Zaltacznik do zarzadzenia Nr 161/2014
Wéjta Gminy Lipno
z dnia 5 maja 2014 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza, wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

2. Przeliczenia zlotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacego w dniu okreslenia
wartosci zamowienia rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdéwien
publicznych.

3. Warto$¢ zamowienia okresla si¢ bez podatku od towaréow i ustlug (VAT), stosujgc
odpowiednio przepisy art. 32 — 35 ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Do przestrzegania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie zobowigzuje sie
wszystkich pracownikéw.

§2

Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien, ktoérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 4.000 euro.

§3

Zamoéwienie powinno by¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny, przy zachowaniu
zasady uzyskania najlepszych efektdow 2z poniesionych wydatkdéw oraz w sposob
umozliwiajacy terminowga realizacje zadan.

§4
Przeprowadzenie rozeznania cenowego zleca ustnie lub pisemnie Wéjt Gminy, Sekretarz
Gminy lub Kierownik Referatu.



§5

Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien o wartosci od 4.000 euro

do 15.000 euro:

1) Przed udzieleniem zamoéwienia o wartosci od 4.000 euro do 15.000 euro przeprowadza sie
zapytanie ofertowe do minimum trzech wykonawcéw $wiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dzialalnosci dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia.

2) Zapytanie ofertowe moze by¢ przekazane wykonawcom faksem, listownie, kurierem,
osobiscie lub pocztg elektroniczng.

3) Rozeznanie cenowe moze nastapié poprzez przeglad stron internetowych producentéw lub
dostawcow poszukiwanych towarow.

4) Oferty mogg by¢ ztozone w formie papierowej, przestane faksem, pocztg elektroniczna,
listownie lub ztozone osobiscie.

5) Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot
zamoéwienia, termin sktadania ofert oraz kryterium wyboru oferty.

6) Wykonawcy sktadaja oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajgcego.

7) Oferta cenowa w formie papierowej powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a) pieczec firmowa lub nazwe i adres oferenta,

b) nazwe zamdwienia,

c) oferowang ceng netto lub/i brutto w zlotych za wykonanie przedmiotu
zamowienia,

d) termin waznosci oferty,

e) potwierdzenie terminu wykonania zamdéwienia,

f) datg sporzadzenia oferty oraz podpis i piecze¢ osoby upowaznione;.

8) Po otrzymaniu ofert cenowych od wykonawcéw, pracownik odpowiedzialny za
zamdwienia sporzadza protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego.

9) Protokét z przeprowadzonego zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

10) Protokét potwierdzajacy przeprowadzenie rozpoznania rynku, powinien by¢
zaakceptowany przez:

a) kierownika referatu podlegtym pracownikom,
b) sekretarza gminy pozostatym pracownikom urzedu gminy,
c) Wojta Gminy.

11) Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte wedlug
kryterium oceny ofert oraz ktéra spelnia warunki i zapisy zapytania ofertowego.

12) Jezeli w wyniku wystania zapytanie ofertowego otrzymano tylko jedng oferte, to uznaje
si¢ ja za najkorzystniejsza.

13) Udzielenie zamdwienia moze nastgpi¢ na podstawie pisemnego zamoéwienia/zlecenia lub
pisemnej umowy, podpisanej przez Wdjta Gminy oraz z kontrasygnatg Skarbnika Gminy.

14) Przy dokonywaniu zamowienia na roboty budowlane zawierana jest pisemna umowa.

15) Projekt pisemnej umowy kazdorazowo jest sprawdzany i akceptowany przez radce
prawnego.

16) Rejestr zawartych umow znajduje sie w Referacie Finansow.



§6

Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zamoéwien o wartoSci od 15.000 euro

do 30.000 euro:

1) Dla zaméwien o wartosci od 15.000 euro do 30.000 euro przeprowadza si¢ zapytanie
ofertowe do minimum trzech wykonawcéw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez
nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

2) Zapytanie ofertowe moze by¢ przekazane wykonawcom faksem, listownie, kurierem,
osobiscie lub poczta elektroniczna.

3) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmnie;j:

a) nazwe i adres wykonawcy, do ktérego jest kierowane zapytanie,

b) opis i zakres zamowienia,

¢) termin realizacji,

d) okreslenie kryterium wyboru oferty,

e) termin ztozenia oferty,

f) date sporzadzenia zapytania ofertowego oraz podpis i pieczg¢ osoby upowaznionej,
g) okreslenie sposobu dostarczenia oferty cenowej do Urzgdu Gminy.

4) Wykonawcy sktadajg oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajgcego
w zapytaniu ofertowym.

5) Oferty moga by¢ ztozone w formie papierowej, przestane listownie lub zlozone osobiscie.

6) Po otrzymaniu ofert cenowych od wykonawcow, pracownik odpowiedzialny
za zamdwienie sporzadza protokdt z przeprowadzonego zapytania ofertowego.

7) Protokét z przeprowadzonego =zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

8) Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego zatwierdza W6jt Gminy.

9) Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktoéry zlozyl najkorzystniejsza oferte wediug
kryterium oceny ofert oraz ktdra spelnia warunki i zapisy zapytania ofertowego.

10)Jezeli w wyniku wyslania zapytania ofertowego otrzymano tylko jedng oferte,
to uznaje sie jg za najkorzystniejsza.

11) Udzielenie zaméwienia moze nastgpi¢ na podstawie pisemnej umowy, podpisanej przez
Woéjta Gminy oraz z kontrasygnatg Skarbnika Gminy.

12) Projekt pisemnej umowy kazdorazowo jest sprawdzany i akceptowany przez radcg
prawnego.

13) Rejestr zawartych umoéw znajduje si¢ w Referacie Finansow.

§7

W przypadku koniecznosci wykonania zaméwienia w trybie pilnym lub gdy przemawia
za tym charakter badz specyfika zaméwienia lub zachodza inne niemozliwe wczednie]
do przewidzenia okolicznosci, Wéjt Gminy Lipno moze podjaé decyzje o odstapieniu
od obowigzku sporzadzenia rozeznania rynku.
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