ZARZADZENIE NR 14/2017
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 27 lutego 2017 1.

w sprawie przyjecia i wdrozenia: Regulaminu udzielania zamo6wien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 31133 wust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2016r.
poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22016 1. poz. 1870 z pézn. zm.) i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.

z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktoérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow, ktorzy beda wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem

1 przeprowadzeniem postepowan objetych niniejszym Regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Lochowa.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 25/2014 Burmistrza L.ochowa z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie przyj¢cia i wdrozenia:
Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 30.000 euro.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 1.

z up. Burmistrza Lochowa
Z-ca Burmistrza

Malgorzata Lotarska
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Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 14/2017
Burmistrza £ochowa z dnia 27.02.2017 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty
30.000 euro;

2) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.);

3) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lochow z siedzibg w Urzgdzie Miejskim
w Lochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow;

4) Komorce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Lochowie.

§2
1. Regulamin stosuje si¢ do zamdwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.
2. Przy udzielaniu zamdowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania =~ Wykonawcow
1 przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 §rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.

3. Zamdwienia wspotfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych

1 dokumentow okreslajagcych sposob udzielania takich zamowien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy Urzedu Miejskiego

w Lochowie zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

§3
1. Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) w § 4 Regulaminu zamowienia o wartosci do 1.000 euro;
2) w § 5 Regulaminu zaméwienia o wartosci od 1.000 euro do 5.000 euro;
3) w § 6 Regulaminu zamoéwienia o warto$ci 0od 5.000 euro do 30.000 euro.
2. Komorka wnioskujaca szacuje z nalezytg starannosciag warto$¢ zamowienia.
3. Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

4. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
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z rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 5 ust. 9 Regulaminu lub w postaci notatki stuzbowe;.
5. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okreSlone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.
6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamoéwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Pzp.

§4
W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty o wartosci 1.000
euro nie stosuje si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.

§5

1. W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwoty o wartosci
od 1.000 euro do 5.000 euro udzielenie zamoéwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu
rozeznania rynku.

2. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci:

1) skierowane do potencjalnych Wykonawcow zapytanie ofertowe wraz z otrzymanymi
ofertami;

2) wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego
wraz z otrzymana/otrzymanymi oferta/ofertami;

3) wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow przedstawiajacych oferty
lub informacje handlowe;

4) informacje handlowe przestane przez Wykonawcow z wiasnej inicjatywy.

3. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku mogg przyja¢ w szczegdlnosci formg:
pisemna, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowe]j przedstawiajace]
oferty lub informacje handlowe (zawierajagcego date wydruku), oferty lub informacji
handlowej przestanej przez Wykonawcoéw z wlasnej inicjatywy.

4. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreslony w § 5 ust. 2 pkt 1, 3, 4
Regulaminu bedzie spelniony, gdy Zamawiajgcy otrzyma co najmniej dwie wazne oferty.

5. Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreslony w § 5 ust. 2 pkt 2
Regulaminu bedzie spetniony, gdy Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.

6. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, zawierajaca
CO najmniej:

1) wskazanie przedmiotu zamoéwienia;

2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku;

3) zestawienie otrzymanych ofert;

4) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zlotych i euro;

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;

6) zatwierdzenie przez Burmistrza lub Zast¢pcg Burmistrza Lochowa.

7. Wz6r notatki z rozeznania rynku stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

8. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi
Wykonawcami nie stanowi udokumentowania rozeznania rynku.

9. W przypadku zaméwien o wartosci od 1.000 euro do 5.000 euro na dostawy i ustugi zawiera
si¢ umowg lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty

budowlane zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.
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10. Do faktury wystawionej przez Wykonawce nalezy dotaczy¢ kopi¢ notatki
z przeprowadzonego rozeznania rynku.

11. Dokumentacja z rozeznania ryku prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika, ktory
odpowiedzialny jest za jej archiwizacjg.

§6

1. W przypadku zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwoty
o warto$ci od 5.000 euro do 30.000 euro udzielenie zamdwienia jest mozliwe
po przeprowadzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty w trybie zapytania ofertowego.

2. Procedur¢ udzielenia zamoOwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza
lub Zastepce Burmistrza Lochowa wniosek.

3. Whniosek, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe zamoOwienia;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych i euro;

4) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia;
5) termin realizacji zamdwienia,

6) informacj¢ 0 sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
7) dane osoby merytorycznej odpowiedzialnej za zaméwienie;
8) warunki platnosci.

4. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

5. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w dwoch nastgpujacych
formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow, z zastrzezeniem § 6 ust. 6 Regulaminu.

6. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcdéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajacego.

7. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) ogloszenie o zamowieniu zawierajace w szczegdlnosci:
a) dane Zamawiajacego;
b) opis przedmiotu zamowienia;
C) termin realizacji zamowienia;
d) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, przy czym stawianie warunkoéw udziatu nie jest obowigzkowe;
e) kryteria oceny ofert i informacj¢ o wagach punktowych Iub procentowych
przypisanych do poszczegolnych kryteridow oceny ofert;
f) termin i miejsce ztozenia oferty.
2) postanowienia umowne lub projekt umowy,
3) formularze niezbedne do ztozenia oferty.
8. Po otrzymaniu ofert pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania

zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu postgpowania.
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9. Protokoét postepowania zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe¢ zamowienia;
2) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
3) zbiorcze zestawienie ofert;
4) punktacje przyznang Wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert;
5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;
6) informacj¢ o uniewaznieniu zapytania ofertowego, w przypadku jego uniewaznienia,
7) dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamowienie;
8) zatwierdzenie przez Burmistrza lub Zast¢pcg Burmistrza L.ochowa.

