ZARZADZENIE Nr 1/2021
Wéjta Gminy tukta z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej

130 000 z+ w Urzedzie Gminy tukta

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. z 2019 poz. 869 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

81
Wprowadza sie¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt

w Urzedzie Gminy tukta, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

83
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2015 Wojta Gminy tukta z dnia 06.02.2015 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30000 euro w Urzedzie Gminy tukta.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2021
Wodjta Gminy tukta

z dnia 04.01.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

PONIZEJ 130 000 Zt W URZEDZIE GMINY LUKTA

81

PODSTAWA PRAWNA

Art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.2019.869 ze

zm.).

§2

StOWNICZEK

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lukta,

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy tukta,
Pracownik merytoryczny - pracownik Urzedu Gminy tukta zobowigzany do
stosowania niniejszego Regulaminu,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
0 udzielenie zamowienia publicznego, zilozyla oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego,

zamOwienia publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane,

szacunkowa warto$¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ liczong
bez podatku od towarow i ustug.
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ZASADY OGOLNE

1. Pracownicy Urzedu Gminy tukta udzielajacy zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa w danym roku budzetowym nie przekracza kwoty 130 000 zi netto, realizujg
zamoOwienie bez obowigzku stosowania przepiséw i zasad okreslonych w Ustawie Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw oraz w sposéb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

3. Udzielaniu zamoéwien publicznych towarzyszy przestrzeganie zasady obiektywnosci,
konkurencyjnosci i niedyskryminacji w celu zapewnienia réwnosci szans Wykonawcow
na rynku ofert.

4. Zasada réwnego traktowania naktada na Zamawiajagcym obowigzek zachowania
przejrzystosci przy udzielaniu zaméwien publicznych. W przypadkach przewidzianych
w Regulaminie nalezy zagwarantowa¢ wszystkim potencjalnym  Wykonawcom
odpowiedni poziom upublicznienia informacji o procedurach udzielania zaméwien
publicznych.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania przepis6w Ustawy.

6. Udzielenie zamowienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, faksem, e-mailem,
lub pisemnie) potencjalnych Wykonawcéw, zgodnie z zasadg gospodarnosci i
racjonalnosci wydatkow.

7. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych Wykonawcow
decyduje Kierownik Zamawiajgcego, biorgc pod uwage charakter i przedmiot
zamoOwienia oraz jego wartosc.

8. Zamowienia nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktdry zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia tj.: najnizsza cene lub najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu zamoéwienia (w szczegdlnosci jakos$c,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
serwis, termin wykonania zamdéwienia oraz koszty eksploataciji).

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.
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SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania jest ustalenie:

1) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy czy planie finansowym i miesci
sie w kwocie zaplanowanej najego realizacje,

2) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Ustalenia dokonujg pracownicy merytoryczni poszczegolnych Referatow Urzedu Iub
pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska.



4. Sprawdzenia ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia dokonujg w

poszczegdlnych referatach bezposredni przelozeni, a w przypadku samodzielnych stanowisk

- Sekretarz Gminy, uwzgledniajgc, ze kwota 130 000 zt odnosi sie do zamowien udzielonych

w ramach calego Urzedu Gminy, a nie poszczegoélnych jej referatdéw czy stanowisk pracy.

. Ustalenie warto$ci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przez dniem

wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie

wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg roboty budowlane.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych.

. Szacowanie wartosci zamoOwienia na ustugi i dostawy ustala sie , z zastrzezeniem ust. 2

przy zastosowaniu jednej z metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zaméwienia,

3) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienie w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumenckich publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego,

4) na podstawie planowanych kosztow prac projektowych.

. Szacowanie wartosci zamoOwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. kosztorysu inwestorskiego) obejmujacego rodzaj, zakres i ilos¢ robét budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych

kosztow robo6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

. Ustalenie wartosci szacunkowej nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej

informujgcej o sposobie obliczenia warto$ci szacunkowej wraz z zalgczonymi do nigj

ewentualnymi dokumentami stanowigcymi potwierdzenie szacowania.

