Zakacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Biate Btota
Nr 94/2020 z dnia 8 grudnia 2020 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Postanowienia ogélne
Regulamin okresla zasady udzielania zaméwied publicznych o wartosci szacunkowej
rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt z zastrzezeniem ust. 2.
Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, o ktérych mowa w art. 9-14 ustawy z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej Pzp.
Do zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt
stosuje sie zapisy Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt.
§2
Zasada planowosci
Zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez Zamawiajgcego
w oparciu o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zamdéwien publicznych.
Kierownicy Referatow Urzedu Gminy Biate Btota, kazdy w zakresie zadan ktérymi kieruje,
zobowigzani sg do przygotowania i przekazania do Referatu Zamowienn Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy, w terminie do 10 dni od dnia przyjecia budzetu, informac;ji
o planowanych zaméwieniach na rok nastepny, w oparciu o przewidywane srodki
finansowe oraz na podstawie wielko$ci zamdwien realizowanych w roku poprzednim.
Informacje o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza sie zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu. Wykaz powinien zawieraé
wszystkie planowane wydatki, rowniez te, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 130 000 zt.
Na podstawie informacji o planowanych zamdwieniach, o ktérych mowa w ust. 2, Referat
Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, opracuje plan postepowan o udzielenie

zamowienia, zgodnie z art. 23 ustawy Pzp.



Plan, o ktérym mowa w ust. 2, zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik
Zamawiajgcego, ktoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci.

Kierownicy Referatow Urzedu Gminy Biate Bfota, kazdy w zakresie zadan ktérymi kieruje,
przekazuja do Referatu Zamowiend Publicznych i Pozyskiwania Funduszy informacje
o korektach i zmianach planu zaméwien niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o ich
zaistnieniu, jednak nie pdzniej niz w dniu przekazania wniosku o wyrazenie zgody na

przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.

§3
Szacowanie wartosci zamodwienia

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia nalezy przestrzegac przepisdw ustawy Pzp, w tym
zakazu dzielenia zamowienia na czesci lub zanizania jego wartosci celem ominiecia
stosowania przepiséw ustawy i postanowien niniejszego Regulaminu.
Wartos¢ zamodwienia ustala sie na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.
Wzér protokotu z ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§4

Organizacja procesu udzielania zamoéwien

Postepowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowywane jest przez komoérke
organizacyjng odpowiedzialng za powierzone jej do wykonania lub zwigzane z jej
dziataniem zadania.
Komérkg powotang do prowadzenia postepowan o wartosci szacunkowej rownej lub
przekraczajgcej kwote 130000 zt jest Referat Zamowiend Publicznych i Pozyskiwania
Funduszy.
Czynnosci zastrzezone ustawg dla Kierownika Zamawiajgcego wykonuje Wéjt Gminy Biate
Btota lub upowazniony przez Wajta pracownik.

§5

Przygotowanie i prowadzenie postepowania

Przygotowanie postepowania pod wzgledem merytorycznym przez witasciwg komorke

organizacyjng polega na:



1) opracowaniu szczegoétowego opisu i zakresu przedmiotu zamédwienia, w tym
dokonaniu analizy potrzeb;

2) opracowaniu tresci wzoru umowy i uzyskanie opinii Radcy prawnego lub
adwokata w tym zakresie;

3) ustaleniu wartosci szacunkowej;

4) przedstawieniu propozycji opisu dokonywania oceny spetniania warunkow
udziatu w postepowaniu;

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

6) przygotowanie wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
w sprawie udzielenie zamowienia; wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu;

7) przedtozeniu do podpisu wniosku Skarbnikowi Gminy Biate Btota, celem
potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych dla realizacji zamdéwienia
publicznego;

8) przedtozeniu do podpisu wniosku Kierownikowi Zamawiajgcego lub Kierownikowi
Referatu Zamodwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy lub pracownikowi
upowaznionemu przez Waijta, celem zatwierdzenia zgodnosci warunkdéw realizacji
zamoéwienia z planem postepowan;

9) ztozeniu kompletnego podpisanego wniosku do Referatu Zamdwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy, w terminie nie pdzniej niz na 21 dni przed terminem
wszczecia postepowania.