10. Wzér protokotu postepowania stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

11. Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza si¢ co najmniej na stronie
internetowej Zamawiajacego, jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym
mowa w § 6 ust. 5 pkt 1 Regulaminu lub przekazuje Wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa
w § 6 ust. 5 pkt 2 Regulaminu.

12. W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 6 ust. 11 Regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.

13. Wymég przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spetlniony, gdy
Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedng wazng ofertg.

14. Umowe z wybranym Wykonawcg zawiera si¢ w formie pisemne;.

15. Do faktury wystawionej przez wybranego Wykonawceg nalezy dotaczy¢ kopie protokotu
postepowania.

16. Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika,
ktéry odpowiedzialny jest za jej archiwizacje.

§7

1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz lub Zast¢gpca Burmistrza Lochowa
moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu, dokonuje
si¢ w postaci notatki stuzbowej, w ktorej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okoliczno$ci
uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza t.ochowa.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot zamowienia:

2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku*:

1) Zapytanie ofertowe skierowano do:

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow przedstawiajgcych

oferty lub informacje handlowe.

4) Informacje handlowe przestane przez Wykonawcow z wlasnej inicjatywy.

3. Informacje dotyczace cen ofertowych uzyskano od:

Nr . )
oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne kryteria**

1

2

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku:
1) Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia Wynosi: .............eeveerenennnnnn. z} netto, co stanowi
rOwnowartosc: .................. euro.
2) Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci

zamoOwien publicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

6. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a: .............. ...
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LOoChOW, dnia ........coooiiis e
podpis osoby sporzadzajacej notatke

Wyboér najkorzystniejszej oferty**

1. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku dokonano wyboru
najkorzystniejszej oferty:
1) Nazwa i adres wybranego WYKONAWCY: ........ooviiiniiriiiiiieeee e
2) Wyboru oferty dokonano przy uwzglednieniu Kryteriow: .............ccoveviniininin.n.
3) Cena WYDBrane] OfrtY: .....ocvc i e e

2. Uzasadnienie WYDOKU: ...

LOoChOW, dnia .......cooois e
podpis osoby sporzadzajacej

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam

LOChOW, dnia ..o e

podpis Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza Lochowa

*wskazac wlasciwe

**jesli dotyczy
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro

WNIOSEK
0 dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej*
1. Nazwa zamoOWIIIAT ..........oii i

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia:
1) Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia Wynosi: .............ceeeeverennnnnn. zt netto, co stanowi
roéwnowartosc: .................. euro.
2) Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci

zamoOwien publicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

3) Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonano w dniu: ..............oooviiiiiiiiiiiniini i,

4) Podstawa ustalenia warto$Ci ZamOWIEINIA: ..........ceiuiiriiritiniitiitiie et eeereeeeeann,

5) Osoba ustalajgca warto§€ ZamOWICNIA: ........oveuinitirit ettt eneeeeaeaan,

4. Termin realizacji zZamOwienia: ............. ... i
5. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zaméwienie: .........................ocoeiiiinn...

7. Warunki platnosSci: ...

8. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

SPeIMI AN ™

9. Kryteria oceny ofert i informacje o wagach punktowych lub procentowych

przypisanych do poszczegolnych kryteriow oceny oferty*™*:

podpis osoby sporzadzajacej wniosek
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Skarbnik Gminy

Zrodlo sfinansowania zamowienia:

LochOw, dnia........ooooiirs e ————————————

podpis Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika Gminy

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody™

LochOw, dnia.........ooooiii

podpis Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza Lochowa

* niepotrzebne skresli¢

**jesli dotyczy
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30.000 euro

PROTOKOL POSTEPOWANIA

1. Nazwa zamOWIenia: ... ... e,
2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

3. Zbiorcze zestawienie ofert:

W terminie do dnia ........... do godziny ....... wplynety ponizsze oferty:
Nr Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne kryteria*
oferty

4. Najkorzystniejsza oferta*:
1) Ocena ofert:

NF Liczba punktéw w kryterium: Laczna
Nazwa i adres Wykonawc Kryterium liczba
oferty J J Cena brutto y *I . .,
punktow
2) Jako najkorzystniejszg Wybrano oferte: ............coeviiiiiiiiiii e
3) Uzasadnienie WybOTU: .......oiiiii e

5. Informacja o uniewaznieniu zapytania ofertowego*:

6. Osoba merytorycznie odpowiedziana za zaméwienie: ..........................ooviiiiniin,

7. Osoba sporzadzajaca protokol: ........ ...
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LoChOW, dnia .........oooooi e

podpis pracownika merytorycznego

LOoChOW, dnia ........coooois e
podpis pracownika sporzadzajacego protokot
Zatwierdzenie protokotu
LochOw, dnia. ...
podpis Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza f.ochowa
*jesli dotyczy
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