                                                             Załącznik do zarządzania Nr 0050.2.2021 
Burmistrza Miasta i Gminy w Jutrosinie 
z dnia 25 stycznia 2021r. 
Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty 
130 000 złotych
§ 1. 1. Regulamin określa zasady postępowania przy wydatkowaniu środków publicznych w zakresie zamówień publicznych na usługi, dostawy i roboty budowlane o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 130 000 złotych.
2. Zamówień których wartość szacunkowa nie przekracza 130 000 zł., realizuje się bez obowiązku stosowania przepisów i zasad określonych ustawą z dnia 11 września 2019 roku - Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2019 poz.2019 ze zm.)
3. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;
2) Ustawie Pzp - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);
3) Zamawiającym - należy przez to rozumieć Gminę Jutrosin;
4) Kierowniku Zamawiającego - należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Jutrosin;
5) Pracowniku merytorycznym - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Miasta i Gminy w Jutrosinie, któremu powierzono obowiązki związane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;
6) Wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje wykonanie robót budowlanych, dostawę produktów lub świadczenie usług lub ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;
7) komórkach organizacyjnych Urzędu - należy przez to rozumieć referaty, samodzielne stanowiska określone w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Miasta i Gminy w Jutrosinie;
8) wartości zamówienia - należy przez to rozumieć całkowite wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług (VAT).
4. Przy udzieleniu zamówień publicznych należy przestrzegać zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości;
2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków   w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.
5. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują Pracownicy merytoryczni Urzędu            z zachowaniem bezstronności i obiektywizmu. 
6. Przedmiot zamówienia powinien odpowiadać zadaniu opisanemu w uchwale budżetowej Gminy, planie finansowym jednostki i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.
7. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających   z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień.
§ 2. 1. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością.
2. Przed ustaleniem wartości szacunkowej zamówienia należy ustalić czy tożsame, tj. tego samego rodzaju zamówienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamówienia publicznego w trybie ustawy Pzp lub nie jest realizowane lub planowane do realizacji przez inną komórkę organizacyjną na zasadach określonych niniejszym Regulaminem. 
3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;
3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego.
4. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz          z ich cenami rynkowymi.
5. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane, z tym, że w przypadku zamówień udzielanych w częściach powyższe terminy odnoszą się do wszczęcia pierwszego z postępowań.
6. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki służbowej.
§ 3. 1. Procedury udzielenia zamówień publicznych określone w Regulaminie obejmują:
1) zamówienia o wartości od 20 000 zł do 50 000 zł włącznie;
2) zamówienia o wartości powyżej 50 000 zł, a poniżej 130 000 zł.
2. Dla zamówień, których wartość szacunkowa jest mniejsza od kwoty 20 000 zł, stosowanie przepisów Regulaminu nie jest obligatoryjne, można jednak fakultatywnie zastosować procedurę wyboru wykonawcy opisaną w §4 lub §5.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Pzp.
4. Niniejszych regulacji nie stosuje się do zamówień dotyczących: 
1) usług prawnych;
2) ogłoszeń w mediach;
3) usług edukacyjnych i szkoleniowych;
4) dostaw lub usług z zakresu działalności kulturalnej, artystycznej oraz sportowej;
5) zakupu usług promocyjnych.
§ 4. 1. W przypadku zamówienia na dostawy, usługi oraz roboty budowlane o wartości od 20 000 złotych i nie przekraczające kwoty 50 000 złotych czynność wyboru wykonawcy dokonuje się po przeprowadzeniu rozeznana rynku z wykorzystaniem jednej lub kilku następujących form:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiającego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do dwóch potencjalnych Wykonawców;
3) poprzez zebranie co najmniej dwóch ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierających cenę proponowaną przez potencjalnych Wykonawców;
4) poprzez przeprowadzenie rozmowy telefonicznej z co najmniej z dwoma potencjalnymi Wykonawcami w celu zebrania informacji o cenie.