§5

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoOwienia wystepuje
z wnioskiem (wg Zatgcznika Nr 1 do Regulaminu) o wyrazenie zgody na realizacje
zamoOwienia do Skarbnika Gminy i bezposredniego przetozonego.

2. Procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w nastepujgcym ukladzie:

1) Zamoéwienia o wartosci ponizej 50 000 zt - bez stosowania procedur.

2) Zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zt a ponizej 90 000 zk:
nalezy dokona¢ rozeznania rynku w formie sondazu telefonicznego Ilub
elektronicznego lub pisemnego u co najmniej dwéch Wykonawcow,

- sporzadzi¢ notatke stuzbowg (wg Zatgcznika Nr 2 do Regulaminu), w ktérej
wpisane zostang oferowane na rynku ceny oraz nazwy i adresy firm, u ktorych
pracownik merytoryczny sprawdzit oferty cenowe. Do niniejszej notatki zatgczy¢
mozna wszelkie dokumenty potwierdzajgce fakt uzyskania informacji np. pisemne
oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z dang firmg drogg
elektroniczna,

- przedstawic¢ notatke stuzbowag do akceptacji bezposredniego przetozonego.



3) Zamowienia o wartosci powyzej 90 000 zt a ponizej 130 000 zi:
nalezy dokonac rozeznania rynku poprzez przestanie zapytan ofertowych, wraz ze
wzorem umowy, w formie elektronicznej lub pisemnej do co najmniej trzech
Wykonawcow oprécz przypadkéw, w ktérych zamdéwienie moze by¢ wykonane tylko
przez jednego Wykonawce (wg Zatacznika Nr 3 do Regulaminu),

- dla zaméwienn publicznych finansowanych ze $rodkéw unijnych, w celu
zagwarantowania wszystkim potencjalnym Wykonawcom odpowiedniego poziomu
upublicznienia informacji o procedurach udzielania zamowien publicznych,
wprowadza sie dodatkowo obowigzek zamieszczenia tresci zapytania ofertowego,
wraz ze wzorem umowy, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy tukta,

- nalezy uzyskac¢ co najmniej jedng oferte,

- zamoOwienia publicznego udziela sie Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze
warunki realizacji zamoéwienia tj.: najnizsza cene lub najkorzystniejszy bilans ceny
iinnych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoOwienia, (jakosc,
funkcjonalnosé¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych
technologii w zakresie oddzialywania na Srodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zaméwienia),

-z przeprowadzonego postepowania sporzgadza sie protokét (wg Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu) i przedstawia sie do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego,

- informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty publikuje sie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy tukta w przypadku zamowien publicznych finansowanych ze
Srodkow unijnych.

3. W sytuacji braku wyboru oferty w postepowaniu prowadzonym dla zamowienia
o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zt z przyczyn niezaleznych od
Zamawiajgcego, tj.

1) po dokonaniu rozeznania cenowego bgdz w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe
nie wplyneta zadna oferta,

2) najkorzystniejsza ekonomicznie i jakosciowo oferta zawiera cene, ktéra
przekracza kwote jaka Zamawiajacy jest w stanie przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia,

Zamawiajgcy udziela zamoéwienia wybranemu Wykonawcy po przeprowadzonych
uprzednio negocjacjach dotyczacych warunkéw udzielenia zamowienia publicznego.

4. Udzielenie zamoOwienia o wartosci powyzej 50 000 zt w trybie negocjacji w sytuacji
okreslonej w ust. 3:

1) zamOwienia udziela sie wybranemu Wykonawcy, do ktérego przesyta sie
Zaproszenia do udzialu w negocjacjach, wraz ze wzorem umowy, w formie
elektronicznej lub pisemnej,

2) negocjacje odbywajg sie z udzialem przedstawicieli Zamawiajgcego
i Wykonawcy,

3) negocjacjom przewodzi Kierownik Zamawiajgcego,

4) dla zamoOwiehn publicznych finansowanych ze $rodkéw unijnych, w celu
zachowania przejrzystosci przy udzielaniu zaméwien publicznych, tres¢
Zaproszenie do udzialu w negocjacjach, wraz ze wzorem umowy, dodatkowo
zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy tukta,

