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zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 374/21
Wojta Gminy Lubawa

z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI
NIE PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130.000,00 Zt. NETTO
PRZEZ GMINE LUBAWA

§1

Postanowienia ogdlne

,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci nie przekraczajacej kwoty
130.000,00 zt netto przez Gmine Lubawa’, zwany dalej ,Regulaminem” obowiazuje
w Urzedzie Gminy Lubawa.

Regulamin stosuje si¢ do zamoéwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,

o wartosci nie przekraczajgcej kwote 130.000,00 zt netto, udzielanych przez Gmine

Lubawa.

Regulaminu nie stosuje sig do wydatkowania $rodkéw publicznych, do ktérych stosuje sie

przepisy odrebnych ustaw, jezeli s3 one wydatkowane na podstawie odrebnych ustaw.

Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb

umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Udzielenie zaméwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (np. telefonicznie, faksem, droga

elektroniczng, pisemnie, za poérednictwem systemu informatycznego dedykowanego do

obstugi zakupéw Iub pisemnie) lokalnego Iub krajowego rynku potencjalnych

Wykonawcéw, zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci wydatkow.

O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych Wykonawcow

decyduje Kierownik Zamawiajgcego (nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lubawa iub

osobe, ktorej powierzyt on czynno$ci w postepowaniu), biorac pod uwage charakter
| przedmiot zaméwienia oraz jego wartosé.

Zamowienie nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zamowienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowana cene jak i inne kryteria

odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia, tj. funkcjonalno$¢, parametry techniczne,
koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci itp.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania

w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét

budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.

Przed rozpoczgciem procedury zakupowej sugeruje sie przeprowadzi¢ analize potrzeb

Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwos¢ zaspokojenia

zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow wtasnych lub w inny sposéb niz

przez udzielenie zamdwienia.

Udzielajgc zamowienia nalezy kierowac sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkéw w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
przy optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celdw.

Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem

wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspéifinansowanych ze



12.

13.

14.

15.

16.

1%,

18.

19.

srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja

postanowienia wytycznych.

Zaleca sig by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzystaé w mozliwie

najszerszym zakresie ze $rodkéw komunikacji elektronicznej i innych narzedzi

eliminujgcych tradycyjng forme papierowa.

Zaleca si¢ by przygotowujgc postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego

uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie

tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug,

robot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujgcych na $rodowisko,

a takze uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnoszg sie m.in. do tzw. ,spotecznie

odpowiedzialnych zamowien publicznych” oraz ,zielonych zaméwien publicznych”.

Spotecznie odpowiedzialne zamoéwienia publiczne to zamoéwienia w ramach ktérych

bierze sie pod uwage co najmniej jedna z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci

zatrudnienia, godng prace, zgodnos$¢ z prawami spotecznymi i z prawem do pracy,

integracje spoteczng (w tym takze osob niepetnosprawnych), réwno$é szans,

dostepnos¢, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow zréwnowazonego

rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania

zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad

ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych zamoéwien publicznych.

Zielone zamowienia publiczne to zamoéwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara sie

uzyskac¢ towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na $rodowisko

w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towaréw, ustug i robét

budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zaméwione w innym

przypadku.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja osoby zapewniajace

bezstronno$c¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg;

1) osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi Zamawiajacego i upowaznione do
zaciggania w imieniu Zamawiajgcego zobowigzan z tytutu zakupéw,

2) inni pracownicy Zamawiajgcego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zamdéwienia.

Procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujgcych przedziatach wartosci:

1) zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej 50.000,00 zit netto,

2) zamowienia o warto$ci réwnej lub wyzszej 50.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
130.000,00 zt netto.

§2

Zamoéwienia o wartosci nie przekraczajacej 50.000,00 zt netto

W przypadku udzielania zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza wartosci 50.000,00 zt
netto nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji czynno$ci oraz pisemne uzasadnienie
wyboru, a udokumentowaniem zamowien jest umowa/rachunek/faktura opatrzona pieczatka
| podpisem osoby uprawnionej. Wzér pieczatki okresla zatgcznik nr 8 do niniejszego
zarzgdzenia.
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§3
Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zt netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zt netto

Udzielajac zamowienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednia jakosé i cene lub koszt przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.



2) Analiza rynku polega w szczegélnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego —
zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do sktadania
ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, telefonicznie czy tez
zapytania wystanego w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi zakupow)
od potencjalnych wykonawcow. Zaproszenie kieruje sie do takiej liczby wykonawcéw,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wzér zapytania
ofertowego stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

3) Kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke z dokonywanych czynnosci, w ktorej
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy
dotaczy¢ oferty wykonawcéw. Przyktadowy wzoér notatki stuzbowej z prowadzonej
analizy rynku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, a przyktadowy wzér
Whiosku o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego
zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Sugeruje sie aby Zapytanie ofertowe zawierato:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki udziatu w postepowaniu i realizacji zaméwienia (np. wzér umowy, istotne
postanowienia przysztej umowy),

4) termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnosé,

2) parametry techniczne,

3) aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji zaméwienia
o ile mogag mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego $wiadczenia,

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zaméwienia,

8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych dia

danej procedury zamowienie jest udzielane badz przez osoby dysponujgce witasciwymi

petnomocnictwami do zaciggania w imieniu Zamawiajacego zobowigzan z tytutu zakupu
wyrobow lub ustug badz notatka z analizy rynku jest kierowana w celu zatwierdzenia

i realizacji zamoéwienia do Kierownika Zamawiajgcego.

§4

Udzielenie zamowienia z pominieciem analizy rynku

Zasady okreslone w § 2 i 3 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest
zasadne, w szczegoélnosci z nastepujgcych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamowienia,

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

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia,

4) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twércza i artystyczna,

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamowienie moze zrealizowac jeden wykonawca.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci



dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania zaméwieh wspétfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajgcg niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3
Regulaminu. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposéb, aby jego tresé nie
budzita watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania
analizy rynku.

Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacje dotyczaca wartosci
szacunkowej zamowienia. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.