2. Wymóg przeprowadzenia rozeznania rynku w sposób określony w § 4 ust. 1 pkt 1, 2 i 4 Regulaminu będzie spełniony, gdy Zamawiający otrzyma w formie pisemnej lub/i elektronicznej co najmniej jedną ważną ofertę lub odpowiedź cenową od potencjalnego Wykonawcy.
3. Z przeprowadzonego rozeznania rynku należy sporządzić protokół, który zawiera w szczególności:
1) opis przedmiotu zamówienia;
2) termin i formę przeprowadzonego rozeznania rynku;
3) informację dotyczącą uzyskanych cen;
4) wybór Wykonawcy wraz z podaniem uzasadnienia
.
4. Dokumentacja z rozeznania rynku, o której mowa w § 4 ust. 2 wraz z protokołem, o którym mowa w § 4 ust. 3 oraz notatka służbowa, o której mowa w § 2 ust. 6 Regulaminu, przechowywana jest przez Pracownika merytorycznego.
§ 5. 1. W przypadku zamówienia na dostawy, usługi oraz roboty budowlane, których wartość przekracza kwotę 50 000 złotych, a nie przekracza kwoty 130 000 złotych czynność wyboru wykonawcy przeprowadza się z wykorzystaniem jednej lub obu następujących form: 
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiającego; 
2) 
poprzez przekazanie w formie pisemnej lub/i elektronicznej zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawców.
2. W przypadku braku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawców z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiającego.
3. Zapytanie ofertowe powinno zawierać w szczególności:
1) dane Zamawiającego;
2) 
opis przedmiotu zamówienia;
3) 
opis kryteriów wyboru Wykonawcy;
4) 

warunki i termin realizacji zamówienia;
5) termin i sposób przekazania ofert przez Wykonawcę.
4. Po upływie terminu wyznaczonego na składanie ofert wybiera się najkorzystniejszą ofertę spośród złożonych, przy zastosowaniu przyjętych kryteriów.
5. Dopuszcza się możliwość negocjacji z potencjalnymi Wykonawcami.
6. Po wyborze oferty najkorzystniejszej sporządza się protokół z wykonanych czynności, który zawiera w szczególności:
1) nazwę i przedmiot zamówienia;
2) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
3) zbiorcze zestawienie otrzymanych ofert, zwierające nazwę Wykonawców oraz zaoferowanych przez nich cen za wykonanie zamówienia;
4) ocenę i wybór najkorzystniejszej oferty z podaniem uzasadnienia.
7. Protokół przedkłada się do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiającego. 
8. Informację o wyniku postępowania:
1) zamieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiającego, jeżeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposób, o którym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1 Regulaminu;
2) przekazuje się Wykonawcom, którzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jeżeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposób, o którym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2 Regulaminu.
9. W przypadku unieważnienia zapytania ofertowego zapisy § 5 ust. 8 Regulaminu stosuje się odpowiednio.  
10. Dokumentacja z przeprowadzonego postępowania ofertowego, o której mowa w § 5 ust. 3, ust. 6 i ust. 8 wraz z notatką służbową, o której mowa w § 2 ust. 6 Regulaminu, przechowywana jest przez Pracownika merytorycznego
§ 6. 1. Z Wykonawcą, którego oferta jest najkorzystniejsza zawiera się umowę, zlecenie, zamówienie w formie pisemnej.
2. Jeżeli charakter zamówienia dostawy lub usługi nie wymaga dodatkowych unormowań umownych niż przysługujące zamawiającemu na zabezpieczenie interesów Gminy wynikające z ogólnych przepisów prawa cywilnego stosowanie formy pisemnej umów i/lub zleceń i/lub zamówień nie jest konieczne. Potwierdzeniem udzielenia zamówienia są faktury lub rachunki wystawione przez Wykonawców.
§ 7. W szczególnie uzasadnionych przypadkach oraz w przypadku wystąpienia sytuacji wyjątkowej, której nie można było wcześniej przewidzieć, skutkującej potrzebą natychmiastowego udzielenia zamówienia, na pisemny wniosek Pracownika merytorycznego prowadzącego zamówienie, Kierownik Zamawiającego może wyrazić zgodę na odstępstwa od stosowania niniejszych regulacji.
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