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DEFINICJE

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego regulaminu jest mowa o:

1

2

3)

4

5)

0)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Biata Rawska

urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Bialej Rawskiej

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Biatej Rawskiej;

sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Biatej Rawskiej, Skarbnika Bialej
Rawskiej

kodzie CPV — nalezy przez to rozumie¢ kod Wspdlnego Stownika Zaméwien;

konkursie — nalezy przez to rozumieé przyrzeczenie publiczne, w ktérym zamawiajacy, przez
publiczne ogloszenie, przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej
wybranej przez sad konkursowy;

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publiczaych (t. j. Dz. U. 2023 poz. 1605 z pozn. zm.);

ustawie ofp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.);

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej;

robotach budowlanych — RB — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 7 pkt 21
ustawy Prawo zamoéwient publicznych lub obicktu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez
zamawiajacego;

ustugach — U — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy;

dostawach — D — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacjg;

wartosci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ kwote wyrazona w PLN, okreslona dla danego
zamébwienia, uwzgledniajaca jego rodzaj, ilo$¢, zakres, wielko§¢é oraz czas realizacji, obliczona

z uwzglednieniem obowigzujacych cen bez podatku od towaréw 1 ustug;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢

o udzielenie zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;



15)

16)

17)

zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawca, ktérego przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
obiekcie budowlanym — nalezy przez to rozumieé wynik catosci rob6t budowlanych w zakresie
budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktéry moze samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarcza
lub techniczna;

OPZ — opisie przedmiotu zamdwienia.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin stosuje si¢ do komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
t. — Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. 2023 poz. 1605 z p6zn. zm.),
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majq zastosowanie przepisy ustawy Pzp
oraz przepisy wykonawcze.
Niniejszy regulamin ustala reguty:
1)  pracy komisji przetargowe;j,
2)  udzielania zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci regulujac:

a) warunki dokonywania zakupéw dla Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej,

b) warunki zlecania ustug dla Urzedu Miasta i Gminy w Biatej Rawskiej,

¢) zasady zawierania w tym przedmiocie umow.
Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiadaja naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.
Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiadaja takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
czynnoscl zwigzane z przygotowaniem postgpowania.
Podstaws do uruchomienia procedury o udzielenie zaméwienia sa wnioski wynikajace z plandéw
budzetowych oraz wnioski o udzielanie zaméwied pozaplanowych, wynikajace z biezacych
nieplanowanych potrzeb lub zaistnialych okolicznosci, ktérych nie mozna bylo wczesniej
przewidzie¢ takich jak zdarzenia losowe, awarie, itp.
Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.
Warto$§¢ szacunkows zamowienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamoéwien oraz

zanizania warto$ci zamowien w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp, nie wezedniej niz 3 miesiace

przed wszczeciem postepowania, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie

wezesnie] niz 6 miesiecy w_przypadku robét budowlanych, z tym ze w przypadku zamoéwien

udzielanych w czeSciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastapila zmiana okoliczno$ci majacych wplyw



na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci

zamoOwienia.

POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN KLASYCZNYCH
ORAZ ORGANIZOWANIA KONKURSOW, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA
LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000 ZEOTYCH

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN KLASYCZNYCH
ORAZ ORGANIZOWANIA KONKURSOW, KIORYCH WARTOSC JEST ROWNA
LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000 ZEOTYCH

1.

§1

Czynnosci przygotowawcze, inicjujace postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
wykonuje kierujacy wlasciwg komoérka organizacyjng poprzez przekazanie w formie pisemnej
pracownikowi ds. zaméwient publicznych:

