Zarzadzenie Nr /12019
WOJTA GMINY BIALE BLOTA
Z dnia 929 marca 2019 roku

w sprawie Regulaminu udzielania przez Urzad Gminy Biate Btota zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1986t.;.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Regulamin udzielania przez Urzad Gminy Biate Blota zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z prowadzonym Regulaminem.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okre$lonych w
Regulaminie.

§4
Nadzér nad prawidtows realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§5
1. Traci moc zarzadzenie Nr 25/2019 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 19 lutego
2019 roku w sprawie Regulaminu udzielania przez Urzad Gminy Biate Biota
zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w

Ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






zatacznik do Zarzadzenia Nr /2019
Wojta Gminy Biate Btotaz dnia  2019r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ URZAD GMINY BIALE BtOTA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACE! WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO.

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci
kwoty 30 000 euro;

2) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 204 r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.)

3) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biate Bfota z siedzibg w Biatych
Btotach, ul. Szubirska 7, 86-005 Biate Bfota;

4) Komdrce wnioskujqcej — nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Gminy Biate Btota/
samodzielne stanowiska.

§2

1. Regulamin stosuje sie do zamowieri publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp .

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcéw
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takie zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Zamowienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania takich zamoéwien.

4. Wszystkie udzielane zaméwienia s3 odnotowywane w Rejestrze zaméwier
publicznych, ktéry jest prowadzony przez Referat Zaméwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego bez podania przyczyny.

6. Zarealizacje udzielonego zaméwieri odpowiada komérka wnioskujaca.
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§3

Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacych progach:

1) Zamoéwienia o wartosci do 1000 euro ( § 4 Regulaminu);

2) Zaméwienia o wartosci od 1000 euro do 4 000 euro ( § 5 Regulaminu );

3) Zamodwienia o wartosci od 4 000 euro do 30 000 euro ( § 6 Regulaminu );

Komorka wnioskujaca szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zaméwienia.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowa¢ w formie notatki z
rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 5 ust. 6 Regulaminu lub w postaci notatki stuzbowej.
Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art. 32 — 35
ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzkéw stosowania ustawy Pzp.

§4

W przypadku zamoéwien, ktérych catkowita wartoé$¢ szacunkowa w danym roku
kalendarzowym nie przekracza kwoty 1000 euro nie stosuje sie postanowien niniejszego
Regulaminu.

Przy zamdwieniach udzielonych do kwoty 1000 euro pracownik komoérki merytorycznej
przekazuje do Referatu Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy kopie opisanych
faktur.

§5

W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej od 1000 euro do 4 000 euro udzielenie

zamodwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania rynku.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdélnosci:

1) skierowanie do potencjalnych Wykonawcéw zapytanie ofertowe wraz z otrzymanymi
ofertami;

2) wydruk zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajgcego
wraz z otrzymanymi ofertami;

3) wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajgcych
oferty lub informacje handlowe;

4) informacje handlowe przestane przez Wykonawcéw z whasnej inicjatywy.

Dokumenty potwierdzajagce rozeznanie rynku moga przyjgé w szczegdlnosci forme:

pisemng, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgcej

oferty lub informacje handlowe (zawierajgcego date wydruku), oferty lub informac;ji

handlowej przestanej przez Wykonawcéw z witasnej inicjatywy.

Wymaog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreslony w § 5 ust. 2 pkt. 1,31 4

Regulaminu bedzie spetniony, gdy Zamawiajacy otrzyma co najmniej dwie wazne oferty.
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10.

Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposéb okre$lony w § 5 ust. 2 pkt. 2
Regulaminu bedzie spetniony, gdy Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.
Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzié notatke, zawierajacy co
najmnie;j:

1) wskazanie przedmiotu zamdwienia,

2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku,

3) zestawienia otrzymanych ofert,

4) szacunkowg warto$¢ zamdéwienia w ztotych i euro netto,

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem,

6) zatwierdzenie przez Skarbnika Gminy Biate Btota Zamawiajacego .

Wzor notatki z rozeznania rynku stanowi Zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi
Wykonawcami nie stanowi udokumentowania rozeznania rynku.

W przypadku zamdwienh o wartosci od 1000 euro do 4 000 euro na dostawy i ustugi
zawiera si¢ umoweg lub sporzadza zamdwienie w formie pisemnej. W przypadku
zamowien na roboty budowlane zawiera sig zawsze umowe w formie pisemne;j.

Kopie podpisanej umowy lub dokument udzielonego zaméwienia w formie pisemnej
przekazuje sig do Referatu Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.

§6

W przypadku zaméwien publicznych, ktdrych wartos¢ szacunkowa przekracza kwoty o

wartosci od 4000 euro do 30000 euro udzielenie zaméwienia jest mozliwe po

przeprowadzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty w trybie zapytania ofertowego.

Procedurg udzielenia zaméwienia rozpoczyna wniosek komérki wnioskujace;j,

zaakceptowany przez Zamawiajacego i Skarbnika Gminy.

Whiosek, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu zawiera w szczegdlnoéci:

1) nazwe zamdwienia,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) szacunkowa wartosé zamdwienia w ztotych i euro netto,

4) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia,

5) termin realizacji zaméwienia,

6) Informacjeg o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

7) Dane osoby merytorycznej odpowiedzialnej za zaméwienie,

8) Warunki ptatnosci.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Czynnos$¢ wyboru Wykonawcy nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w dwéch nastepujacych

formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
Zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcdw, z zastrzezeniem § 6 ust. 6 Regulaminu.
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10.
11.

12.

13.

