Regulamin udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okre§lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy prawo
zamoéwien publicznych tj. kwoty 130 000,00 zi

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie nastgpujgce pojecia: dostawa, ushuga, robota budowlana,
kierownik zamawiajgcego, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — maja znaczenie wynikajace
z art. 7 ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ustawa (tekst jedn. Dz. U.z 2019 1.
poz. 2019) .

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamé6wieniu, nalezy przez to rozumieé umowy odptatne
zawierane pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem jest ushuga, dostawa
lub wykonanie roboty budowlane;.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumie¢ Gmine
Lubomierz /wlasciwg jednostke organizacyjng Gminy Lubomierz.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
Kodeks cywilny .

§2

Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do wyboru Wykonawcéw optacanych przez Zamawiajacego
zamOwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane, przy udzielaniu ktérych Zamawiajacy nie
jest zobowigzany stosowaé przepiséw ustawy ze wzgledu na fakt, ze ich warto$é szacunkowa
obliczona w sposéb okreslony w ustawie, nie przekracza réwnowartosci kwoty 130.000,00 zt.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3
Zasady ogdélne

1. Zamo6wien dokonuje sig zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkdw,
ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad :

a) celowosci - co oznacza , ze zamGwienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci - co oznacza , ze zamdwienie zostalo dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych
nakiaddw,

c) legalnosci - co oznacza , ze udzielenie zaméwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,
d) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wybér oferty, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw
zwigzanych z realizacjg przedmiotu zaméwienia np. koszt transportu, eksploatacji w okresie
uzytkowania itp.

€) pisemnosci;

f) zachowania uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow ubiegajacych sie
0 jego wykonanie;

g) proporcjonalnosci i przejrzystosci;

h) dochowania podczas postgpowania nalezytej starannoscei;

i) rzetelnego dokumentowania postepowania;



j) adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci postepowania;
k) celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkowania §rodkdéw publicznych podczas
przygotowywania i przeprowadzania post¢powania, z uwzglednieniem uzyskiwania
najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw publicznych oraz przestrzegania
termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan.
2. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu sg obowigzane rzetelnie i obiektywnie
wykonywaé powierzone im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang
wiedzg i doswiadczeniem.
3. Zamdwienia wspdtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania takich zamowien.
4. Zasady okre$lone w § 6 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zaméwien
dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych , zakupu paliwa, materialéw
eksploatacyjnych do samochodéw, produktéw spozywczych jesli jednorazowe zamowienie nie
przekracza wartosci 10.000 zi, a catkowita warto$¢ w skali roku nie przekracza 50 000 z1, co nie
zwalnia pracownikéw z oszezgdnego wydatkowania §rodkéw publicznych.
5. Dla zamowien okreSlonych w art. 214 ust. 1 pkt 1 lit. a ustawy pzp (dostawy wody i
odprowadzanie $ciekow, dostawy gazu, ciepla, zastrzezone ustugi pocztowe, ustugi przesytowe
energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych, jak réwniez w celu ograniczenia skutkow
zdarzenn losowych wywotanych przez czynniki zewnetrzne, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacych zyciu lub zdrowiu ludzi Iub grozacych
powstaniem szkody o znacznych rozmiarach), ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci
130 000,00 z, nie maja zastosowania zasady Regulaminu, zamdéwienia udziela si¢ jedynemu
wykonawcy $wiadczacemu przedmiotows dostawe lub ushuge.
6. Postepowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego.

§4

Ustalenie warto$ci zamdéwienia
1. Do ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ odpowiednio art.
28-36 ustawy pzp.
2. Przystepujac do udzielenia zamoéwienia , pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscig.
3. Jezeli zaméwienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane, to
zamOwienia nalezy udzieli¢ na ten przedmiot zamodwienia, ktérego wartosciowy udzial w
danym zaméwieniu jest najwiekszy.
4. Jezeli zamOwienie obejmuje réwnoczeénie dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacje
dostarczonej rzeczy lub innego dobra, to zaméwienia nalezy udzieli¢ na dostawe.
5. Jezeli zamdéwienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do
ich wykonania, to zamowienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.
6. Jezeli zaméwienie obejmuje rownoczesnie ushugi oraz roboty budowlane niezbedne do
wykonania ustug, to zamdéwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.
7. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowe]j zamdwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek,
do ktdérych poza wartos$cig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamoéwienia, powtarzalno$é w
skali roku budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujace zasadno$§¢ wytgczenia wydatku
srodkow publicznych, jako zamowienie o wartosci do 130 000,00 zt. Oznacza to, ze wartosé
zamOwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia, a Zamawiajgcy
powinien wykazaé, iz jego dzialanie wynikajagce np. ze wzgledéw organizacyjnych czy
ekonomicznych, nie narusza art. 29 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia
zamdéwienia na czgéci oraz zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow



ustawy pzp.

