6wienia udziela si¢ na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w
ustawie.

5. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjno$ci w procesie
udzielania zamowienia.

6. Wydatki moga by¢ ponoszone tylko na cele i w wysoko$ci wynikajacej z planu rzeczowo-
finansowego jednostki.

7. Dla zamo6wien o warto$ci nie przekraczajacej rownowarto$§¢ kwoty 20 000 PLN dokonuje si¢
wyboru wykonawcy, w sposob celowy i1 oszczedny kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakltadow nie stosujac przepisow danego
regulaminu.

8. Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od Stosowaniu przepisOw niniejszego
regulaminu.

§2

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamowienia, zobowigzany jest do weryfikacji facznej
warto$ci zamowien rodzajowo tozsamych w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez
koniecznosci stosowania przepisOw ustawy p.z.p.
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2. Przed przystgpieniem do procedury nalezy zweryfikowaé warto$¢ szacunkowg majgc na
uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32 ustawy p.z.p.

3. Szacunek o ktorym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku, w
szczegolnosci przez poroOwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/rob6t budowlanych na
podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,

2) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania przesyltane drogg mailowg lub faksows,

3) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

4. 7 rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokot (wzor zatgcznik nr 1) a wydruki ze stron
internetowych, odpowiedzi wykonawcow na zapytania wysylane droga elektroniczng czy
faksowa, notatki stuzbowe z rozmow telefonicznych, winny stanowi¢ zatgcznik do protokotu.

5. W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 60 000 PLN
netto, udzielenie zamodwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania rynku o ktérym
mowa w ust. 4.

6. W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 60 000 PLN netto,
zamawiajacy winien przeprowadzi¢ wybodr najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do
ztozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego), ktére winno by¢ zamieszczone na stronie
internetowej zamawiajacego (wzor zatacznik nr 2). Przy zamowieniach o takiej wartosci
zamawiajacy zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemne;.

7. Zamawiajacy po zamieszczeniu na stronie internetowej zaproszenia do zlozenia oferty
(zapytania ofertowego), moze poinformowaé wybranych przez siebie wykonawcoOw o
wszczeciu ww. procedury wskazujac adres strony internetowej na ktorej dostepna jest
dokumentacja lub poprzez przestanie zapytania ofertowego na wskazany przez wykonawce
adres mailowy/faks.

8. Zaproszenie do zlozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmniej:

1) Nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego,

2) Krotki opis przedmiotu zamowienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumiaty, i
kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania 1 czynniki moggce mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do
wykonywania okre$lonej dziatalnos$ci jezeli przepisy prawa tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zamowien, potencjat kadrowy i techniczny - 0 ile
jest niezbedny do wykonania zamdwienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentow rejestrowych firmy,
pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamowienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6) Termin i miejsce ztozenia oferty,

7) Termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,

8) Formularze niezbedne do ztozenia oferty (wzor zatgcznik nr 3),

9) Postanowienia umowne (zalecenie).

9. Zamawiajacy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert (zapytanie
ofertowe) sktadane byly w formie pisemnej i/lub elektroniczne;j.

10. Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokot (wzoér zatacznik nr 4), w ktorym
powinny znalez¢ si¢ w szczegolnosci dane takie jak:

1) Nazwa i przedmiot zamowienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych przez
nich cen za wykonanie zaméwienia,
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3) Punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyje¢tych kryteriow oceny ofert.
4) Ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.
11. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od
udzielenia zamowienia u pracownika merytorycznego, ktoéry odpowiedzialny jest za jej

realizacje oraz archiwizacjg.
§3

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wytaczeniem stosowania
przepisow ustawy p.z.p. ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnoS$ci zwigzane z przygotowaniem

postepowania.
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Zaktacznik nr 1

WZOR

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

1. Zamawiajacy w dniu .................... na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalit
warto$¢ szacunkowg zamowienia, ktora wynosi:
NEtto ..oooveevreeienne, zt (bez podatku VAT).
brutto ......cccceeeiene. zt (z podatkiem VAT).
2. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:
a) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,
b) odpowiedzi wykonawcoéw na zapytania przesytane drogg mailowa lub faksowa,
) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zalaczy¢é do
protokotu notatke stuzbowa) (podkresli wiasciwe).
. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a ...........c.ooovieiiiiiiiiiiiiicceee e
4, Zataczniki do ProtoKOIU: ....ccviiiiiice e

w

(data, podpis pracownika merytorycznego)

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
(dot. zamowien ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 60 tys. PLN)

1. Na podstawie poroéwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajacego)

Id: COFF61D8-C31E-4122-A6C8-1D0D3177377C. Podpisany Strona 4



Zalacznik nr 2

WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE
1. Dane Zamawiajacego:
2. Opis przedmiotu zamowienia:
3. Opis wymagan:

4. Wykaz dokumentow:

(Data i podpis Kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik nr 3
WZOR

OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .................... dotyczace zamodwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych pn.

(wpisa¢ nazwe nadang zamowieniu)

niniejszym sktadamy ofert¢ nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zaméwienia za ceng netto .................... zt
obowigzujacy podatek VAT .................... %0 e, 7t
cena brutto ........c.ccce..e. V2
(STOWIIE .ottt ettt ettt e e s aeebe e b e saeeseessessaeseenteas )

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu ofertowym warunki.

3. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejsza ofertg przez .................... dni.

Zalaczniki:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 4

WZOR

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$¢ zamoéwienia oszacowano w dniu .................... na kwote ........cccueene.

3. W dniu v 20 i, r. zamieszczono na stronie mternetowej .................... :
informacj¢ o zamiarze udzielenia zaméwienia (zapytanie ofertowe).

4. W dniu ....ccveeenneen. 20 r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcow do
ztozenia oferty:

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa/witasciwe podkresli¢/
5. W terminie do dnia .................... 20, r. 20dz. .ooovvvvieernnn wplynety w formie
.................... ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie: ..........cccccceveveeennen.

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajacego)
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