1) Whniosku o udzielenie zamowienia publicznego wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia oraz,

w przypadku, gdy jest to niezbedne, analiza potrzeb 1 wymagan wykonang zgodnie z art. 83 ustawy
Pzp, obejmujacego réwniez oszacowanie warto$ci zamoéwienia wraz  z dokumentami
potwierdzajacymi prawidlowe oszacowanie warto$ci zamowienia dla dostaw 1 ustug:
a) w przypadku ustugi dostaw powtarzajacych si¢ lub polegajacych na wznowieniu w okreslonym
czasie kalkulacj¢ uwzgledniajaca:
—  rzeczywista warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w okresie
poprzednich 12 m — cy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian w
ilodci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciagu 12
miesi¢cy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamoéwienia albo
—  laczng warto$¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,
b) w przypadku dostaw realizowanych na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
zawieranych na czas:
— nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony — kalkulacja
obejmujaca warto§¢ miesigczng zamowienia pomnozong przez 48;
—  oznaczony:
e nie dluzszy niz 12 miesiccy — kalkulacja obejmujaca warto$¢ ustalong
z uwzglednieniem catego okresu wykonywania zamoéwienia,
e dluzszy niz 12 miesi¢cy — kalkulacja obejmujaca warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamdwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koficowej

przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego;



©) w przypadku zamowien na ustugi, ktérych taczna cena nie moze by¢ okreslona:
—  kalkulacja obejmujaca catkowita warto$¢ zamdwienia przez caly okres jego realizacji —
w przypadku zaméwient udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesigcy;
— kalkulacja obejmujaca warto§¢ miesigczna zaméwienia pomnozong przez 48 —
w przypadku zamdwienr udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dluzszy niz 48
miesi¢cy;

d) w przypadku zamoéwien na ustugi:

—  bankowe lub inne ustugi finansowe — kalkulacja uwzgledniajaca oplaty, prowizje, odsetki
iinne podobne $wiadczenia;

— ubezpieczeniowe — kalkulacja obejmujaca nalezna skladke oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

—  projektowania — kalkulacja obejmujaca wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne podobne

swiadczenia.
e) w przypadku robét budowlanych dokumentacja w wersji papierowej i elektroniczne;:

—  kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 . — Prawo budowlane;

—  planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia
jest zaprojektowanie 1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane.

2. Whniosek winien by¢ ztozony w terminie:
a) naco najmniej 14 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla zaméwien lub konkursow
o warto$ci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 z1 okreslona w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp;
b) na co najmniej 21 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla zaméwien lub konkursdw
o wartosci rownej lub wyzszej kwotom okre§lonym art. 3 ustawy Pzp;
W uzasadnionych wypadkach wniosek moze by¢ zlozony w krétszych terminach niz wskazane
powyzej.
3. W przypadku rezygnacji lub konieczno$ci wstrzymania procedury udzielenia zamoéwienia publicznego,
kierujacy wlasciwa komorka organizacyjng, informuje pracownika ds. zamoéwien publicznych
o rezygnacji lub wstrzymaniu procedury.
4. Pracownik ds. zaméwien publicznych na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 1 przystepuje do czynnodci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych
do wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia tj.

— odnotowuje sprawg w rejestrze;


https://sip.lex.pl/#/document/16796118?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/16796118?cm=DOCUMENT

— sporzadza propozycj¢ wyboru trybu postegpowania wraz z uzasadnieniem oraz Specyfikacje
Warunkéw Zamoéwienia — dalej SWZ (jesli wybrany tryb to przewiduje).
Pracownik ds. zaméwien publicznych moze na kazdym etapie postepowania zada¢ od wlasciwej
komorki organizacyjnej informacji, wyjasnient i dokumentéw dotyczacych postgpowania.
Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4 konczy etap

przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN KLASYCZNYCH ORAZ ORGANIZOWANIA
KONKURSOW, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000

Z1.0TYCH
§2

1. Do zamoéwien 1 konkurséw, ktorych wartosé jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, stosuje
si¢ przepisy ustawy Pzp.

2. Postepowanie przeprowadza komisja przetargowa powolana zarzadzeniem Burmistrza. Dziatalno$é
Komisji ma charakter pomocniczy. Wszelkie ostateczne rozstrzygniecia podejmuje Burmistrz,
w szczegblnosci w formie zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia prac komisji.

