zalacznik
do zarzadzenia Nr 25/2014
Burmistrza L.ochowa z dnia 16.04.2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1

1. Do zamoéwien, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych, z zastrzezeniem ustgpu 2.

2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-
35 ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czg$ci lub zanizanie jego warto$ci w
celu uniknigcia obowiazku stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

§2
Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamoéwienia o warto$ci do 1.000 euro,
2) zamoOwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro,
3) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 30.000 euro.

§3

1. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty o wartosci 1.000
euro nie stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do wydatkéw w ramach zadan realizowanych z POIIS, ktorych wartosé przekracza
kwotge 2.000 zt netto, w celu spelienia wymogu efektywno$ci wydatkow, tj.
wydatkow zapewniajacych osiagnigcie najlepszych efektow przy mozliwie
najnizszych kosztach oraz w celu zawarcia pisemnej umowy, nalezy:

1) przeprowadzi¢ rozeznanie rynku. Dokumenty potwierdzajace dokonanie
rozeznania rynku to w szczegdlnosci: skierowane do potencjalnych
wykonawcoOw zapytania ofertowe badz wydruk ogloszenia o zamdwieniu
zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Lochowie wraz
z otrzymanymi ofertami (co najmniej dwie wazne oferty; wymog zostanie
spetniony rowniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zamieszczone na
og6lnodostepnej stronie internetowe] ogloszenia o zamoOwieniu zlozona
zostanie tylko jedna wazna oferta), wydruki ze stron internetowych
przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcéw (co najmniej dwie
wazne oferty). Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w
szczegblnosci formg: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony
internetowe] przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe (zawierajacego
datg wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow
z wlasnej inicjatywy. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow
telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie stanowi udokumentowania
rozeznania rynku. Brak mozliwosci rozeznania rynku nalezy uzasadnic.

2) prowadzi¢ korespondencj¢ z wykonawcami: w formie pisemnej, za
posrednictwem poczty, fax-u lub drogi elektronicznej,
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3) zada¢ od wykonawcy do$wiadczenia w realizacji zamowien porownywalnych
z przedmiotem zamowienia (co najmniej jednego zamodwienia) jako warunek
udzialu w postgpowaniu,

4) wylaczy¢ z przygotowania i przeprowadzenia przetargu osoby w stosunku do
ktorych zachodza przestanki analogiczne do okreslonych w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp,

5) poinformowa¢ uczestnikow przetargu o miejscu udostgpniania regulaminu
udzielania zamoéwien do 30.000 euro oraz o wyniku przetargu,

6) udostgpni¢ dokumentacj¢ postgpowania na wniosek 0sob nieuczestniczacych w
postgpowaniu poprzez wglad w miejscu wskazanym przez zamawiajacego lub
poprzez przestanie kopii poczta, faksem lub droga elektroniczna, zgodnie z
wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku. Jezeli przestanie
dokumentacji jest z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione w
szczegolnosci z uwagi na ilo§¢ dokumentdw do przestania, zamawiajacy
informuje o tym wnioskodawceg 1 wskazuje sposob, w jaki moga by¢ one
udostgpnione.

§ 4

Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci od 1.000 do 5.000 euro rozpoczyna

zaakceptowana przez Zastgpc¢ Burmistrza, Kierownika zespotu ds. inwestycji,

Kierownika JRP, Sekretarza lub Skarbnika, notatka z przeprowadzonego rozeznania

rynku. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

Wz6r notatki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

Notatka zawiera:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rownowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwg i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) datg uzyskania informacji,

8) propozycjg udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

Przy zaméwieniach o wartosci od 1.000 do 5.000 euro na dostawy i ustugi zawiera si¢

umowg lub sporzadza zamoéwienie w formie pisemnej. W przypadku zamowien na

roboty budowlane zawiera si¢ umow¢ w formie pisemne;.

Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamowienia nalezy dotaczy¢ notatke

z rozeznania rynku oraz zaméwienie lub umowg, jezeli byly sporzadzane.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez

pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje i

archiwizacjg.

§5
Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajacej 5.000 do 30.000 euro
rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza lub zastgpce Burmistrza Lochowa,
whniosek kierownika lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.
Whiosek (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu) zawiera:
a) szczegOlowy opis przedmiotu zamowienia,



b) termin realizacji/wykonania zamowienia,

C) aktualna warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

d) przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rownowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu S$redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady
Ministroéw na podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

e) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

f) datg ustalenia warto$ci zamoOwienia (nie wczeSniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecia postgpowania),

g) nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,

h) dane osob odpowiedzialnych za realizacje
ZamoOwienia.

3. Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 5.000 do 30.000 euro
przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior) lub listownie lub za posrednictwem fax-u
czy poczty elektronicznej Iub zamiesci¢ na stronie internetowej UM w Lochowie do
pobrania. Wzor formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcoéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej

waznej oferty.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofertg.

Udzielenie zamowienia zatwierdza Burmistrz lub Zast¢pca Burmistrza t.ochowa.

Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowg¢ w formie pisemne;.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawcg za realizacje zamOwienia,

nalezy dotaczy¢ protokot rozeznania rynku.

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

11. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez
pracownika ds. zamowien publicznych, ktory jest odpowiedzialny za jego
archiwizacje.
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§6
Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za  przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§7
Zamowienia o wartosci 5.000 — 30.000 objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do
rejestru zamowien. Wzor formularza stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.