5) z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokét (wg Zatacznika Nr 5 do
Regulaminu) i przedstawia sie do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego,

6) informacje o udzieleniu zamOwienia publicznego publikuje sie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy tukta, w przypadku zamoéwieh publicznych
finansowanych ze srodkéw unijnych.



e

Bez wzgledu na warto$¢ szacunkowg zamoOwienia i odpowiadajgcg wartosci procedure
(badz Regulaminowe zwolnienie z obowigzku jej stosowania) zawsze mozna zastosowac
procedure jak dla progu wyzszego.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

1) nie ztozono zadnej waznej oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote,
ktdra zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba
ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidzied,

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgca
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

Postepowanie, ktére nie zostaje uniewaznione prowadzi do zawarcia umowy o realizacje
zamowienia publicznego, z zastrzezeniem § 6 ust. 3 i 4 Regulaminu.
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UMOWY

Do umoéw w sprawie zamowienn publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (t,j.
Dz.U.2019.1145 ze zm.).
Projekt umowy sporzadza pracownik merytoryczny i przedstawia jg do akceptacji Radcy
Prawnemu Urzedu Gminy tukta.
Umowa dotyczgca wydatkbw publicznych jest zawierana obligatoryjnie w formie
pisemnej w przypadku gdy:

1) bez wzgledu na wartos¢, w przypadku robét budowlanych,

2) wartos¢ okreslonego wydatku przekroczy kwote 20 000 zt, w przypadku dostaw

i ustug.

W pozostatych przypadkach potwierdzeniem zawarcia umowy sg faktury i rachunki.
Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe w formie pisemnej w sytuacji, gdy wartos¢
okreslonego wydatku nie przekracza kwoty 20 000 zt, w przypadku dostaw i ustug.
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DOKUMENTACJA POSTEPOWAN

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania 0 zamoOwienie publiczne
przechowywana jest u pracownika merytorycznego.

Obowigzek przechowywania dokumentacji obejmuje okres 3 lat, liczony od dnia zawarcia
umowy lub sporzgdzenia notatki stuzbowej.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sga do rejestrowania wszystkich wydatkow
publicznych o wartosci powyzej 50 000 zt w ,Rejestrze zamdéwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 zt (wg Zatacznika Nr 6 do Regulaminu).
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POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

2.

3.

Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem
finansowym/budzetem Zamawiajagcego spoczywa na Skarbniku Gminy.
Pracownicy Urzedu Gminy tukta z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé
sie z tre$cig Regulaminu i przestrzegac¢ zawartych w nim postanowien.

WOJT



Zatgcznik Nr 1

data,

(wnioskodawca)

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia

1. Przedmiot zamowienia:
robota budowlana

dostawa

ustuga

o1

I

2. SzczegO6towy opis przedmiotu zamowienia:

3. Przedmiot zamoéwienia zostat zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego
JAEo Ao VATt o LA T T RSO
4. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacje przedmiotu zamdwienia wynosi
5. Warto$¢ zamoOwienia wynosi netto:

7. Warto$¢ zamowienia zostata okreslona w dniu..
NA POASTAWIE....cciiiiiiie e re e

6. Inne wymagania Zamawiajgcego (przyktadowe)
-termin wykonania zamowienia:.........cceceo..e.. ,
- OKres gwarancCji....ccccvvienieiieeveese s ,

(wnioskodawca)

ZATWIERDZAM (podpis Skarbnika i Bezposredniego Przetozonego)



Zatgcznik Nr 2

NOTATKA SLUZBOWA
z rozeznania cenowego dotyczacego zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt

1. Przedmiot zamdwienia:

robota budowlana O

dostawa O

ustuga O

AT

2. Rozpoznanie rynku - zapytanie skierowane telefonicznie, faksem, emailem, pocztg
(wtasciwe podkreslic).
OFERTANR 1 OFERTANR 2 OFERTANR 3 OFERTANRA4