3. W przypadku postgpowania wymagajacego specjalistycznej wiedzy lub dotyczacych specyficznych
zamoéwien, Komisja moze wnie§¢ do Kierownika Jednostki Zamawiajacego o powolanie eksperta
lub ekspertow.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy lub zastgpca przewodniczacego lub czlonek komisji
upowazniony przez przewodniczacego komisji.

5. Posiedzenie komisji przewodniczacy zwoluje w godzinach pracy Urzedu, powiadamiajac o terminie
1 miejscu posiedzenia czlonkéw komisji w dowolnej formie.

6. Posiedzenie komisji odbywa si¢ w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.

7. Dlugotrwata nieobecno$¢ czlonka komisji wuzasadnia odwolanie go ze skladu komisji
1 wskazanie innej osoby do pracy w komisji. Odwolania i powotania nowego cztonka komisji dokonuje
Burmistrz zarzadzeniem, na wniosek przewodniczacego komisji. W przypadku zmian w sktadzie
komisji nie powtarza si¢ czynnosci niewplywajacych na wynik postgpowania.

8. Komisja dziala kolegialnie. W przypadku, gdy rozstrzygniecie komisji wymaga glosowania,
przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku réwnej liczby gloséw
rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.

9. Kazdy cztonek komisji sktada pisemne o§wiadczenie o braku lub zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych
mowa w art. 56 ustawy Pzp, uniemozliwiajacych mu udzial w pracach komisji.

10. Biezaca obstuga komisji nalezy do pracownika ds. zaméwied publicznych, ktéry pelni funkcje

sekretarza komisji, a w szczegélnosci:

a) wykonuje wszystkie czynnosci organizacyjno — biurowe,



11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

b) protokotuje przebieg zebraq,

¢) sporzadza protokét lub dokumentacje podstawowych czynnosci,

d) prowadzi korespondencje¢ w zakresie ogloszen lub informacii cenowych,

¢) wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczacego komisiji.

Obsluge prawng komisji zapewniaja radcowie prawni Urzedu.

Do komisji naleza czynnosci obejmujace w szczegdlnosci:

a) wskazanie wlasciwego trybu postepowania,

b) sporzadzenie SWZ wraz z wlasciwg komorka organizacyjna, ktora przygotowata opis przedmiotu
zamowienia, zgodnie z art. 134 oraz art. 277 ust. 11 281 ustawy Pzp lub opis potrzeb i wymagan
zgodnie z art. 277 ust. 2 ustawy Pzp,

©) przygotowanie dokumentacii niezbednej do przeprowadzenia postgpowania.

Projekt umowy z wykonawca stanowiacy zatacznik do SWZ lub opisu potrzeb i wymagan, pracownik

ds. zamowien publicznych przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu i Skarbnikowi.

Po przygotowaniu dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 12113, komisja przekazuje je do zatwierdzenia

Burmistrzowi.

Czynnoscia zastrzezong do kompetencji Burmistrza lub osoby upowaznionej przez Burmistrza jest

zatwierdzenie:

a) trybu postgpowania,

b) specyfikacji warunkéw zaméwienia lub opisu potrzeb 1 wymagan,

¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) rozstrzygnieé w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

e) uniewaznienia postgpowania,

f) stanowiska w sprawie zasadnosci odwolan.

Komisja podejmuje czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem postepowania, w tym:

a) dokonuje ogloszenia o zamoéwieniu lub przekazuje zaproszenia do udzialu w postgpowaniu,

b) oglasza specyfikacje warunkéw zamoéwienia lub przekazuje ja wykonawcom,

c) oglasza opis potrzeb i wymagan lub przekazuje go wykonawcom,

d) dokonuje otwarcia ofert,

¢) badaiocenia oferty,

f) wskazuje propozycje w zakresie oferty najkorzystniejszej,

@) wskazuje przestanki do wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty albo uniewaznienia
postepowania.