2. Komérka organizacyjna Zamawiajgcego, opisujgca i realizujgca przedmiot zamdwienia
odpowiada za kompletnos$é i poprawnos¢ dokumentdw niezbednych do wszczecia
postepowania i realizacji umowy i jest w ich posiadaniu oraz za kontrole okresu realizacji
udzielonego zamdéwienia.

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

4. Komorka organizacyjna Zamawiajgcego, opisujgca i realizujgca przedmiot zamodwienia,
zobowigzana jest w terminie nie pézniej niz 7 dni od przestania uwag przez sekretarza
komisji  przetargowej do zatgczonych do wniosku dokumentéow, ponownie

ztozyé/uzupetni¢ wniosek, zgodnie z wytycznymi sekretarza komisji przetargowe;j.



5. Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik Zamawiajgcego, ktoremu Kierownik
Zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, powierza
przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisji
przetargowej, ktéra ma charakter dorazny, czyli jest powotywania do przygotowania
i przeprowadzenia okre$lonych postepowan.

6. Zakres obowigzkéw Komisji przetargowej zostaty uregulowane odrebnym Zarzadzeniem.

7. W przypadku, gdy przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik
Zamawiajgcego, ktoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci moze, na wniosek Komisji przetargowej, zleci¢ wykonanie
okreslonych czynnosci innej osobie lub biegtemu — wzdr wniosku stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

8. Decyzje o wszczeciu postepowania podejmuje Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik
Zamawiajgcego, ktoremu Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonania zastrzezonych
dla siebie czynnosci.

§6
Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania
Zamowienia publicznego udziela sie wytacznie w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie Pzp.
2. Postepowanie musi by¢ wszczete i prowadzone w sposéb zapewniajgcy zachowanie zasad

udzielania zamodwien okreslonych ustawg Pzp.

§7
Srodki ochrony prawne;j
W przypadku wniesienia odwotania lub wszczecia postepowania skargowego, Zamawiajgcy

bedzie postepowat zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie Pzp.

§8
Zakonczenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego konczy sie wyborem oferty
najkorzystniejszej, ktory prowadzi do podpisania umowy o udzielenie zamédwienia

publicznego, albo uniewaznieniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



§9

Dokumentacja postepowan
W trakcie trwania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza sie
pisemny protokdét postepowania o udzielenie zamdwienia.
Zamawiajgcy przechowuje protokét wraz z zatgcznikami przez okres minimum 4 lat od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w przypadku
postepowan wspdtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, okres ten jest okreslony
w odrebnych przepisach.
Za sporzadzenie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach odpowiada Referat
Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy, ktére po zatwierdzeniu przez
Zamawiajgcego, zgodnie z ustawg Pzp zostajg przekazane Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych.
Komodrka organizacyjna zobowigzana jest do przekazywania do Referatu Zamowien
Publicznych i Pozyskiwania Funduszy informacje niezbedne do sporzadzenia
sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 3, w terminie do 15 lutego kazdego roku.
Kierownicy Referatow odpowiedzialni sg za przekazywanie do Referatu Zamowien
Publicznych i Pozyskiwania Funduszy informacji o dokonywanych zmianach umowy oraz
o wykonaniu umowy w terminie do 10 dni od daty zmiany umowy lub jej wykonania.
W przypadku okreslonym w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp Kierownicy Referatéw wraz
z informacjg o wykonaniu umowy przekazujg do Referatu Zamoéwien Publicznych
i Pozyskiwania Funduszy raport z realizacji zamdwienia. Raport z realizacji zamdwienia
zawiera w szczegdlnosci informacje:

a) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zaméwienia, oraz
poréwnanie jej z kwotg wynikajacg z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng
catkowita, podang w ofercie albo maksymalng wartoscia nominalng
zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano cene
jednostkowg lub ceny jednostkowe;

b) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp, oraz
przyczyn ich wystgpienia;

c) ocene sposobu wykonania zamoéwienia, w tym jakosci jego wykonania;

d) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub
okreslenia przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci

i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych



§10

Postanowienia koricowe
Umowy w sprawie udzielenia zamoéwien sporzadza sie co najmniej w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje wykonawca a drugi Skarbnik Gminy Biate Btota.
Komodrka wtasciwa do spraw zamoéwien publicznych prowadzi rejestr zamodwien
publicznych w formie elektronicznej, w postaci tabeli. Rejestr, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim jest jednoczesnie rejestrem umow zawartych przez Gmine Biate Bfota
w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Kierownicy komodrek nadzorujgcych realizacje umowy s3 odpowiedzialni za
przekazywanie do Referatu Zamdwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy informacji
i dokumentéw, o ktérych mowa w §2 i §9.
Komodrka nadzorujaca realizacje umowy jest komérka sktadajgca wniosek o wyrazenie
zgody na przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia,
z zastrzezeniem ust. 5.
Wjt Gminy Biate Bfota moze powierzy¢ nadzor nad realizacjag umowy innej komérce niz
komodrce wnioskujgcej lub imiennie pracownikowi Urzedu. W takim przypadku Wéjt
zatwierdza wniosek poprzez wyrazenie warunkowej zgody na przeprowadzenie
postepowania i wskazuje komérke lub osobe, ktérej powierza nadzér nad realizacja

umowy.



Wzér protokotu z ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia - zatgcznik nr 2 do regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

Protokdét z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

1. Nazwa zadania:
................................................................... — uzupetnic

2. Rodzaj zamédwienia:
DOSTAWY / UStUGI / ROBOTY BUDOWLANE — niewtasciwe skreslic lub usuna¢

3. Sposoéb ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia:
............................................................ - uzupetnic

4. Szacowania wartosci zamowienia dokonano zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
wrzesénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, zwang dalej Pzp. Szacowania dokonano
na podstawie art. ........ ustawy. — uzupetnic (art. 28-36)

5. Informacja o zamdéwieniach, o ktédrych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp,
................................... - uzupetnic

6. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia ustalona zgodnie z pkt. 3, 4 i 5 wynosi: - jesli zamdwienie
podzielone jest na czesci nalezy wskazac¢ wartos¢ szacunkowq dla catosci zamdwienia oraz dla kazdej
czesci oddzielnie, UWAGA jesli przewiduje sie udzielenia zamdwien, o ktérych mowa w pkt 5 przy ustalaniu

wartosci zamowienia uwzglednia sie takze wartos¢ tych zamdwien

..................... zt netto (stownie ztotych: .....................),

L [ euro

plus podatek VAT ...% w wysokosci ...... zt (stownie ztotych: ................... )
14 PR zt brutto (stownie ztotych: ..................... )

7. Termin realizacji zamowienia:

..................... - uzupetni¢ podajgc planowany termin realizacji zamdwienia w miesigcach lub datg

Miejscowos¢, data Podpis osoby ustalajgcej szacunkowg wartos¢
zamowienia



Wzér wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia - zatgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych

WNIOSEK nr ...............
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
w sprawie udzielenia zamowienia

1. Nazwa zadania:
Rodzaj zamodwienia:
DOSTAWY / UStUGI / ROBOTY BUDOWLANE — niewtasciwe skreslic lub usuna¢
NFCPV: e, - uzupetnic
2. Zamdwienie podzielone jest na czesci:
................................... - uzupetnic
3. Termin realizacji zamowienia:
4. Informacja o zamdwieniach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp:
................................... - uzupetnic