Nazwa
Wykonawcy

Wartos$¢ brutto

Wartos¢ netto

3. Wybrano oferte N r ztozong przez..........
(nazwa i adres Wykonawcy).
4. Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki:

(podpisprowadzacego postepowanie)

ZATWIERDZAM

(podpis Bezposredniego Przetozonego)



Zakacznik Nr 3

Piecze¢ Wykonawcy
ZNAK SPFAWY ....eccvieiieesieeiiee e e sie e e sreentee e e see s

FORMULARZ OFERTOWY
na wykonanie zamowienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt

1 Nazwa i adres Zamawiajgcego:

2. Przedmiot zamdwienia:

3. Nazwa i adres Wykonawcy:

4. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:
Cenanetio......ccoeveeienininee e 7
Podatek VAT zt (....... %)
Cenabrutto.......cccovvevveeevvirceeec e zt

5 Inne wymagania dotyczace zamdwienia:

)
) TSRS

6. OsSwiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
7. Forma ztozenia oferty:
Oferte na formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia.......cccccceeeviviieinenas w formie:
e pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: Urzad Gminy, ul. Mazurska 2, 14-105 t.ukta
o elektronicznie nae-mail:........cccooooviieinnnnn
o faxem na numer: 089 647 50 70
8. Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czes¢ oferty sa:
L) e,
2)
3)

, dnia
podpis osoby uprawnionej



Zatgcznik Nr 4

PROTOKOL

z rozeznania cenowego dotyczacego zamoOwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt

1. Przedmiot zaméwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga O

2. Nazwa przedmiotu zamowienia:

3. Rozeznanie rynku:
A. Zapytanie skierowano do:

B. Zapytanie skierowano faksem, pocztg elektroniczng, pocztg tradycyjng
podkreslic)
C. Oferty otrzymano od:

et

2 PP RRT

K SRS
PP

D. Za realizacje zamoOwienia publicznego Wykonawcy oferuja cene:

1/ (nazwa i adres Wykonawcy) warto$¢ brutto:
Warto$€ NEtLO .

2/ (nazwa i adres Wykonawcy) warto$¢ brutto:
WartoS€ NEttO .o

3/ (nazwa i adres Wykonawcy) warto$¢ brutto:
WaartoS€ NettO .o

4/ (nazwa i adres Wykonawcy) warto$¢ brutto:
Warto$€ NEttO i

4. Wybor oferty:

Wybrano oferte Nr ZY0ZONG PrZeZ..coooiiiiiiiiieieeee e

(nazwa i adres Wykonawcy)
5. Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki do protokotu:

(whasciwe

(podpisprowadzacego postepowanie)

ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zatgcznik Nr 5

PROTOKOL Z NEGOCJACIJI

W dniu r. w siedzibie ... (,,Zamawiajacy™)
PIZY ot odbyty sie negocjacje w ramach postepowania
0 zamowienie publiczne Na ..., (ob-esli¢ zamowienie)
prowadzonego w trybie negocjacji dla zamowienia o warto$ci powyzej 50 000 zt z
................................................ (,Wykonawca”).

W negocjacjach uczestniczyli:

ze strony Zamawiajacego

oraz

ze strony Wykonawcy.

Pan (1) oo wskazat(a), ze przedmiotem negocjacji beda
nastepujagce kwestie: (np. wymagania techniczne i jakoSciowe, warunki umowy.
termin wykonania zamdwienia, inne).

Wykonawca przedstawit nastepujgce sugestie dotyczace warunkéw wykonania
zamoéwienia:

Wykonawca o$wiadczyt, ze wykonana przedmiot zamoéwienia za kwote
netto/brutto:......coovviiec zt.

Po dokonanych negocjacjach ustalono, ze w dniu  ...ccocvveviiiinnneie e zostanie
podpisana umowa w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

Na tym negocjacje zakonczono.

(podpisy uczestnikdw negocjaciji)

(podpis prowadzgcego postepowanie)

ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatgcznik Nr 6

Rejestr zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt

Data Data
Numer Przedmiot . zakonczenia .
n. .. L. N wagi
L zawarcia Cena U
zamowienia zamowienia realizacji
umowy

umowy