Wskazanie propozycji najkorzystniejszej oferty przez komisje nastepuje:

a) w trybie podstawowym, przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogloszenia na podstawie
zestawienia oceny ofert sporzadzonych zgodnie z ustawa Pzp/SWZ/opisem potrzeb i wymagan,

b) w trybie zaméwienia z wolnej reki na podstawie protokolu z przeprowadzonych negocjacii.

Na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 17, komisja zglasza Burmistrzowi:

8



19

20.

21.

22.

23.

1) koniecznos$¢ odrzucenia ofert wraz z uzasadnieniem;

2) propozycje najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia.
. W razie odwotlad, komisja opracowuje stanowisko co do jego zasadnosci, przedstawia
go do zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi.
W razie zaistnienia przestanek wskazujacych na uniewaznienie postepowania, komisja zglasza wniosek
o uniewaznienie postgpowania do zatwierdzenia wraz z uzasadnieniem.
Burmistrz moze odmoéwi¢ zatwierdzenia czynno$ci dokonanej przez komisje, o ile stwierdzi,
ze podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez nalezytej starannosci. W takim przypadku zobowiazuje
komisje do powtérzenia czynnosci.
Po przeprowadzeniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty, sekretarz komisji gromadzi
dokumenty niezbedne do zawarcia umowy na pismie.
Komisja koniczy pracg w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania o udzielenie

zambwienia publicznego.

JAWNOSC POSTEPOWANIA — UDOSTEPNIANIE INFORMAC]I

§3

Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest jawne.
Protokét postepowania jest jawny i udostepniany na wniosek. Zalaczniki do protokotu postepowania
udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postgpowania, z tym
ze oferty wraz z zalacznikami udostepnia si¢ niezwlocznie po otwarciu ofert, z uwzglednieniem art.
166 ust. 3 lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie, wnioski o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu wraz
z zalgcznikami udostepnia si¢ od dnia poinformowania o wynikach oceny tych wnioskéw — przy czym
nie udostepnia si¢ informacji, ktére maja charakter poufny, w tym przekazywanych w toku negocjacji
lub dialogu.
Czlonkowie komisji oraz pozostale osoby wykonujace w imieniu zamawiajacego czynnosci zwiazane
z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, nie moga ujawnic informaciji:
1) ktérych ujawnienie narusza wazny interes gminy, wazne interesy handlowe stron oraz zasady
uczciwej konkurencji,
2) zwiazanych z przebiegiem badania i oceny zlozonych ofert, z wyjatkiem informacji
zamieszczonych w protokole postgpowania.
Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli nie poézniej niz w terminie skladania ofert lub wraz
ze ztozonymi innymi dokumentami w trakcie czynnos$ci badania ofert Wykonawca zastrzegl, Zze nie
moga one by¢ udostgpnione.
Udostepnianie informacji obejmuje w szczegélnosci mozliwosé: wgladu do dokumentéw, sporzadzenie

notatek, odpiséw wiasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji albo przeniesienia jej na



odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji i winno przebiega¢ zgodnie z przepisami art.
74 ustawy Pzp, rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r.
w sprawie protokoléw postgpowania oraz dokumentacji post¢powania o udzielenie zaméwienia

publicznego (Dz. U. poz. 2434).

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN KLASYCZNYCH ORAZ ORGANIZOWANIA
KONKURSOW, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000
ZL.OTYCH

§4

Umowy z wykonawcami, po pozyskaniu kontrasygnaty Skarbnika podpisuje: Burmistrz lub Zastgpca
Burmistrza w jego zastepstwie.

W umowach nalezy umiesci¢, z uwzglednieniem specytiki przedmiotu zaméwienia, postanowienia
zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

- termin realizacji umowy,

- harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to zakres zamoéwienia,

- wysokos§¢ wynagrodzenia i tryb jego wyplacania,

- zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

- postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi,

- postanowienia co do kar umownych.