5. Wartos¢ szacunkowa zamowienia: jesli zamdwienie podzielone jest na czesci nalezy wskazaé wartosé

szacunkowq dla catosci zamdwienia oraz dla kazdej czesci oddzielnie, UWAGA jesli przewiduje sie udzielenia

zamowien, o ktérych mowa w pkt 5 przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sie takze wartosc¢ tych

zamowien
..................... zt netto (stownie ztotych: .....................)
Tj. QUIO: et e (— uwaga — wartosc euro art. 3 ust 2 i 3 ustawy Pzp)
plus podatek VAT ...% w wysokosci ...... zt (stownie ztotych: ....................)
14 PR zt brutto (stownie ztotych: ..................... )

6. Nr pozycji z aktualnego na dzien ztozenia wniosku Planu Zamowien Publicznych:

7. Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem wyboru trybu:

.......................................... (np. tryb podstawowy)

Uzasadnienie:

............................ (np. wartos¢ szacunkowa zamdwienia nie przekracza progdw unijnych)
8. Imiona i nazwiska oséb:

przygotowujgcych opis przedmiotu zamédwienia: ......................

ustalajgcych wartos¢ szacunkowg zamoéwienia: .......ccccceeveenennen..



10.

Osoby wskazane powyzej ztozyty oswiadczenie z art. 56 ust 3 ustawy Pzp.
Osoby, ktore bedg odpowiedzialne za realizacje zamowienia:

.......................................................... - (wskazanym jest, aby byty to te same osoby, ktére wskazano w

pkt. 8. Osoby wskazane w pkt. 9 zostanq powotane w sktad komisji przetargowej dla przedmiotowego

zamowienia)

Zrédto finansowania (z podaniem pozycji z aktualnej uchwaty budzetowej i/lub WPF),
Budzet Gminy Biate Bfota; uchwata nr ......... zdnia ..

Dziat: .......... Rozdziat: ........... paragraf: ...........

POZYCja: wovverereennn

WPF - uchwatanr ......... zdnia ..o

11. Zataczniki:

a) Oswiadczenia z art. 56 ustawy Pzp kierownika komorki wnioskujgcej oraz osob
wskazanych w pkt. 8

b) Dokumenty szacowania wartosci zamowienia,

c) Opis przedmiotu zamdwienia,

d) Analiza potrzeb (jesli wymagana)

e) Proponowane istotne postanowienia umowy, lub wzér/projekt umowy,

f) Proponowane kryteria oceny ofert,

g) Proponowane warunki udziatu w postepowaniu.
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Biate BtOta, AN oo e s e b e
Podpis kierownika komorki wnioskujgcej

Ocena Kierownika Referatu Zamowien Publicznych i pozyskiwania Funduszy w zakresie
zgodnosci wniosku z ustawg Pzp i Regulaminem

w

Numer pozycji planu prawidtowy

zakresie pkt 6: Akceptuje: Nie akceptuje:

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

W

Proponowany tryb zgodny z ustawg

zakresie pkt 7: Akceptuje: Nie akceptuje:




Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

W zakresie pkt 11: Akceptuje: Nie akceptuje:

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

Inne uwagi: Jezeli wystepujq

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow

W zakresie pkt 10: Akceptuje: Nie akceptuje:
Wydatek zabezpieczony w:
Budzet Gminy Biate Blota na rok 2021:

W KWOCIE .coovvireriencrce e

WPF: retrt ettt st eranessssnannees | eeeesestneesesesesetesessssesenessesenenens
(podpis Skarbnika Gminy

W KWOCIE e Biate Bfota)

INNE: oot

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

Wyrazam zgode na przeprowadzenie postepowania zgodnie z wnioskiem

2PN (S =] (o) = e [ 1= TR
Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej

Biate BIOta, ANia coeeicceiiciicciiieies e e e e et e
Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej

Nie wyrazam zgody na przeprowadzenie postepowania

2PN (S =] (o) = T e [ 1= TSR
Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej






