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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 8/DN/2021 Dyrektora LODR w Konskowoli z dnia 10.05.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

PONIZEJ 130 000,00 ZE. NETTO REALIZOWANYCH PRZEZ

LUBELSKI OSRODEK DORADZTWA ROLNICZEGO W KONSKOWOLI

§1

Regulamin okre$la zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdézn. zm.) t;j.
130 000,00 zl netto, zwanych dalej ,,zamowieniami” przez Lubelski Osrodek
Doradztwa Rolniczego w Konskowoli.

Regulamin stosuje si¢ do zamdéwien na dostawy, wykonywanie ushug i robot
budowlanych udzielanych przez Zamawiajacego.

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a.

h.

1.

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora LODR
w Konskowoli lub osobe ktérej Dyrektor powierzyt wykonywanie czynnosci
zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego;

. komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki funkcjonujgce

w jednostce oraz samodzielne stanowiska pracy w LODR w Koniskowoli;

warto$ci szacunkowej zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyty
starannoscig

zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy LODR
w Konskowoli a wykonawca, ktorych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robdt budowlanych;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszezenie lub
instalacje;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zafgczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45
zatacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1 z p6zn. zm.), lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢
obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego;

uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.), zwang dalej ustawg Pzp
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Lubelski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Konskowoli

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
W Sposob:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.
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Zamawiajgcy udziela zamdowienia w sposob zapewniajacy:

1) najlepszg jako$¢ dostaw, ustug, oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoOwienia, w ramach S$rodkéw, ktore zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje,

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia.
Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawa i dokumentéw okreslajagcych sposdb
udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami
niniejszego regulaminu, a wytycznymi dotyczgcymi zamdéwien wspolfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komoérek wnioskujacych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamowienia.

§3
W celu ustalenia rodzajow i wartosci zaméwien realizowanych przez zamawiajgcego
w danym roku kalendarzowym sporzadza si¢ plan tych zamoéwien.
Plan sporzadzany jest w oparciu o potrzeby zglaszane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne zamawiajgcego w terminie i w formie okreslonej przez kierownika dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§4
Podstawg rozpoczecia postepowania o udzielenie zamdwienia jest zaakceptowanie przez
kierownika zamawiajacego zgloszenia zapotrzebowania na udzielenie zamdwienia.
Zgloszenie stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
Zgloszenie o ktérym mowa w ust. 1 przygotowywane jest przez kierownika wiasciwe]
komorki organizacyjnej zamawiajgcego i przekazywane do dziatu Administracyjno-
Gospodarczego do pracownika ds. zaméwien publicznych.
Zgloszenie zawiera w szczegOlnodci opis przedmiotu zamoéwienia, szczegétowe
uzasadnienie zakupu, warto$¢ szacunkowa zamowienia w zt netto, stawke podatku VAT
oraz inne informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi rejestr sktadanych zgtoszen.

§5

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartoéci ponizej 130 000,00 zt netto

prowadzi dzial Administracyjno-Gospodarczy na podstawie danych dostarczonych przez

komoérke organizacyjng, na rzecz ktérej przeprowadzane jest postgpowanie.

. Komoérka organizacyjna sktadajgca zgloszenie zapotrzebowania na udzielenie zaméwienia,

okresla z nalezytg starannoscig szacunkowa warto$¢ zamowienia.

. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala si¢ z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
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3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajagcego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi. Warto$¢ ww. zaméwien ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe]
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru roboét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym,

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robodt
budowlanych okres§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

3) publikowanych cennikdéw, oszacowania, badania rynku.

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

7. Zakres 1 warto$¢ ustug bezposrednio zwigzanych z robotami budowlanymi,
a w szczegdlnosei polegajgcych na opracowaniu dokumentacji projektowej lub nadzorze
inwestorskim mozna okresla¢ oddzielnie dla kazdej roboty budowlane;.

8. Podstawg ustalenia wartosci zamowien na ushugi lub dostawy powtarzajacych sig, ciggtych
lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest laczna warto$¢ tych zamowien:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym

lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow
i ustug konsumpcyjnych ogoétem albo

2) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujgcych po

pierwszej ustudze lub dostawie.

§6
Dla zaméwien o szacunkowej wartosci mniejszej niz 10 000,00 zt netto nie jest konieczne
przeprowadzenie postgpowania i zawarcie umowy.