Integralng cze$¢ umowy winny stanowié: specyfikacja warunkéow zamodwienia 1 oferta wykonawcy.
Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z czego 2 egzemplarze otrzymuje Zamawiajacy. Jeden
egzemplarz umowy zachowuje pracownik ds. zaméwied publicznych, dotaczajac go do dokumentacji
przetargowej, drugi przekazuje do Wydziatu Finanséw i Budzetu.

Umowy sgq jawne i podlegaja udost¢pnianiu na zasadach okre§lonych w przepisach ustawy z dnia 6

wrzednia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN KLLASYCZNYCH ORAZ ORGANIZOWANIA
KONKURSOW, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000
ZY.OTYCH

1.

§5
Dokumentacje postepowan dotyczacych zamoéwien, ktérych warto$é przekracza kwote 130 000
zlotych gromadzi i przechowuje pracownik ds. zamoéwien publicznych w Wydziale Rozwoju
Gospodarczego.
Dokumentacja postgpowania obejmuje akta sprawy, ktore zawierajg;
1) wniosek o udzielenie zamoéwienia wraz z zalacznikami,

2) sklad komisji przetargowej — zarzadzenie Burmistrza,
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3) ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu wraz z potwierdzeniem
zamieszczenia lub publikacji ogloszenia,

4)  specyfikacje warunkéw zaméwienia lub opis potrzeb 1 wymagan wraz z zatacznikami,

5) protokél postgpowania o udzielenie zaméwienia z zatacznikami sporzadzony zgodnie z ustawa
wedlug urzedowych wzoréw,

6) umowe w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,

7) odwotania,

8) rozstrzygniecia odwolan,

9) inne dokumenty zwiazane z postgpowaniem.

Protoké! z postepowania wraz z zalacznikami przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia zakonczenia

postgpowania o udzielenie zamoéwienia, w sposdb gwarantujacy jego nienaruszalno$é¢ z tym

zastrzezeniem, ze wykonawcom ktérych oferty nie zostaly wybrane, na ich wniosek zwraca si¢ ztozone

przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne

materiaty.

Inne niz protokdl postepowania dokumenty, takie jak: rejestry zaméwient publicznych, sprawozdania

o udzielonych zaméwieniach publicznych gromadzone sq w sposdb gwarantujacy nienaruszalnosé

przez okres 4 lat liczac od kofica roku kalendarzowego, ktérego dotycza.

Termindw, o ktérych mowa w ust. 3 1 4 nie stosuje si¢, jesli z uméw lub odrebnych przepiséw wynikaja

dluzsze terminy przechowywania dokumentéw.

Pracownik ds. zamdéwien publicznych opracowuje na podstawie informacji uzyskanych od Skarbnika

i naczelnikéw wydziatéw, a takze pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, plan postgpowan

o udzielenie zamoéwient publicznych oraz publikuje go na portalu UZP i BIP w terminie wynikajacym

zustawy Pzp, prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien publicznych oraz sporzadza roczne

sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, ktére przekazuje Prezesowi UZP w terminie wynikajacym

z ustawy Pzp.

Sprawozdania z udzielonych zaméwiets przechowuje pracownik ds. zaméwient publicznych.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ustepach poprzedzajacych moze by¢ prowadzona w systemie

papierowym lub elektronicznym (jezeli zapewnia on warunki okre§lone w przepisach szczegélnych,

w tym w ustawie z dnia 17 lutego 2005 . o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania

publiczne (t. j. Dz. U. z 2023 1. poz. 57 z p6zn. zm.).
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II. POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC JEST
NIZSZA NIZ 130 000 ZE.OTYCH

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
JEST NIZSZA NIZ 130 000 ZELOTYCH

§1

Przed dokonaniem zamoéwienia nalezy okresli¢ przedmiot zamoéwienia, ustalajac w szczegélnosci

jego wielko$¢, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz warto§¢ szacunkowa, a takze dokonaé

rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw w branzy obejmujacej przedmiot zamoéwienia.
§2

Do zaméwien publicznych, ktérych warto§é w roku budzetowym jest nizsza niz 130 000 ztotych nie stosuje
si¢ ustawy Pzp, ale dokonywanie ich musi odbywa¢ si¢ zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
tj. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadand, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych

zobowiazan.

