ZARZADZENIE NR 23/2019
Waéjta Gminy Biale Blota
z dnia 19 lutego 2019 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Biale Blota

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z zm.) oraz stosujac przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z zm),

zarz3adzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zam6wien publicznych w Urzedzie Gminy Biale Blota”,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikow
z wprowadzonym Regulaminem.

§3

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie.

§4
Nadzor nad prawidlows realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

#1052 Fundcio

3




Zatgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Biale Blota
Nr 19/2019 z dnia 19 lutego 2019 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY BIALE BLOTA

Postanowienia ogélne
§1
Regulamin okresla zasady udzielania zamowiefi publicznych przez komérki organizacyjne
Urzedu Gminy Biate Blota.

Zasady planowo§ci
§2

1. Zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez
Zamawiajgcego w oparciu o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zamowien
publicznych.

2. Kierownicy Referatéw Urzgdu Gminy Biate Blota, kazdy w zakresie zadan ktérymi
kieruje, zobowigzani sg do przygotowania w terminie do 15 grudnia kazdego roku,
informacji o planowanych zaméwieniach na rok nastepny, w oparciu o przewidywane
srodki finansowe oraz na podstawie wielkosci zaméwien realizowanych w roku
poprzednim.

3. Informacje o planowanych zamdwieniach, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza si¢
zgodnie ze wzorem, stanowigcym zalgcznik nr 1 do Regulaminu. Wykaz powinien
zawiera¢ wszystkie planowane wydatki, réwniez ktdrych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych.

4. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg za aktualizacje informacji o planowanych
zamowieniach na rok nastepny, najpézniej do 10 dni od dnia przyjecia budzetu.

5. Na podstawie informacji o planowanych zaméwieniach, o ktorych mowa w ust. 2,
Referat Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, opracuje plan postepowan
0 udzielenie zaméwienia, zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

6. Plan, o ktéorym mowa w ust. 5, zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub pracownik
Zamawiajacego, ktéremu Kierownik Zamawiajacego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci.

Szacowanie wartosci zamoéwienia
§3

1. Wartoscig zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcey bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig, z uwzglednieniem
przepisOw ustawy pzp.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy przestrzegaé przepisow Rozdzialu 2
w Dziale Il ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwies,, w tym zakazu dzielenia
zamowienia na cz¢sci lub zanizania jego wartosci celem ominiecia stosowania ustawy
pzp 1 postanowien niniejszego Regulaminu.



Warto$¢ zaméwienia ustala si¢ na podstawie dostepnych (publikowanych) cennikéw,
oszacowania, badania rynku, a w odniesieniu do rob6t budowlanych na podstawie
kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztéw okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym.

Organizacja procesu udzielania zaméwien
§4

Postepowanie pod wzgledem merytoryeznym przygotowywane jest przez komoérke
organizacyjna odpowiedzialng za powierzone jej do wykonania lub Zwigzane z jej
dzialaniem zadania.
Komoérka powolana do prowadzenia postepowan o wartosci nie przekraczajace]
wyrazonej w zlotych rdwnowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp
jest Referat merytoryczny, komdrkg powotang do prowadzenia pozostalych postepowan
jest Referat Zam6wien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.
Czynnosci zastrzezone ustawg dla Kierownika Zamawiajacego wykonuje Wojt Gminy
Biate Blota lub upowazniony przez Wéjta pracownik.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania
§5

Przygotowanie postgpowania pod wzgledem merytorycznym przez wilasciwa komarke

organizacyjng polega na:

1) opracowaniu szczegblowego opisu i zakresu przedmiotu zamoéwienia
zuwzglednieniem wymogéw w zakresie: cech jakosciowych, warunkéw
wykonania zaméwienia, terminéw, o szczegdlnych wymagan jednostki
zamawiajacej, zwiazanych z przedmiotem zamdwienia;

2) opracowaniu tre$ci wzoru umowy i uzyskanie opinii Radcy prawnego w tym
zakresie;

3) ustaleniu warto$ci zaméwienia (np. analiza cen rynkowych, kosztorys inwestorski);