§7
1. Dla zaméwien o szacunkowej wartosci powyzej 10 000,00 zt netto dzial Administracyjno-
Gospodarczy przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia.
2. Postepowanie wszczyna si¢ przez upublicznienie zaproszenia na platformie zakupowej,
stronie internetowej lub przekazanie zaproszenia do minimum trzech wykonawcow.
3. W zaproszeniu zamawiajacy okresla w szczegdlnosci:
1) szczegbdtowy opis przedmiotu zamoéwienia,
2) termin wykonania zamdéwienia,
3) wymagania oraz warunki udziatu w postepowaniu, ktére musi spetni¢ wykonawca,
4) wykaz dokumentow i o§wiadczen, ktore musza by¢ ztozone wraz z oferta,
5) kryteria oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow,
6) miejsce, termin oraz forme ztozenia ofert,
7) termin otwarcia ofert.
4. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.
5. Do zaproszenia zamawiajacy zatacza w szczegolnosci wzor umowy.
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Do udzielenia zamOwienia wystarczy otrzymanie co najmniej jednej oferty spetniajacej
wymagania zamawiajgcego.

Dla zamdwien, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 nalezy zawrze¢ umowe okreslajacg warunki
i sposob realizacji zamowienia.

§ 8
Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w tym sktadanie ofert, wymiana
informacji, przekazywanie dokumentow i o$wiadczen, odbywa si¢ przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej tj. poczta elektroniczna, platforma zakupowa.
Oferty sktadane przez wykonawcéw musza by¢ zlozone w formie elektronicznej t.j.
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w postaci elektronicznej
opatrzone podpisem zaufanym lub osobistym.

§9
Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omylki rachunkowe i pisarskie,
zawiadamiajac o tym wykonawce.
Zamawiajacy odrzuca oferte, ktora:
a) nie spelnia wymagan okreslonych przez zamawiajgcego,
b) zostala ztozona po terminie okreslonym przez zamawiajgcego,
c) zostata ztozona w innej formie niz wymagal zamawiajacy,
d) zostala zlozona przez wykonawce niespelniajgcego  warunkow  udziatu
w postepowaniu i wymagan okreslonych przez zamawiajgcego,
e) zawiera btedy w obliczeniu ceny,
f) wykonawca nie zgodzit si¢ na poprawe omyiki,
g) zawiera razaco niskg ceng t.j. cene ktora jest o co najmniej 30% nizsza od wartosci
zamoOwienia powiekszonej o nalezny podatek od towaréw i ustug.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza,
niepodlegajaca odrzuceniu oferte.
Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie w kazdej chwili bez podania przyczyn.
Z przeprowadzonego postepowania pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza
protokdt. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§10

Zamawiajacy moze udzielié zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca

w szczegolnoscei:

1) zaistnienia uzasadnionych przypadkéw, np. gdy wykonawca zrealizowal z nalezyta
starannos$cia co najmniej jedno zamdwienie na rzecz jednostki w ciggu 3 lat od
wszczecia postepowania o jego udzielenie

2) w sytuacjach nie cierpigcych zwtoki, losowych,

3) gdy zachodzi natychmiastowa potrzeba udzielenia zamoéwienia,

4) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego Wykonawcy,

5) przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dziatalno$cig tworczg i artystyczna,

6) mozliwe jest udzielenie zaméwienia na wyjgtkowo korzystnych warunkach.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca, gdy

w przeprowadzonym postepowaniu nie ztozono zadnej waznej oferty albo wszystkie oferty

zostaty odrzucone.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
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prawnych i dokumentéw okre$lajacych sposob udzielania zamowien wspolfinansowanych
ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§ 11

1. Z udzielonych zaméwien o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto pracownik ds. zamdowien
publicznych sporzadza i przekazuje kierownikowi zamawiajacego sprawozdanie za kazde
potrocze w terminie do 31.07 i 31.01. kazdego roku.

2. W celu sporzadzenia sprawozdania pracownicy zamawiajacego zobowigzani sg do
przedkladania pracownikowi ds. zamdéwieni publicznych wszelkich rachunkéw w tym
rachunkéw z umow zlecen i o dzielo, paragonow, faktur zarowno gotdwkowych jak
1 przelewowych.