§3

1. W celu udzielenia zaméwienia sporzadza si¢ pisemny wniosek na druku stanowiacym zalacznik nr 1
do regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ Skarbnikowi, ktéry potwierdza mozliwosé
ich realizacji (dostgpnosé srodkow) w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu.

3. Whnioski zaakceptowane przez Skarbnika nalezy przekazaé¢ do zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie
przez niego upowaznionej.

4. Wniosek zaakceptowany przez Skarbnika i podpisany przez Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniong rejestruje pracownik Sekretariatu w Ewidencji wnioskéw dot. zaméwient publicznych

o wartoscl nizszej niz 130 000 ztotych, nadajac mu numer.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
JEST NIZSZA NIZ 130 000 ZEOTYCH

§4
Dokonywanie zamoéwien, ktérych przedmiotem sq dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o warto$ci ponizej kwoty 130 000 ztotych odbywa si¢ poprzez zapytanie ofertowe w sposéb okreslony

w dziale II § 8 regulaminu z zastrzezeniem § 9 i § 10 regulaminu.
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§5
W przypadku zamoéwienr, ktérych przedmiotem s dostawy 1 ustugi o wartosci rownej
lub przekraczajacej kwote 75 000 ztotych sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny.
W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sa roboty budowlane — bez wzgledu na ich warto§é —

sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

§6

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy wyloniony zgodnie z niniejszym regulaminem

wykonawca nie wywiaze si¢ ze swoich zobowigzan, gdy zachodzi pilna potrzeba dokonania zamoéwienia

na skutek zaistniatych okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzieé, zaméwienie realizowane bedzie

na podstawie notatki stuzbowej, sporzadzonej przez naczelnika wydzialu. Notatka sluzbowa, pisemnie

potwierdzona przez Skarbnika i zatwierdzona przez Burmistrza, stanowi zalacznik do faktury lub rachunku.

§7
Dokumentacj¢ z postgpowania, o ktérym mowa w dziale II niniejszego regulaminu nalezy
przechowywacé przez okres 4 lat od zakoficzenia postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
w sposOb gwarantujacy jej nienaruszalnosc.
Terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie stosuje sig, jezeli z umow lub odrebnych przepiséw wynikajg
dluzsze terminy przechowywania dokumentéw.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 moze byé prowadzona w systemie papierowym lub
elektronicznym (jezeli zapewnia on warunki okreslone w przepisach szczegoélnych, w tym w ustawie
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

(Dz. U. z 2023 r. poz. 57 z pdzn. zm.).

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH
WARTOSC JEST NIZSZA NIZ 130 000 ZLOTYCH

§8

Procedura dokonywania zamoéwient publicznych do 130 000 ztotych poprzedzona szacowaniem

wartoséci zamowienia, odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1) dla zamowien publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza kwote 25 000 ztotych,
anie przekracza kwoty 50000 ztotych — zamoéwienia realizowane beda na podstawie
pisemnego wniosku zlozonego na druku stanowiacym zalacznik nr 1 do regulaminu. Wniosek
przekazuje si¢ Skarbnikowi, ktory potwierdza dostepnosé srodkéw w zaleznosci od mozliwosci
finansowych Urzedu. Wniosek podpisany przez Skarbnika nalezy przekazaé do zatwierdzenia
Burmistrzowi. Pracownik Sekretariatu sporzadza notatke stuzbowa, ktéra stanowi zalgcznik

do faktury lub rachunku.
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dla zaméwient publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza kwote 50 000 ztotych,
anie przekracza kwoty 75000 ztotych — zamoéwienia realizowane beda na podstawie
co najmniej 3 zapytan skierowanych do potencjalnych wykonawcéw na pi§mie, faksem, droga
elektroniczna lub telefonicznie. Naczelnik wydziatu lub pracownik zajmujacy samodzielne
stanowisko pracy, ktory prowadzi postgpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia, ktérego
szacunkowa warto$¢ przekracza kwote 50 000 ztotych, a nie przekracza kwoty 75 000 zlotych,
dokonuje pisemnego poréwnania ofert handlowych, ktére ma odzwierciedlenie w protokole
sporzadzonym na druku stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.

