ZARZADZENIE NR 13/2017
WOJTA GMINY LICHNOWY
z dnia 24.02.2017 r.

W sprawie organizacji systemu udzielania zaméwien do 30 000 euro w Urzedzie Gminy w

Lichnowach i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala si¢ zasady i tryb postgpowania w sprawie udzielania zamoéwien do 30 000 euro w

Gminie Lichnowy zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Uchyla si¢ Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych do 14 000 euro ustalony
Zarzadzeniem Nr 16/2009 z dnia 19 marca 2009 roku.

§ 3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Lichnowy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2017
Woéjta Gminy Lichnowy z dnia 24.02.2017 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN DO 30 000 EURO

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 1.
Regulamin udzielania zaméwien do 30 000 euro, zwany dalej Regulaminem, obowigzuje w

Urzedzie Gminy Lichnowy i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 2.
Niniejszy regulamin okre$la zasady realizacji zamoéwien, o wartosci nieprzekraczajacych
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. 2015 r., poz. 2164 ze zm.), zwanymi dalej ,,zamowieniami”.

§ 3.
1. Przy udzielaniu zaméwien, nalezy przestrzega¢ zasad:

a) uczciwej konkurencji, rOwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych

naktadow.

§ 4.

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:



a) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jedng z jednostek organizacyjnych Gminy
wymieniong ponizej:

- Zespot Szkot w Lichnowach

- Zespot Szkot w Lisewie Malborskim

- Szkota Podstawowa im. Edyty Czoskowny Szymankowie

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lichnowach,

- Gminny O$rodek Kultury i Sportu w Lichnowach,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Lichnowach;

b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych;

¢) Kierowniku Zamawiajacego— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lichnowy oraz
Kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Gminy

d) stanowisku ds. zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zajmujacego
si¢ zamowieniami publicznymi;

e) Instytucji Zarzadzajacej — oznacza instytucje, o ktorej mowa wa rt. 2 pkt 10 ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 271 z p6zn. zm.)

f) Bazie konkurencyjno$ci — 0znacza portal znajdujacy si¢ na stronie internetowej wskazanej
w komunikacie ministra wlasciwego ds. rozwoju, przeznaczona do umieszczania zapytan
ofertowych.

Wszelkie inne nazwy 1 okreSlenia uzyte w Regulaminie majgq znaczenie, jakie nadaje im

ustawa.

Rozdzial 11

Ustalenie wartosci szacunkowej

§ 5.

1. W celu przygotowania zamowienia nalezy okresli¢ wartos¢ szacunkowg zamoéwienia,
w rozumieniu przepisow art. 32-35 ustawy, w szczegdlnosci majac na wzgledzie
zakaz dzielenia zamdwienia na cze$ci 1 zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy.

2. Szacunkowg wartosci zamdwienia na dostawy i ushugi ustala si¢ przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:



a) na podstawie rozeznania rynku poprzez ustalenie cen, u co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow z wykorzystaniem poczty, internetu, lacznos$ci
telefonicznej lub faksowej z zastrzezeniem pkt 4.

b) na podstawie wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug prezentowanych na
ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. (wydruki stron
internetowych, wywiad telefoniczny, foldery, katalogi, ktére powinny by¢
przechowywane wraz z dokumentacjg).

C) na podstawie udzielonych analogicznych zamoéwien przez Zamawiajacego lub
analogicznych zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, w
poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych.

3. Wartos¢ szacunkowa zamodwienia ustala wlasciwe stanowisko merytoryczne, ktore
bedzie realizowalo zamoéwienie, z ktorego sporzadza notatke sluzbowa wg wzoru,
stanowigcego zatagcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku robot budowlanych okreslajac warto$¢ szacunkowa zamowienia nalezy
dokona¢ wyceny zgodnie z art. 33 ustawy.

5. Wymog ustalenia cen, u co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow nie obowigzuje,
jezeli na rynku wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje mniej niz 3 wykonawcow
lub zachodza obiektywne okolicznos$ci uzasadniajace udzielenie zamoOwienia
okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w notatce stuzbowej, o ktorej
mowa w pkt 3.

6. Podstawe przeliczenia warto$ci zamdwienia okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow, wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

7. Minimalne warunki, ktore powinno spetnia¢ zaproszenie do ztozenia oferty cenowej w
celu ustalenia warto$ci szacunkowej zawiera zalagcznik Nr 2 do niniejszego

regulaminu.