3. Sprawozdanie jest podstawg do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych
zamdwieniach, o ktérym mowa w art. 82 ustawy Pzp.

§12
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.
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( miejscowos¢, data)

Zgloszenie zapotrzebowania na udzielenie zaméwienia

NrDAG. 231, oo
symbol kom. org.  kolejny nr rok

1. Nazwa komorki organizacyjnej dokonujacej zgloszenia:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Szczegdlowe uzasadnienie zakupu oraz opinia Kierownika komoérki organizacyjnej zglaszajacej

zapotrzebowanie, np. kiedy ostatnio realizowano podobne zakupy:

...........................................................................................................................

........................................................................................................................

(podpis Kierownika)

3. Opinia w sprawie trybu dokonania zakupu — Pracownik ds. Zaméwien Publicznych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
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Jezeli szacunkowa warto$é zamoéwienia jest > 130 000,00 zI netto lub przedmiot zamoéwienia
znajduje si¢ w planie postepowan o udzielenie zaméwien zamieszczonym na stronie internetowej,
nalezy wypelni¢ ponizsze punkty:

a) warto$¢ szacunkowa ustalit: ... (imig i nazwisko)
T8 POUSTAWILS « v o rmsmnsmsmemsnssoesenenomenssnssmase v ousenessaessssons oo ssphnsssdsssisas s cassnsnvads s se o ve
(wskazaé: wycena rynkowa, kosztorys, program funkcjonalno —uzytkowy, inny dokument — jaki)

b) opis przedmiot zamoéwienia przygotowal ... (imig i nazwisko)

¢) osoby mogace mie¢ wplyw na wynik postgpowania oraz wykonujace czynnosci zwigzane z

przygotowaniem poStgPOWANIA ....ccvvvvivvnrinineieeiienannn (imie i nazwisko, rodzaj czynnosci)
d) zamowienie nalezy podzieli¢ na czgéci: TAK/NIE, okreslenie czgSCi ....o.vvvvvvviiiiiiiiiinnn,
e) uzasadnienie braku podziatu na czg8Ci .........oviiiiiiiii

f) pozacenowe  kryteria  oceny  ofert oraz ich  waga (cena  max.  60%)
g) osoba okreslajace kryteria oceny ofert ............oooviiiiii (imig i nazwisko)
h) okreslenie warunkéw udzialu W pOSEEPOWANIU .....uivuieiieiiiiii i
i) czy przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe, o ktorych informacj¢ zamieszczono na tronie

internetowej TAK/NIE, jezeli TAK wskaza¢ podmioty, ktére uczestniczyly we wstgpnych

KONSUITACTACK .. ve et
j) oczekiwany termin realizacji ZAMOWIEIIAL .....oveveviiiiiiiiicieieic
k) do komisji przetargowej nalezy powolac: .............oooiii, (imig i nazwisko)

(podpis Kierownika)
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.........................................

(znak sprawy)

PROTOKOL z POSTEPOWANIA
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci ponizej 130 000,00 z1 netto

1. NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

...................................................................................................................
...............................................................................................................

2. WARTOSC ZAMOWIENIA:
Szacunkowa warto$¢ ZamOWICNIA WYNOST «..vverenreereerteeieenenteeieenteeeeentieieeann zt

3. SPOSOB PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA:

zaproszenie upubliczniono na platformie zakupowej/stronie internetowej*
zaproszenie przekazano do minimum trzech wykonawcow*

Wykaz wykonawcéw ktérym przekazano zaproszenie

...................................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

* niepotrzebne skresli¢

4, KRYTERIA OCENY OFERT:

............................................................................................................

5. ZESTAWIENIE ZEOZONYCH OFERT

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne kryteria oceny
/zY/ ofert/uwagi

1.

6. OCENA ZEOZONYCH OFERT - PRZYZNANE PUNKTY

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Punkty cena Punkty pozostate
kryteria

1.

7. WSKAZANIE WYBRANEGO WYKONAWCY WRAZ Z UZASADNIENIEM
WYBORU:

...............................................................................................................

8. WSKAZANIE OFERT ODRZUCONYCH/WYKONAWCOW WYKLUCZONYCH
WRAZ Z UZASADNIENIEM

...................................................................................................................

.............................................................................

(Data i podpis pracownika ds. zam. publ.) (Data i podpis Dyrektora)



