Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.3.2021
Wojta Gminy Bieliny
z dnia 14 stycznia 2021 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000,00 ZL. NETTO
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajace;j
kwoty 130 000,00 zt netto wskazanej w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.,, poz.2019 ze zm.), zwanych dalej
,ZamOwieniami”.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Urzedu Gminy

Bieliny zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy referatow wnioskujgcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy
udzielaniu zaméwienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartoSci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia referat wnioskujgcy Szacuje z
nalezyta starannoscig wart0s¢ zamowienia, w szczego6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie



poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajagcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaroOw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w informacji Prezesa Urz¢du

Zamowien publicznym wydanej na podstawie art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej wartos$ci zamowienia moga by¢ w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamdOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdowienia W celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg

dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania 0 udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty
budowlane.

§ 3 Wszczecie procedury

Procedur¢ udzielenia zamdOwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez referat wnioskujacy do kierownika zamawiajacego. Wzor wniosku jest
zatacznikiem do niniejszego regulaminu.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,

3) wskazanie zrodta finansowania,

4) termin realizacji.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie gminy, wniosek, o ktorym mowa w § 3
ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego przy kontrasygnacie



skarbnika gminy oraz kierownika referatu inwestycji, gospodarki przestrzennej i
zamowien publicznych.

Fakt wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia nalezy odnotowaé w rejestrze
zamoOwien publicznych, ktory jest prowadzony w Referacie inwestycji, gospodarki
przestrzennej i zamowien publicznych.

Po wpisaniu do rejestru i nadaniu numeru moze by¢ wszczete postepowanie.

§ 4 Wybor wykonawcy

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza referat wnioskujgcy w jednej lub w Kilku

nastepujgcych formach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej zamawiajgcego.

Zamawiajacy moze skierowaé zapytanie ofertowe wylacznie do zaktadéw pracy

chronionej lub innych wykonawcow, ktorych dziatalno§¢ lub dziatalnos¢ ich

wyodrgbnionych organizacyjnie jednostek, ktore bedg realizowaly zamowienie, obejmuje

spoteczng 1 zawodowa integracj¢ o0sOb, bedacych czlonkami grup spolecznie

marginalizowanych, okre$lajac w nim minimalny procentowy wskaznik zatrudnienia

0sob, o ktorych mowa powyzej.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawcg,

5) termin sktadania ofert.

Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢

do przedmiotu zamdwienia.

§ 5 Udzielenie zamowienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, sporzadza si¢ umowe oraz protokét z wyboru
wykonawcy.

Umowa musi zawiera¢ minimum;

1) date podpisania umowy,

2) nazwg i dane adresowe Wykonawcy,

3) przedmiot zamowienia,



4) termin wykonania zaméwienia,
5) warto$¢ umowy,
6) sposob i termin platnosci

4. Udzielenie zamowienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego przy kontrasygnacie skarbnika .

5. Umowg sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajacego.

6. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze wykonawcy zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4
ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o wyborze przekazuje si¢ niezwltocznie
wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

7. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazw¢ (firm¢) albo imi¢ 1 nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wykonawcow, ktorzy zlozyli ofertg, a takze
streszczenie ztozonych ofert.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Referat wnioskujacy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia W Sposéb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
Referat wnioskujgcy przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Regulaminu z zastrzezeniem § 1 pkt 1 nie stosuje si¢ w zamowieniach:

1) na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci do 9 000,00 zt netto

2) na $wiadczenie ustug edukacyjnych/szkoleniowych pracownikow,

3) na $wiadczenie ustug z zakresu praw autorskich,

4) na $wiadczenie ustug prawniczych,

5) przegladéw gwarancyjnych samochodow stuzbowych,

6) do zakupionych licencji oraz systemu informacji prawnej,

7) do grupowych ubezpieczen pracownikow,

8) do prenumeraty czasopism oraz publikacji.
2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac¢ decyzje
o odstapieniu od stosowania Regulaminu.
3. Udzielenie zamowien, o ktorych mowa w § 7 pkt 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.
3. Udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w § 7 pkt 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. W notatce
stuzbowej nalezy w szczego6lno$ci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajagce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.