§ 6.
1. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.
2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadaja
takze w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosSci

zZwigzane z przygotowaniem postepowania:



a) stanowisko ds. zamowien publicznych,

b) pracownik merytoryczny.

Rozdzial 111

Procedura udzielania zamowien o wartosci do 14 000 euro netto

§7.

1. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik ustala warto$¢ szacunkowg zamodwienia
zgodnie z Rozdziatem II niniejszego Regulaminu.

2. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik udziela zamdéwienia poprzez zlecenie ustne
lub pisemne.

3. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest faktura lub rachunek.

4. W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ przekracza 3 500 zt brutto merytorycznie
odpowiedzialny pracownik zobowigzany jest do przygotowania umowy na przedmiot

zamoOwienia.

Rozdzial 1V

Procedura udzielania zamowien o warto$ci od 14 000 euro netto do 30 000 euro netto

§ 8.

1. Przy udzielaniu zamowien, o wartosci od 14000 euro do 30 euro netto

obowiazuja nastepujace zasady postgpowania:

a) merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek wybra¢ wykonawce
poprzez:
- rozestanie do m.in. 3 potencjalnych wykonawcoéw pisemnego zapytania, ktore
zapewnia konkurencj¢ oraz przejrzysto$¢ postepowania lub
- zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

b) minimalne warunki, ktore powinno spetnia¢ zapytanie ofertowe zawiera zatgcznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu,

C) postgpowanie jest wazne, gdy w wyniku zapytania wptynie co najmniej jedna

oferta,



d) dopuszcza si¢ mozliwos¢ skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamowienia,

e) zapytanie ofertowe powinno by¢ sporzadzone w formie pisemnej (listem
poleconym lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem,
zachowujac dowody nadania oraz aby zawieralo co najmnie;j:

- opis przedmiotu zamdwienia,

- termin wykonania zamowienia,

- opis sposobu obliczenia ceny,

- opis kryteridw, ktory pracownik bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

f) Oferta na roboty budowlane powinna zawiera¢ roéwniez wycen¢ robot lub
kosztorys ofertowy,

g) merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek sporzadzenia protokotu z
przeprowadzonych czynnosci postgpowania dotyczacego wyboru
najkorzystniejszej oferty zawierajacego informacje majace wplyw na
postgpowanie, tj. m.in. opis przedmiotu zamoéwienia wraz z niezb¢dnymi
wymaganiami Zamawiajacego (np.. wymagane parametry techniczne, termin
realizacji, ilo$¢ sztuk, warunki platnosci), nazwe i adres wykonawcow, ceny oraz
wskazanie wybranego wykonawcy, zgodnie ze wzorem, ktory stanowi zatgcznik
Nr 4 do niniejszego regulaminu.

h) przed podpisaniem umowy pracownik ma obowigzek uzyskania pisemnej

akceptacji wybranego wykonawcy przez Kierownika Zamawiajacego.

§9.
Mozna udzieli¢ wybranemu wykonawcy zamowien:
1) dodatkowych, nieobjetych zamowieniem podstawowym, gdy wykonanie zamowienia
podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamowienia dodatkowego,
2) uzupetniajacych, ktore jest niezbedne do wykonania podstawowego zamdwienia, przy
spetnieniu warunku, iz taczna warto$¢ zamowienia podstawowego, uzupetniajacych i
dodatkowych nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

(bez podatku od towarow i ustug).



§ 10.

1. Zasady okreslone w § 8 nie maja zastosowania, jezeli:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnicje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia,

b) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

C) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalno$cig tworczg i artystyczng,

e) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne
powodujace, ze zamdowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca.

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust.]1 zamawiajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke

stuzbowa, uzasadniajaca zastosowanie uregulowan okreslonych w ust.1, zgodnie ze wzorem,

ktory stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu

§ 11.

W uzasadnionych przypadkach za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego istnieje

mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania zasad postepowania okreslonych w § 8, § 9i § 10.

§ 12.

1. W przypadku zamowien, ktéorych warto$¢ przekracza 3 500 zt merytorycznie
odpowiedzialny pracownik zobowigzany jest do przygotowania umowy na przedmiot
zamoOwienia.

2. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstagpi od podpisania umowy z
zamawiajacym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktory w

postepowaniu o udzielenie zamoéwienia uzyskat kolejng najwyzsza liczbg punktow.

Rozdzial V

Procedura udzielania zamowien podlegajacych dofinansowaniu z Unii Europejskiej

§ 13.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje si¢ na podstawie Rozdziatu Il.