dla zaméwien publicznych, ktérych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 75 000 ztotych,
ale jest nizsza od kwoty 130 000 zfotych — zamoéwienia realizowane beda na podstawie
najkorzystniejszej oferty handlowej wybranej przez Zamawiajacego po uprzednim skierowaniu
zapytania ofertowego do 3 — 5 Wykonawcoéw. Zamawiajacy dopuszcza takze mozliwosé
rozpatrywania ofert handlowych ztozonych przez Wykonawcéw niezaproszonych do udziatu
w postgpowaniu, jezeli wplynely w terminie wyznaczonym do skladania ofert. Kierownik
wydziatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, ktéry prowadzi postepowanie
w sprawie udzielenia zaméwienia, ktérego szacunkowa warto$¢ przekracza kwotg 75 000 zlotych,
ale jest nizsza niz 130 000 ztotych, dokonuje pisemnego poréwnania ofert handlowych, ktére ma
odzwierciedlenie w Protokole sporzadzonym na druku stanowigcym zalacznik nr 3

do regulaminu.

Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektéw, z uwzglednieniem kryteridéw wskazanych wust. 3. Poprzez

uzyskanie najlepszych efektéw rozumie sig:

a) najlepsza jako§¢ dostaw, uslug, oraz robét budowlanych, uzasadniona charakterem

zamoéwienia, w ramach $rodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

b) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektow spotecznych, sSrodowiskowych oraz

gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym

zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

Przy wyborze oferty handlowej Zamawiajacy moze kierowac si¢ kryterium ceny albo bilansem ceny

iinnych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamédwienia, ktére w danym przypadku maja

istotne znaczenie dla Zamawiajacego, np. parametry techniczne, jakosciowe, i funkcjonalne, koszty

eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamoéwienia, okres gwaranciji, itp.

W przypadku, gdy warto$¢ oferty handlowej wybranej przez Zamawiajacego, przekracza kwote

srodkéw przeznaczonych na realizacje zaméwienia, Wnioskujacy informuje o tym fakcie Burmistrza

i Skarbnika. W zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu mozliwe jest zwickszenie wysokosci

srodkéw przeznaczonych na dane zamoéwienie — czynno$¢ ta powinna znalez¢ pisemne

odzwierciedlenie na wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust. 1.
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W przypadku, gdy w wyniku zebranych ofert handlowych okaze si¢, ze warto§¢ netto oferty
z najnizsza cena jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zlotych, nalezy przeprowadzi¢

postgpowanie zgodnie z procedurg opisana w dziale I niniejszego regulaminu.

§9

Postanowien § 11§ 8 ust. 1 — 3 nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa m. in. ustugi:

szkolenia pracownikow,

badania lekarskie pracownikéw,

publikacji prasowych,

prawnicze,

notarialne,

bieglych w postgpowaniach administracyjnych i podatkowych,
doradcze,

pocztowe 1 kurierskie,

obstuga urzedu w zakresie bhp i ppoz.

§10
Postanowienl niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, ktérych warto$¢ jest rowna lub
nizsza niz 25 000 ztotych.
Faktury zakupéw dokonanych na podstawie procedur opisanych w dziale II, opatruje si¢
nastepujacym opisem: ,,Zaméwienie zwolnione ze stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 1. Pzp z uwagi na prég okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 17 lub ,,Zakupu dokonano w wyniku

rynkowego rozpoznania cen, zgodnie z zasada zachowania konkurencyjnosci”.

