ZARZADZENIE NR 105/2020
WOJTA GMINY LICHNOWY
zdnia 31.12.2020 r.

W sprawie organizacji systemu udzielania zamowien do 130 000 zt w Urzedzie Gminy w

Lichnowach i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. Nr z 2019, poz. 2019 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ zasady i tryb postepowania w sprawie udzielania zamowien do 130 000 zt w Gminie

Lichnowy zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Uchyla si¢ Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych do 30 000 euro ustalony
Zarzadzeniem Nr 13/2017 z dnia 24.02.2017 roku.

§ 3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Lichnowy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.

Wojt Gminy Lichnowy
Jan Michalski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 105/2020
Woéjta Gminy Lichnowy z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN DO 130 000 z}

Rozdzial 1
Zasady ogodlne

§ 1.
Regulamin udzielania zaméwien do 130 000 zt, zwany dalej Regulaminem, obowigzuje w

Urzedzie Gminy Lichnowy i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 2.
Niniejszy regulamin okresla zasady realizacji zamdwien, o wartosci nieprzekraczajacych kwoty
wskazanej w art. 2 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. 2019 1., poz. 2019 ze zm.), zwanymi dalej ,,zamoéwieniami”.

§ 3.

1. Przy udzielaniu zamoéwien, nalezy przestrzega¢ zasad:
a) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,
b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $§rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru

metod i Srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.



2. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania

takich zamowien

§ 4.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

- Szkota Podstawowa w Lichnowach

- Szkota Podstawowa w Lisewie Malborskim

- Szkota Podstawowa w Szymankowie

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lichnowach,

- Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Lichnowach,

- Gminna Biblioteka Publiczna w Lichnowach;

b) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych;

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

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

Wszelkie inne nazwy i okreslenia uzyte w Regulaminie majg znaczenie, jakie nadaje im ustawa.

Rozdzial 11

Ustalenie wartosci szacunkowej

§ 5.

1. W celu przygotowania zamowienia nalezy okresli¢ wartos¢ szacunkowa zamoéwienia,
W rozumieniu przepisoéw art. 28-36 ustawy, w szczegolnosci majgc na wzgledzie zakaz
dzielenia zamdwienia na czg$ci 1 zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania
przepisow ustawy.

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

najmniej jednej z nastepujacych metod:



a) napodstawie rozeznania rynku poprzez ustalenie cen, u co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow z wykorzystaniem poczty, internetu, tacznos$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
dokumentacj3).

C) na podstawie udzielonych analogicznych zaméwien przez Zamawiajgcego lub
analogicznych zaméwien 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
1 ustug konsumpcyjnych.

3. Warto$¢ szacunkowa zamodwienia ustala wlasciwe stanowisko merytoryczne, ktore
bedzie realizowalo zamoéwienie, z ktoérego sporzadza notatke sluzbowa wg wzoru,
stanowigcego zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku robot budowlanych okreslajac warto$§¢ szacunkowa zamowienia nalezy
dokona¢ wyceny zgodnie z art. 34 ustawy.

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

6. Minimalne warunki, ktére powinno spetnia¢ zaproszenie do ztozenia oferty cenowej w

celu ustalenia warto$ci szacunkowej zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 6.

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiadaja
takze w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postgpowania:

a) stanowisko ds. zaméwien publicznych,

b) pracownik merytoryczny.



Rozdzial 111

Procedura udzielania zamowien o wartos$ci do 60 000 zl netto

§7.

1. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik ustala warto$¢ szacunkowa zamdwienia

zgodnie z Rozdziatem II niniejszego Regulaminu.

2. Merytorycznie odpowiedzialny pracownik udziela zamowienia poprzez zlecenie ustne

lub pisemne.

3. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest faktura lub rachunek.

Rozdzial IV

Procedura udzielania zamdéwien o wartos$ci od 60 000 zI netto do 130 000 zl netto

1.

§ 8.