4) przedstawieniu propozycji opisu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziah
W postepowaniu;

5) przedstawieniu propozycji opisu kryteriéw oceny ofert wraz z podaniem znaczenia
tych kryteriow;

6) wypelnieniu wniosku o skierowanie sprawy udzielenia zaméwienia publicznego do
Referatu Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, na druku stanowigcym
zalgeznik nr 2 do Regulaminu, celem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) przedlozeniu do podpisu wniosku Skarbnikowi Gminy Biale Blota, celem
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych dla realizacji zamdéwienia
publicznego;

8) przedtozeniu do podpisu wniosku Kierownikowi Zamawiajacego lub Kierownikowi
Referatu Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy lub pracownikowi
upowaznionemu przez Wojta, celem ostatecznego zatwierdzenia warunkéw
realizacji zamoOwienia;

9) zlozeniu kompletnego podpisanego wniosku do Referatu Zaméwien Publicznych
i1 Pozyskiwania Funduszy, w terminie nie p6zniej niz 21 dni od planowanego
wszczecia postepowania.



2. Komoérka organizacyjna Zamawiajgcego, opisujaca i realizujaca przedmiot zaméwienia
odpowiada za kompletno$¢ i poprawnos¢ dokumentéw niezbednych do wszczecia
postgpowania i realizacji umowy i jest w ich posiadaniu oraz za kontrole okresu
realizacji udzielonego zamédwienia.

3. Kontroli wniosku pod wzgledem poprawnosci i kompletnosci zataczonych do niego
dokumentéw dokonuje osoba oddelegowana do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego (sekretarz Komisji przetargowej);

4. Komorka organizacyjna Zamawiajacego, opisujaca i realizujgca przedmiot zamowienia,
zobowigzana jest w terminie nie pdzniej niz 7 dni od przestania uwag przez sekretarza
komisji przetargowej do zalagczonych do wniosku dokumentéw, ponownie
ztozy¢/uzupeini¢ wniosek, zgodnie z wytycznymi sekretarza komisji przetargowe;.

5. Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik Zamawiajacego, ktéremu Kierownik
Zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, powierza
przygotowanie i prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
Komisji przetargowej, ktéra ma charakter dorazny, czyli jest powolywania do
przygotowania i przeprowadzenia okre$lonych postgpowan.

6. Zakres obowigzkéw Komisji przetargowej zostaly uregulowane odrebnym
Zarzadzeniem.

7. W przypadku, gdy przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego
lub pracownik Zamawiajgcego, ktéremu Kierownik Zamawiajacego powierzyl
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci moze, na wniosek Komisji przetargowej,
zleci¢ wykonanie okreslonych czynnosci innej osobie lub bieglemu — wzér wniosku
stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Decyzj¢ o wszczeciu postgpowania podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub
pracownik Zamawiajgcego, ktoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonania
zastrzezonych dla siebie czynnosci.

Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania
§6
1. Zamowienia publicznego udziela si¢ wylacznie w trybie i na zasadach okre$lonych
W ustawie pzp.
2. Postgpowanie musi by¢ wszczete i prowadzone w sposdb zapewniajacy zachowanie
zasad udzielania zamowien okreslonych ustawa pzp.

Srodki ochrony prawnej
§7
W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sadu, Zamawiajacy bedzie postepowat
zgodnie z przepisami okreslonymi w Dziale VI ustawy — $rodki ochrony prawnej.

ZaKonczenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
§8
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego koficzy sie wyborem oferty
najkorzystniejszej, ktére prowadzi do podpisania umowy o udzielenie zamoéwienia
publicznego, wynegocjowaniem postanowiefh umowy (w przypadku trybow negocjacyjnych)
lub uniewaznieniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