§ 14.

Rozeznanie rynku

1. Rozeznania rynku dokonuje si¢ w przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN
netto do 50 tys. PLN netto wlacznie, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT).
Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa.

2. Do udokumentowania, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz
cena rynkowa, niezbgdne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania
ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego Wraz z
otrzymanymi ofertami, lub potwierdzenie wyslania zapytania ofertowego do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcoéw danego zamoéwienia, wraz z otrzymanymi ofertami. W
przypadku, gdy w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania
zapytania do potencjalnych wykonawcéw nie otrzymano ofert, niezb¢dne jest
przedstawienie np. wydrukow stron internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub
wydrukow maili z informacja na temat ceny za okre$lony towar/ustuge, albo innego
dokumentu.

§ 15.

Zasada konkurencyjno$ci

1. Udzielenie zaméwienia zgodnie z zasadg konkurencyjnosci wystepuje W przypadku
zamoOwien przekraczajacych warto§¢ 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towarow i
ushug (VAT), do wartosci rownej lub nieprzekraczajacych kwoty, o ktorej mowa w
art. 4 pkt 8 Pzp.

2. W celu unikniecia konfliktu interesow, 0soby wykonujace w imieniu Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie
oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane osobowo lub kapitalowo z wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty. Powinny by¢ to osoby bezstronne i obiektywne.

3. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajacego lub osobami wykonujagcymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a wykonawca,

polegajace w szczegdlnosci na:



a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej Iub spotki osobowe;j,

b) posiadaniu co najmniej 10% udzialow lub akcji, o ile nizszy prog nie wynika z
przepisOw prawa lub nie zostal okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca w
wytycznych programowych,

c) pehieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
pelnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy 1 kody okreslone we Wspolnym
Stowniku Zamoéwien, o ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002.
Warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz OpiS Sposobu
dokonywania oceny ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym,
okreslane s3 w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna
formutowa¢ warunkow przewyzszajacych wymagania wystarczajagce do nalezytego
wykonania zaméwienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamowienia sg

formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego

traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zamowienia,

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktory dotozy
nalezytej starannos$ci, mogl interpretowac je w jednakowy sposob,

C) wagi (znaczenie) poszczegolnych kryteriow powinny by¢ okreSlone w sposob
umozliwiajacy wybodr najkorzystniejszej oferty,

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w
szczegllnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowe;.
Zakaz ten nie dotyczy zamowien na ustugi spoleczne i innych szczegdlnych ustug
oraz zaméwien 0 charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronno$ci i

bezpieczenstwa.



e) Kkryteria te powinny, co do zasady, okre§la¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny
réwniez inne wymagania odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia, takie jak np.
jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia oraz koszty eksploatacji.

7. W celu spetnienia zasady konkurencyjno$ci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, o ktorych mowa w pkt 9 lub
10, ktére zawiera co najmnie;j:

- opis przedmiotu zamowienia, ktory nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego
wyrobu lub zZrodla Iub znakéw towarowych, patentow, rodzajow lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamowienia i zostal okreslony zakres rownowaznosci (z uwagi na
konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza si¢ mozliwo$¢
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamodwienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupehlienia wylaczonego opisu przedmiotu zamodwienia do
potencjalnego wykonawcy, ktory zobowigzal si¢ do zachowania poufnosci w
odniesieniu do przedstawionych informacji),

- warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

- kryteria oceny oferty,

- informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegbdlnych kryteridw oceny oferty,

- opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny
oferty,

- termin sktadania ofert, przy czym termin na zlozenie oferty wynosi w przypadku
dostaw 1 ustug nie mniej niz 7 dni, a w przypadku robot budowlanych nie mniej
niz 14 dni od daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin 7 albo 14 liczy si¢
od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy si¢ z
uplywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego po dniu lub dniach
wolnych od pracy,

- termin realizacji umowy,

- informacj¢ na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitalowych, o ktorym

mowa w pkt 2,

10



- okreSlenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje si¢
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,
- informacj¢ o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile Zamawiajacy taka
mozliwo$¢ przewiduje,
- informacje¢ o planowanych zamdéwieniach uzupetiajacych na ustugi lub roboty
budowlane, polegajace na powtorzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych,
ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile zamawiajacy
przewiduje udzielenie tego typu zamowien.

b) wybra¢ najkorzystniejszg sposréd ofert zlozonych przez wykonawcow
spetniajacych warunki udziatlu w postgpowaniu w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny. Wybor oferty jest dokumentowany protokotem

postepowania 0 udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w pkt 12.

8. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczgcie postgpowania o udzielenie

10.

11.

zamoOwienia w ramach projektu.

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie
konkurencyjnosci, a w przypadku zawieszenia dziatalno$ci bazy potwierdzonego
odpowiednim komunikatem ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego —
wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, 0
ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamoéwienia oraz
upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej Zamawiajacego lub
innej stronie internetowe] wskazanej przez wlasciwa instytucje bedaca strong umowy
o dofinansowanie.

W przypadku gdy ze wzgledu na specyfike projektu Zamawiajacy rozpoczyna
realizacje projektu na whasne ryzyko przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, w
celu upublicznienia zapytania ofertowego powinien wysta¢ zapytanie ofertowe do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow danego zamoOwienia oraz upubliczni¢ to zapytanie CO
najmniej na swojej stronie internetowej lub innej stronie internetowej wskazanej przez
wlasciwg instytucje.

Umowe z wykonawcag 1 protokot postepowania o udzielenie zamowienia nalezy

sporzadzi¢ w formie pisemne;j.

12. Protokoét postgpowania o udzielenie zamdwienia zawiera co najmnie;j:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
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b) wykaz ofert, ktore wptyngty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do Zamawiajacego,

¢) informacj¢ o spelieniu warunkow udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow, 0 ile
takie warunki byty stawiane,

d) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
Kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spetienie danego kryterium,

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

f) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,

g) nastepujace zataczniki:

- potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposob wskazany w pkt 9 lub 10,

- ztozone oferty,

- o$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty,
podpisane przez osoby wykonujagce w imieniu zamawiajacego czynnosci zwigzane z
procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udzial w procesie oceny ofert (tj.
powiazan, o ktorych mowa pkt 2.

13. Informacj¢ o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. W przypadku upublicznienia polegajacego na
wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,
informacj¢ o wyniku postgpowania przesyla si¢ do wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte, istnieje
obowigzek udostgpnienia wnioskodawcy protokotu postgpowania o udzielenie
zamowienia, z wylaczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

14. Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje podpisanie
umowy z wykonawca. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania
umowy z zamawiajagcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca,
ktory w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia uzyskal kolejng najwyzsza liczbe
punktow.

15. Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawarte] umowy W
stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba

Ze:
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a) zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym
lub dokumentach zamowienia oraz okreslit warunki takiej zmiany, o ile nie prowadza
one do zmiany charakteru umowy,

b) zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robdt budowlanych od
dotychczasowego wykonawcy, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym, o ile staty
si¢ niezbgdne i zostaly spelnione tacznie nastepujace warunki:

- zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamienno$ci lub interoperacyjnosci
sprzetu, ustug lub instalacji, zamoéwionych w ramach zamowienia podstawowego,

- zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodno$¢ lub znaczne zwigkszenie
kosztéw dla zamawiajacego,

- warto$¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamdwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,

C) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaly spelnione lacznie
nastgpujace warunki:

- konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okoliczno$ciami, ktorych zamawiajacy,
dziatajac z nalezytg starannos$cia, nie mogt przewidzieé,

- warto$¢ zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamdwienia okreslonej pierwotnie W
umowie,

d) wykonawcg, ktoremu zamawiajacy udzielit zamowienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

- na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit. a,

- w wyniku polgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsigbiorstwa, o ile nowy wykonawca
spetnia warunki udzialu w postgpowaniu, nie zachodza wobec niego podstawy
wykluczenia oraz nie pociaga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

- w wyniku przejecia przez zamawiajacego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow,

e) zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a tagczna warto§¢ zmian jest mniejsza
niz 5 225 000 euro w przypadku zamowien na roboty budowlane lub 209 000 euro w
przypadku zamowien na dostawy i ushugi, i jednoczesnie jest mniejsza od 10%
wartosci zamoOwienia okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zaméwien na
ustugi lub dostawy albo, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane, jest mniejsza

od 15% warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie.
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16. Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uplywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w
opublikowanym zgodnie z pkt 9 lub 10 zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o
zmianie.  Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia
zmienianego zapytania ofertowego a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy
przedhuza termin sktadania ofert 0 czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach,

jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

§ 16.