Przy udzielaniu zamowien o wartosci od 60 000 zt do 130 000 zt netto obowiazuja

nastepujace zasady postepowania:

a)

merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek wybra¢ wykonawce
poprzez:

- rozestanie do m.in. 3 potencjalnych wykonawcow pisemnego zapytania, ktore
zapewnia konkurencje¢ oraz przejrzystos¢ postgpowania lub

- zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow lub

- zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.
minimalne warunki, ktore powinno spetnia¢ zapytanie ofertowe zawiera zatacznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu,

postepowanie jest wazne, gdy w wyniku zapytania wptynie co najmniej jedna oferta,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamowienia,

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

- opis przedmiotu zamowienia,



- termin wykonania zamowienia,

- opis sposobu obliczenia ceny,

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

f) Jezeli wyboru wykonawcy dokonano na podstawie zapytania ofertowego
zamieszczonego na stronie internetowej zamawiajacego, informacje o udzieleniu
zamOwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajgcego niezwlocznie po
zawarciu umowy.

g) Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w inny sposéb, informacj¢ o udzieleniu
zamoOwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

h) W informacji o udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazwe (firme¢) albo imig i
nazwisko, siedzibe¢ albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng
wybranej oferty.

i) merytorycznie odpowiedzialny pracownik ma obowigzek sporzadzenia protokotu z
przeprowadzonych czynnosci postepowania dotyczacego wyboru
najkorzystniejszej oferty zawierajacego informacje majgce wptyw na postgpowanie,
tj. m.in. opis przedmiotu zaméwienia wraz z niezbednymi wymaganiami
Zamawiajacego (np.: wymagane parametry techniczne, termin realizacji, ilo$¢
sztuk, warunki ptatnosci), nazw¢ 1 adres wykonawcow, ceny oraz wskazanie
wybranego wykonawcy, zgodnie ze wzorem, ktory stanowi zalacznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu.

j) przed podpisaniem umowy pracownik ma obowigzek uzyskania pisemne;j

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 zaméwienia dodatkowego,
2) uzupeiajgcych, ktore jest niezbedne do wykonania podstawowego zamowienia, przy
spelnieniu warunku, iz faczna warto$¢ zamdowienia podstawowego, uzupetniajacych i
dodatkowych nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt

(bez podatku od towarow i ustug).



§ 10.

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

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoéwienia,

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

€) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia,

d) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dzialalnos$cig tworcza i artystyczna,

€) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

2. W sytuacji, o ktérej 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 pisemna zgoda Kierownika Zamawiajacego istnieje

mozliwo$¢ odstapienia od stosowania zasad postgpowania okreslonych w § 8, § 91 § 10.

§ 12.

W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy z zamawiajagcym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktory w postgpowaniu o udzielenie

zamoOwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbg punktow.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§17.

Rejestr zamowien publicznych do 130 000 zt prowadzi stanowisko ds. zamdéwien publicznych

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



§ 18.
Dokumentacj¢ dotyczacg zaméwien przechowuje si¢ przez okres wskazany w jednolitym

rzeczowym wykazie akt oraz ustawie Prawo zamowien publicznych.

§ 19.

Regulamin wchodzi w zyciem z dniem 01 stycznia 2021 r.



Zalacznik nr 1

Notatka stuzbowa dotyczaca ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

0 dostawa o ustuga O robota budowlana

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Osoba dokonujgca 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 wydatkow z ubieglego/kosztorysu

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

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

wykonawcow od ktorych otrzymano oferte):

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Data 1 sposob nadania | Data i sposdb  otrzymania
(faks, rozmowa telefoniczna | (faks, rozmowa telefoniczna email,
email, zwrotne potwierdzenie | zwrotne potwierdzenie odbioru)
odbioru)

1.

2.

3.

4,




6. Streszczenie oceny i poréwnanie ofert:

Lp. | Oferta (nr) | Kryterium nr 1 — | Kryterium nr | Kryterium nr 3 Razem

cena 2
1.
2.
3.
7. Szacunkowa warto$§¢ przedmiotu zamowienia zostatla okreslona na kwote
........................................................ zt netto.
8. Uzasadnienie:
(do notatki stuzbowej nalezy dolgczy¢ oferty wykonawcow)
9. Uzasadnienie ustalenia ceny na podstawie mniej niz 3 ofert od potencjalnych
wykonawcow:
Zalaczniki:
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

Wzor zaproszenia do zlozenia oferty cenowej w celu ustalenia wartosci szacunkowej