EWIDENCJA ZAMOWIEN

§ 11

Na podstawie wnioskéw sporzadzanych na druku stanowiacym zatacznik nr 1 dla zamoéwien, ktérych

warto$¢ jest nizsza niz 130 000 zlotych do regulaminu Sekretariat prowadzi Ewidencje zamowien

publicznych, ktérych warto$¢ jest nizsza niz 130 000 ztotych dla Urzedu Miasta 1 Gminy w Biatej Rawskie;.

Ewidencja zamoéwien prowadzona jest wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§ 12

Dokumentacja postgpowania dla:
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2)

3)

zamowienn publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza kwote 25 000 zlotych,
a nie przekracza kwoty 50 000 ztotych

zawiera:

pisemny wniosek o udzielenie zaméwienia, sporzadzony na druku stanowiacym zalacznik nr 1
do regulaminu,

notatke stuzbowg pracownika Sekretariatu.

zaméwienn publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza kwote 50 000 zfotych,
a nie przekracza kwoty 75 000 ztotych

zawiera:

pisemny wniosek o udzielenie zaméwienia, sporzadzony na druku stanowiacym zatacznik nr 1
do regulaminu,

oferty handlowe zlozone na pi§mie, faksem lub droga elektroniczna,

protokol zamowienia, ktérego warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zlotych,
sporzadzony na druku stanowiacym zalacznik nr 3 do regulaminu,

zamoéwienl publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza kwote 75 000 ztotych, ale jest
nizsza niz 130 000 ztotych zawiera:

pisemny wniosek o udzielenie zaméwienia, sporzadzony na druku stanowigcym zatacznik nr 1
do regulaminu,

zapytania ofertowe skierowane do 3 — 5 Wykonawcéw,

oferty handlowe,

protokdt zamoéwienia, ktérego warto§é szacunkowa jest nizsza niz 130 000 zlotych, sporzadzony

na druku stanowiacym zaltacznik nr 3 do regulaminu.

Zataczniki do regulaminu:

1.
2.
3.

Whniosek o udzielenie zamowienia — zalacznik nr 1
Ewidencja zamoéwien, ktérych warto§é szacunkowa jest nizsza niz 130 000 ztotych — zatacznik nr 2

Protoké! zaméwienia, ktérego warto§¢ szacunkowa jest nizsza niz 130 000 ztotych — zalacznik nr 3
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ZALACZNIK NR 1

....................................... Biata Rawska, dnia ...

Wnioskodawca
WNIOSEK

o udzielenie zamowienia

1. Przedmiot zamowienia:
— dostawa*
— usluga*
— robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

5. Szacunkowa warto§¢ zamoéwienia: ................ooiiinnn. zlotych netto, na okoliczno$¢ czego

zalaczam dokument z szacowania warto$ci zamdwienia.

(podpis sporzadzajacego)

Potwierdzam dostgpnosé srodkow.
Biata Rawska, dnia ..ooovviiiiiii i e
Zatwierdzam

Biata Rawska, dnia ...

(podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skreslic
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ZALACZNIK NR 2

EWIDENCJA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC JEST NIZSZA NIZ 130 000 ZEOTYCH

Lp.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Wartosc
szacunkowa

Nazwa Wykonawcy

Cena

Data
zawarcia
umowy
(jezeli
dotyczy)
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ZAY.ACZNIK NR 3
PROTOKOL
zamowienia, ktorego warto$¢ jest nizsza niz 130 000 ztotych
Sporzadzony wdniu..........ooo
1. Przedmiot zamoéwienia:
— dostawa*
— usluga*
— robota budowlana*

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do /jezeli dotyezy/ :

2) zapytanie skierowano: *pisemnie, *faksem, *mailem, *telefonicznie

3) oferty handlowe otrzymano od:

4. Wybor oferty handlowej:

1) Wybrano oferte handlowa zlozona przez:
2) Kryteria, ktérymi Zamawiajacy kierowal si¢ przy wyborze oferty handlowej:
3) Uzasadnienie wyboru:
(podpis prowadzacego postgpowanie) (podpis Naczelnika Wydziatu)
Zatwierdzam
Biata Rawska, dnia ............coooeiiiin..

(podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skreslic
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