W przypadku wprowadzenia przez Instytucje¢ Zarzadzajaca wytycznych dotyczacych
udzielenia zamowien publicznych w ramach poszczeg6lnych programéw (PROW, RPO, PO
lub inne) innych niz w niniejszym regulaminie, stosuje si¢ zapisy wytycznych danego
programu.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 17.
Rejestr zamoéwien publicznych do 30.000 euro prowadzi stanowisko ds. zamowien

publicznych zgodnie ze wzorem, ktory stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 18.
Dokumentacj¢ dotyczaca zamdéwien przechowuje si¢ przez okres wskazany w jednolitym

rzeczowym wykazie akt oraz ustawie Prawo zamowien publicznych.

§ 19.

Regulamin wchodzi w zyciem z dniem 24 lutego 2017 r.
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Zalacznik nr 1

Notatka sluzbowa dotyczaca ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

0 dostawa o ustuga O robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamoOwienia:
4. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu.................... okreslono na
podstawie: ofert potencjalnych wykonawcow/katalogow Ilub folderow/wydrukow stron
internetowych/wywiadu telefonicznego/analizy wydatkéw z ubieglegolkosztorysu

inwestorskiego* wedtug zaltgcznikéw nr ................ do niniejszej notatki.

5. Dokonano zbadania rynku i rozpoznania oferowanych cen przez (podaé¢ nazwy

wykonawcow od ktorych otrzymano ofertg):

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Data i sposob nadania | Data i sposob otrzymania (faks,
(faks, rozmowa telefoniczna | rozmowa  telefoniczna  email,
email, zwrotne potwierdzenie | zwrotne potwierdzenie odbioru)
odbioru)

1.

2.

3.

4,
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6. Streszczenie oceny i poréwnanie ofert:

Lp.

Oferta (nr) | Kryteriumnr 1 —cena | Kryteriumnr 2 | Kryterium nr 3 Razem

1.

2.

3.

7. Szacunkowa warto$§¢ przedmiotu zamdwienia zostata okreslona na kwote

okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto§ci zamowien

publicznych daje rOwnowartos¢ ...........ccceevveeveennnen. euro.

8. Uzasadnienie:

(do notatki stuzbowej nalezy dolgczy¢ oferty wykonawcow)

9. Uzasadnienie ustalenia ceny na podstawie mniej niz 3 ofert od potencjalnych

wykonawcow:

Zataczniki:

1.

2.

3.

(data sporzadzenia notatki i podpis
whnioskodawcy lub realizatora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

Wzér zaproszenia do zlozenia oferty cenowej w celu ustalenia wartosci szacunkowej

Na podstawie Zarzadzenia Nr 13/2017 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 24.02.2017
roku w sprawie organizacji systemu udzielania zaméwien do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Lichnowy i jednostkach organizacyjnych Gminy, Gmina Lichnowy (lub jednostka
organizacyjna) zwraca si¢ z prosba o podanie oferty cenowej zamoOwienia polegajgcego na
zakupie wraz dostawg/wykonaniu wusfugi/wykonaniu robot budowlanych®™  opisanych w
zataczniku nr 1 do niniejszego zapytania.

Oferte sporzadzona wg formularza ofertowego stanowigcego zalacznik do niniejszego
zapytania nalezy dostarczy¢ do dnia ........... r. do Urzgdu Gminy Lichnowy, pisemnie na
adres ul. Tczewska 6, 82-224 Lichnowy, faxem ................. lub emailem: ......

Warunki zamowienia:

Termin wykonania— ...................

Platno$¢ - ..o

Okres gwarancji — ......................

Zamawiajacy informuje, iz otrzymane oferty cenowe posluza do oszacowania warto$ci
zamoOwienia, nie stanowig oferty i nie sg wigzace, gdyz analiza rynku nie stanowi zapytania

ofertowego.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3
Wzér zapytania ofertowego

Na podstawie Zarzadzenia Nr 13/2017 Wojta Gminy Lichnowy z dnia 24.02.2017
roku w sprawie organizacji systemu udzielania zamowien do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Lichnowy i jednostkach organizacyjnych Gminy, Gmina Lichnowy (lub jednostka
organizacyjna) zaprasza do ztozenia oferty cenowej na wykonanie zaméwienia polegajacego
na zakupie wraz dostawg/wykonaniu ustugi/wykonaniu robot budowlanych™ opisanych w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zapytania.

Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej w ofercie:

Cena powinna zawierac:

a) Warto$¢ dostawy/ustugi/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot

zamoOwienia,

b) Obowiazujacy podatek od towarow i ustug VAT,

Cena podana przez Wykonawce za §wiadczong ustuge/dostawe/robote budowlang*
jest obowigzujaca przez okres waznosci umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji
w okresie jej trwania.

Zamawiajacy wybierze oferte wg nastepujacych kryteriow*:

Cena—......... %
Warunki gwarancji - ...... %
Termin realizacji - ....... %

Oferte¢ sporzadzong wg formularza ofertowego stanowigcego zalacznik Nr 2 do

niniejszego zapytania nalezy dostarczy¢ do dnia ........... r. do Urzegdu Gminy w
Lichnowach, pisemnie na adres ul. Tczewska 6, 82-224 Lichnowy, faxem ................. lub
emailem: ......

Warunki zamowienia:
Termin wykonania—...................
Platno$¢ - ...
Okres gwarancji — ......................

Osobg uprawniong do kontaktu z Wykonawcami jest:

(imig i nazwisko, nr tel, email)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4

Protokotl z przeprowadzonych czynnosci postepowania dotyczacy wyboru
najkorzystniejszej oferty, ktorego udzielenie wylaczone jest

z obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

0 dostawa O ustuga O robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto§¢ przedmiotu zamoéwienia zostala okre§lona na kwote
......................................................... zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............
zb) okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu

ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien

publicznych daje rownowartose ...........ccecveeeeveennee. euro.
Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA: ......cveveerveriereiiiieseeeeeeee e
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu....................
Z ustalenia warto$ci szacunkowej sporzadzono notatke w dniu ......... , ktora stanowi

zalagcznik do niniejszego protokotu.

4. Dokonano zbadania rynku i rozpoznania oferowanych cen przez (podaé¢ nazwy

wykonawcow od ktorych otrzymano ofertg):

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Data 1 sposob nadania | Data i sposob otrzymania (faks,
(faks, email, poczta) email, poczta)

1.

2.

3.
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5. Streszczenie oceny i porownanie ofert:

Lp.

Oferta (nr) | Kryteriumnr 1 —cena | Kryteriumnr 2 | Kryterium nr 3 Razem

Eal ] A B

6. Za najkorzystniejsza uznano ofert¢ (nazwa i adres wykonawcy):

7. Uzasadnienie = skierowania  zapytania  ofertowego do  mniej niz 3

wykonawcow/dostawcow:

8. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:

Zamowienia udziela si¢ na podstawie § ....... Regulaminu udzielania zaméwien do 30 000

euro.
9. Uzasadnienie

(do notatki stuzbowej nalezy dotgczyé oferty wykonawcow)
Zataczniki:
1.
2.
3.
(data sporzadzenia notatki i podpis
whnioskodawcy lub realizatora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)
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Zalacznik nr 5

Notatka sluzbowa dotyczaca zaméwienia,

udzielonego bez przeprowadzenia postepowania

1. Przedmiotem zamowienia jest:

0 dostawa o ustuga O robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto§¢ przedmiotu zamoéwienia zostala okre§lona na kwote
......................................................... zt netto, co uwzgledniajac kurs euro (............
zt) okreslony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu

ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien

publicznych daje rownowartos$e ...........cceeeveveeennennne euro.
Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA .......evvvevereereeieseese e seeseesee e eneesreenes
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu....................
Z ustalenia warto$ci szacunkowej sporzadzono notatke w dniu ......... , ktora stanowi

zalacznik do niniejszego protokotu.

4. Zamoéwienia udziela si¢/planuje si¢ udzieli¢ wykonawcy:

5. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie § 8 Regulaminu udzielania zaméwien do 30 000

euro.

21



6. Uzasadnienie faktyczne (nalezy wskazaé¢ jakie warunki zostaly przedstawione przez
wykonawce i uzasadni¢ wybor wykonawcy oraz uzasadni¢ brak mozliwosci dokonania analizy
rynku).

(data sporzadzenia notatki i podpis

whnioskodawcy lub realizatora)

ZATWIERDZAM:

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)
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Zalacznik nr 6

Rejestr zamowien publicznych na dostawy/ustlugi/roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej wyrazona w zlotych rownowartos¢

kwoty 30.000 euro
Data Nazwa Wartos¢ | Warto$¢ | Zaméwienia - art.4|Dotacje |Inne Uwagi
L.p. |faktury/Data przedmiotu netto brutto pkt 8 pkt 7
zarejestrowania |zamoéwienia