Na podstawie Zarzadzenia Nr 105/2020 Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 31.12.2020 roku
W sprawie organizacji systemu udzielania zamowien do 130 000 zt w Urzedzie Gminy
Lichnowy i jednostkach organizacyjnych Gminy, Gmina Lichnowy (lub jednostka
organizacyjna) zwraca si¢ z prosba o podanie oferty cenowej zamowienia polegajacego na
zakupie wraz dostawg/wykonaniu ustugi/wykonaniu robot budowlanych®™  opisanych w
zataczniku nr 1 do niniejszego zapytania.
Oferte sporzadzong wg formularza ofertowego stanowigcego zatacznik do niniejszego
zapytania nalezy dostarczy¢ do dnia ........... r. do Urzedu Gminy Lichnowy, pisemnie na adres
ul. Tczewska 6, 82-224 Lichnowy, faxem ................. lub emailem: ......
Warunki zamowienia:

Termin wykonania— ...................

Platno$¢ - ...

Okres gwarancji — ......................
Zamawiajacy informuje, 1z otrzymane oferty cenowe postluza do oszacowania wartosci
zamoOwienia, nie stanowig oferty 1 nie sg wigzace, gdyz analiza rynku nie stanowi zapytania

ofertowego.

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

Wzoér zapytania ofertowego

Na podstawie Zarzadzenia Nr 105/2020 Wéjta Gminy Lichnowy z dnia 31.12.2020 roku
W sprawie organizacji systemu udzielania zamowien do 130 000 zt w Urzedzie Gminy
Lichnowy i jednostkach organizacyjnych Gminy, Gmina Lichnowy (lub jednostka
organizacyjna) zaprasza do zlozenia oferty cenowej na wykonanie zamowienia polegajacego
na zakupie wraz dostawg/wykonaniu ustugi/wykonaniu robot budowlanych™  opisanych w
zataczniku 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 zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zapytania nalezy dostarczy¢ do dnia ........... r. do Urzgdu 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¢

12



Zalacznik nr 4

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

z obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Przedmiotem zamodwienia jest:

0 dostawa O ustuga o robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto§¢ przedmiotu zamoéwienia zostala okre§lona na kwote
......................................................... zt netto.
Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA: .......c.eevveeriieriieriienieeieesieeeieeseeeeeesieeens
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu....................
Z ustalenia warto$ci szacunkowej sporzadzono notatke w dniu ......... , ktora stanowi zatgcznik

do niniejszego protokotu.

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

wykonawcow od ktorych otrzymano oferte):

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

1.

2.

3.

5. Streszczenie oceny i pordwnanie ofert:
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Lp. | Oferta (nr) | Kryterium nr 1 — | Kryterium nr | Kryterium nr 3 Razem
cena 2

1.

2.

3.

4.

Zamowienia udziela si¢ na podstawie §

9.

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

7. Uzasadnienie

skierowania  zapytania

wykonawcow/dostawcow:

ofertowego  do

8. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:

Uzasadnienie

Regulaminu udzielania zaméwien do 130 000 zt.

Zakaczniki:

1.
2.
3.

ZATWIERDZAM:

(do notatki stuzbowej nalezy dolgczy¢ oferty wykonawcow)

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej

lub osoby prze niego upowaznionej)

(data sporzadzenia notatki i podpis

whnioskodawcy lub realizatora)
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Zalacznik nr 5

Notatka sluzbowa dotyczaca zamowienia,

udzielonego bez przeprowadzenia post¢gpowania

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

o dostawa O ustuga o robota budowlana

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Szacunkowa warto§¢ przedmiotu zamodwienia zostala okreslona na kwote
......................................................... zt netto.
Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA: .....c..eeerveeerveeerreeerireeeieeesiree e ieee s
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu....................
Z ustalenia wartosci szacunkowej sporzadzono notatke w dniu ......... , ktora stanowi zatgcznik

do niniejszego protokotu.

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

5. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:

Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie § 8§ Regulaminu udzielania zamowien do 130 000 zt.

6. Uzasadnienie faktyczne (nalezy wskazalé jakie warunki zostaly przedstawione przez
wykonawce i uzasadnic¢ 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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Rejestr zamowien publicznych na dostawy/ustugi/roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt

L.p.

Data
faktury/Data

zarejestrowania

Nazwa
przedmiotu

zamowienia

Warto$¢

netto

Warto$é

brutto

Zamowienia na

podstawie art. .......

Inne

Uwagi

Zalacznik nr 6