Dokumentacja postepowan
§9

W trakcie trwania postepowania o udzielenic zamdwienia publicznego sporzadza sie
pisemny protok6t postgpowania o udzielenie zamdéwienia, zgodnie ze wzorem
okreslonym przez Ministra wlasciwego do spraw gospodarki, w drodze rozporzadzenia.
Zamawiajgcy przechowuje protokdt wraz z zalacznikami przez okres minimum 4 lat od
dnia zakorczenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, w przypadku
postgpowan wspdlfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, okres ten jest
okreslony w odrebnych przepisach.
Za sporzadzenie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach odpowiada Referat
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, ktére po zatwierdzeniu przez
Zamawiajgcego, zgodnie z ustawa Prawo zamdwiefi publicznych zostaje przekazane
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.
Komoérka organizacyjna zobowigzana jest do przekazywania do Referatu Zaméwien
Publicznych i Pozyskiwania Funduszy informacje niezbedne do sporzadzenia
sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 3, w terminie do 15 lutego kazdego roku.

Postanowienia koncowe
§ 10

Do zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajace; wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro stosuje sie zapisy Regulaminu udzielania przez Urzad
Gminy Biale Blota zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartodci kwoty 30 000 euro.

1.

Zalaczniki
§10
Informacja o planowanych zamoéwieniach;

2. Whniosek o skierowanie sprawy;

2.

Whiosek o zasiggniecie opinii.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Biate Biota

WNIOSEK NR .........

(nadaje RZP)

O SKIEROWANIE SPRAWY UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO DO KOMISJI PRZETARGOWEJ, DLA KTOREGO
ZACHODZI OBOWIAZEK STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY Z
DNIA 29 STYCZNIA 2004 R. PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Przedmiot zamowienia:

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

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

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

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

(wskaza¢: pozycje z planu finansowego lub inne informacje co do finansowania zaméwienia)

Klasyfikacja budzetowa $rodkéw przyznanych na realizacje zamdwienia: Dzial ...... Rozdz.

Imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe, telefon osoby okreslajacej przedmiot zaméwienia
wskazanej jednocze$nie do obsady komisji przetargowej (wskazuje referar merytoryczny sposréd
0sob swojego referatu).

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

. Wartos$¢ szacunkowa zamoéwienia:

HEOY swwmvmnmvntansan V2 S | P Uro (podaé warto$é przeliczong zgodnie z
Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych)

bto] sy zt, w tym podatek VAT ........... (%), 4. e 7t
Podstawa wykonania wyceny szacunkowej zamoOwienia
B e

. Do wniosku nalezy dolgczyé:

a) Opis i zakres przedmiotu zaméwienia w wersji pisemne;j i elektronicznej

b) Ustalenie wartosci zamowienia

¢) Propozycja opisu dokonywania oceny speiniania warunkéw udziatu w postepowaniu



d) Propozycja opisu kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow
e) Warunki wykonania zamdwienia lub wzdér umowy w wersji pisemne;j i elektronicznej
1§ T 614 L O

Whniosek:
1. Sporzadzit:

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

(data i podpis sporzqdzajqcego whiosek)

2. Zaakceptowal:

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

(data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)

Potwierdzam wniosek pod wzgledem zabezpieczenia Srodkow finansowych:

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

(data i podpis Skarbnika Gminy)

Potwierdzam kompletno$¢é wniosku:

(data i podpis Kierownika Referatu Zamdwier Publicznych i Pozyskiwania Funduszy)

Whniosek zatwierdzitl:

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego)

Potwierdzam przyjecie wniosku do realizacji:

(data i podpis Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Biate Blota

WNIOSEK O ZASIEGNIECIE OPINII

Komisja przetargowa

(oznaczenie komisji)

Biale Blota, dn. ..........

(Kierownik Zamawiajgcego)

Dotyczy postgpowania o udzielenie zamo6wienia publicznego w przedmiocie:

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

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

Zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
uwzgledniajgc koniecznos¢ przeprowadzenia:

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

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

(okresli¢ czynnosci)

co wymaga wiadomosci specjalnych, wnioskuje o zasiggniecie opinii biegtego.
Wrioskuje o powolanic-w charakierze bieglego Panali . ..o ievviivsssonssisse svenmins s sisims vass
Wskazana osoba posiada niezbedne kwalifikacje: .........coooviiiiiiiiiiiiiiiii i

Podpis Przewodniczacego
komis;ji