14,

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) ogtoszenie o zamodwieniu zawierajgce w szczegolnosci:

a) dane Zamawiajacego,
b) opis przedmiotu zamowienia,
c) termin realizacji zamowienia,
d) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,
e) kryteria oceny ofert i informacje o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegélnych kryteridw oceny ofert,
f) termin i miejsce ztozenia oferty.
2) projekt umowy,
3) formularze niezbedne do ztozenia oferty.
Po przeprowadzeniu postepowania sporzadza sig protokét postgpowania.
Protokét postepowania zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe zamdwienia,
2) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
3) zbiorcze zestawienie ofert,
4) punktacje przyznang Wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriéw oceny ofert,
5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnienie,
6) informacje o uniewaznieniu postepowania, w przypadku jego uniewaznienia,
7) dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania oraz
sporzgdzenie opisu zamdwienia,
8) zatwierdzenie przez Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania
Funduszy oraz Zamawiajgcego.
Wz6r protokotu postepowania stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Informacje o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza sie na stronie internetowej
Zamawiajacego, jezeli wyboru dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 5 pkt. 1
Regulaminu lub przekazuje Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe,
jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 5 pkt. 2
Regulaminu.
W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 6 ust. 11 Regulaminu stosuje
sie odpowiednio.
Wymég przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spetniony, gdy
Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedna wazng oferte.
Umowe z wybranym Wykonawcy zawiera sie w formie pisemnej. Projekt umowy
powinien by¢ kazdorazowo zaopiniowany przez radcg prawnego.
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15.

16.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowieri powyzej 4 000 euro, w tym opracowanie
projektéw umow, wykonuja pracownicy Referatu Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania
Funduszy na wniosek komérki wnioskujacej.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania jest archiwizowana przez Referat
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy.

§7

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moie podjaé decyzje o
odstapieniu od stosowania niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 Regulaminu, dokonuje
sig¢ w postaci notatki stfuzbowej, w ktérej nalezy w szczegdInosci wskazaé okolicznoéci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.

Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu podlega zatwierdzeniu przez
Zamawiajacego.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwieri
publicznych ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

NOTATKA

z przeprowadzonego rozeznania rynku

1) Zapytanie ofertowe skierowano ot s s
2) Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego...........
3) Informacje handlowe przestane przez Wykonawcow z wlasnej inicjatywy:...............

4) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajacych

65 R 115 = OOV ROV PURU U RSSO

Informacje dotyczgce cen ofertowych uzyskano od :

Nr Nazwa i adres Wykonawcy _ [ Cenabrutto |Inne

oferty kryteria*

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku :

1) Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia WyNOSi :.........ceeeenenee 2zt netto, co

2) Srednikurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci

zamowien publicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z

—l



6. Ustalenie wartosci zamowienia dokonano W dnilie......civeeereeeiecee e e e eeeae s

podpis osoby sporzadzajgcej notatke

WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY :
1. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku dokonano wyboru

najkorzystniejszej oferty :

Biate BIota, dNia....ccccce e srr e e

Zaakeeptowal: ... e e s e
{(data i podpis Kierownika komorki organizacyjne;j)

Skarbnik Gminy

podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzam /nie zatwierdzam:

Biate BIota, dNiG.cicicciiiiieiees et ererrre e e re e senaes e nee senane sanes
podpis Wéjta lub osoby upowaznionej
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Zafgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwier
publicznych ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

WNIOSEK

o dokonanie dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej *

Nazwa zamdwienia ................

1) Osoba dokonujgca opisu przedmiotu ZAMOWIENIA iu..uuveircreeierereseseseseecssonansssesssesne
Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia :

1) Szacunkowa warto$¢ zamowienia WyNosi fu....ccceuveveeemsneenrereeenn.. zt netto, co stanowi

2) Srednikurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci
zamowien publicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
wynosi 4.3117 euro.

3) Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano W dnil fueeeeeeeeceeeeeeeeee e vee s

4) Podstawa ustalenia wartoS$Ci ZAMOWIENIA fu....eeuivreeieeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeseeessseesreses se s

5) Osoba ustalajgca WartoS€ ZAMOWIENIA ©u.u..ccecrveeeeeeeeeeeeeeeersscesseaeesersnssesesssneess s enes

Kryteria oceny ofert i informacja o wagach punktowych lub procentowych

przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty™*...........cococovvveeeveeeeeeerveneenns

Zaakeeptowat: ...t e
(data i podpis Kierownika komdrki organizacyjnej)



Skarbnik Gminy

Podpis Skarbnika Gminy

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody *

Biate Btota, dnia ...ccceeerveevnreens

Podpis Wéjta iub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skreslic

**jesli dotyczy
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych ktérych wartosé nie przekracza kwoty 30 000 euro

PROTOKOL POSTEPOWANIA

Zbiorcze zestawienie ofert :

W terminie do dnia....... do godz........ wplynety poniisze oferty :
Nr Nazwa i adres W_ykonawcy Cena brutto |Inne |

oferty kryteria*

Najkorzystniejsza oferta :

1) Ocena ofert :

INr Nazwa i adres Wykonawcy Liczba Eunktéw w kryterium: tqczna_ liczba |
! oferty Cena brutto Kryterium...* punktow™*

2) Jako najkorzystniejszg wybrano oferte i

3) Uzasadnienie WYDOIU f.....c ettt cette s ense v sesessne rensassea e snen ensesanens
Informacja o uniewaznieniu POStEPOWANIA: ... i iviressicsissessenserassesessssnsasssessessnssrssarsssas

podpis pracownika merytorycznego



Biate BIOta, ANIG cvvieiicicciiiet et st et s s s e e rasa s r b aen et saseresrens
(data i podpis Kierownika komdrki organizacyjnej)

Zatwierdzam /nie zatwierdzam:

Biate Blota, dNid. e s et sas b saese s eneann
podpis Wdjta lub osoby upowaznionej