3. Do okrelenia wartosci szacunkowe]j zaméwienia na roboty budowlane podstawg stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

9. Przy wycenie wartodci szacunkowej ustug mozna wykorzystaé ceny jednostkowe lub
poréwnaé planowane zaméwienie do wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie.

10. Ustalenie wartodci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesiecy, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamowien tego samego
rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

§5
Zaméwienia, ktérych warto§¢ nie przekracza 30 000,00 zt

1. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej
30 000,00 z} prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

2. Ustalenie warto§ci zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3 Zaméwienia o wartosci do 30 000,00 zt moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw, ustug i robét budowlanych. Podstawg udokumentowania zamOwienia bedzie
faktura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego
zamoOwienia.

§6
Zaméwienia o wartosci powyzej 30 000,00 zt do 50 000,00 z}

1. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 30 000,00 zt do 50 000,00 zt pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postepowanie, zapraszajac do
skladania ofert co najmniej dwéch Wykonawcow prowadzacych dzialalno$¢ stanowigca
przedmiot zamowienia.

2. Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pi$mie, droga pocztowsg, poczta
elektroniczna, za pomocg faxu, w drodze bezposredniego doreczenia lub ogloszenie o
mozliwoéci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub roboty budowlanej mozna umiesci¢ na
stronie internetowej Urzedu Gminy i Miasta oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy i Miasta,
co najmniej przez okres 7 dni przed terminem sktadania ofert.

3. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne; droga pocztows lub poczta elektroniczna, i za
pomocg faksu .

4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

5. Jezeli zamoéwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg
udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa zawarta pomigdzy Zamawiajgcym a
Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

6. Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zal. nr 3 do
Regulaminu.



§7
Zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000,00 zi

1. Podstawowym trybem wyboru wykonawcy jest tryb przetargowy.

2. Ogloszenie — zapytanie cenowe na druku stanowigcym zat. nr 1 zamieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej na okres co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ushug a 14 dni w
przypadku robdt budowlanych przed terminem sktadania ofert.

3. Ogloszenie stanowi dokument, w ktérym zawarte sg warunki przetargowe w rozumieniu art.
70! § 2 Kodeksu cywilnego.

4. Zamawiajacy moze sformulowa¢ warunki udziatu w postepowaniu (w tym wadium i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy) oraz zgda¢ dokumentéw potwierdzajgcych ich speinianie. Oferta
wykonawcy niespetniajacego warunkéw udziatu w postepowaniu podlega odrzuceniu.

5. Tre$¢ ogloszenia moze zostaé¢ zmieniona do uptywu terminu skladania ofert. Jezeli zmiana
ma istotny wplyw na tre$¢ oferty, nalezy przedhuzy¢ termin sktadania ofert o czas niezbedny na
dokonanie zmian.

6. Zamawiajacy moze poza ogloszeniem poinformowaé wybranych przez siebie wykonawcow
0 wszczgeiu postgpowania. Zamawiajacy przekazuje informacje o wszezeciu postepowania nie
wczesnie) niz w dniu zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu oraz nie moze przekazal
informacji innych niz wskazane w tre$ci ogloszenia.

7. Przedmiot zamo6wienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreélen, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamowienie nie mozna
opisywac w sposdb, ktory narusza uczciwa konkurencje.

8. W postgpowaniu wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajacy i wykonawcy
przekazujg, pisemnie, drogg elektroniczna.

9. Oferty sklada si¢ w formie pisemnej pod rygorem niewazno$ci. Ztozenie oferty po terminie
powoduje jej odrzucenie.

10.W przypadku zamowien wskazanych w niniejszym paragrafie mozna powotaé komisje
przetargows.

11.Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolywanym w
szczegOlnosci do oceny speiniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

12. Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, pracownik przeprowadzajacy postepowanie

lub sekretarz komisji przetargowej (jezeli jest powolana) zobowigzany jest do sporzadzenia
protokotu z przeprowadzonego zapytania cenowego. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do
regulaminu.

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

14. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte.

15. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Burmistrz.

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

§8

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia za pisemng zgoda Burmistrza Gminy i Miasta od zasad
opisanych w § 6, § 7 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg
(krétki termin realizacji zamowienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona
liczba wykonawcow).



§9

Odpowiedzialnos¢

1. Niewykonanie zobowigzania zamawiajgcego, czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub
uiszczenie optat, jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.
2. Zaprzestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy referatow ,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamowienia.
§ 10.
Postanowienia koncowe

1. Nadz6ér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ kierownikowi
zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki do zarzadzenia:

1 Formularz zapytania cenowego

2. Formularz ofertowy

3. Protokét z zamoéwienia — dokumentacija z przeprowadzonego postepowania
4. Notatka shuzbowa z rozeznania rynku .






