ZARZADZENIE NR 227/2021
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zi

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 w zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020, poz. 713 z pézn. zm.) oraz na podstawie art. 44 ust. 1 i art. 47 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zi, zwany
dalej ,,Regulaminem", zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym czynnosci z zakresu zamowien
publicznych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 66/2016 Wojta Gminy Bakatarzewo zdnia 13 lipca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktoérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 227/2021
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000 ZL

§ 1. Zakres regulacji

Niniejszy Regulamin (dalej jako: Regulamin) reguluje realizacj¢ zamowien wylaczonych zobowigzku
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019
z pdzn. zm.) - dalej p.z.p., o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1, zwanych w dalszej tresci ,,zamdowieniami".

§ 2. Postanowienia ogdlne

1. Przed rozpoczgciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analize potrzeb Zamawiajacego, ktorej
zasadniczym celem jest badanie mozliwos$¢ zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wlasnych lub w inny sposob niz przez udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystoSci postepowania oraz
proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny zzachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz przy optymalnym doborze metod i $rodkoéw
stuzacych osiagnigciu zatozonych celow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy
postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczgcymi zamowien wspdtfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

4. Zaleca sig, by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzysta¢é w mozliwie najszerszym zakresie
ze S$rodkow komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania byl realizowany w uzasadnionych
przypadkach przy uzyciu platform zakupowych i innych narzg¢dzi eliminujacych tradycyjng forme papierowa.

5. Zaleca si¢, by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uwzglednia¢ kwestie
zwigzane ze zroéwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemys$lanych i niezbgdnych
zakupow oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddzialujacych
na $rodowisko, a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

6. Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. ,,spotecznie odpowiedzialnych
zamoOwien publicznych" oraz ,,zielonych zamoéwien publicznych".

7. Spotecznie odpowiedzialne zamowienia publiczne to zamowienia w ramach ktdrych bierze si¢ pod uwagg co
najmniej jedna z nastgpujacych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia, godng prace, zgodno$¢ z prawami
spotecznymi iz prawem do pracy, integracje spoteczng (w tym takze os6b niepetnosprawnych), rowno$¢ szans,
dostepnos¢, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteridw zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie
etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu,
z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych zaméwien
publicznych.

8. Zielone zamowienia publiczne to zamowienia w ramach ktorych zamawiajgcy stara si¢ uzyskac towary,
ustugi iroboty budowlane, ktorych oddziatywanie na $rodowisko w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone
w porownaniu do towardw, ustug i robot budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zamowione
w innym przypadku.

9. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$¢ 1 obiektywizm.

10. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni s3:
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1) osoby kierujace komorkami organizacyjnymi Zamawiajacego iupowaznione do zaciggania w imieniu
Zamawiajacego zobowiazan z tytutu zakupow,

2) inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

11. Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:
1) zamowienia o warto$ci nie przekraczajacej 20 000 zt netto,
2) zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 20 000 zt netto, ale mniejszej niz 50 000 zt netto,
3) zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 50 000 zt netto, ale mniejszej niz 130 000 zi netto.

12. Do zamowien wskazanych w ust. 11 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisOw p.z.p. oraz postanowien niniejszego
Regulaminu przy rownoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia o warto$ci nie przekraczajacej
20 000 zt netto jest zamieszczenie informacji o udzieleniu zaméwienia bez zastosowania przepisOw p.z.p. oraz
postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 3. Zamowienia o warto$ci rownej lub wyzszej 20 000 zl netto, ale mniejszej niz 50 000 zI netto
1. Udzielajac zamowienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, ktory
zapewni odpowiednig jako$¢ i ceng lub koszt przedmiotu zaméwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb
zamawiajacego,

2) analiza rynku polega w szczego6lnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu ofert (np. za
posrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do sktadania ofert publikowanego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, czy tez zapytania wystanego w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi
zakupow) od potencjalnych wykonawcow. W przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia
do okreslonych przez Zamawiajgcego wykonawcow, do sktadnia ofert zaprasza si¢ wykonawcow $wiadczacych
w ramach prowadzonej dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia.
Zaproszenie kieruje si¢ do takiej liczby wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

3) kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatk¢ z dokonywanych czynnos$ci, w ktorej udokumentowany zostanie fakt
przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy dotaczy¢ oferty wykonawcow. Notatka powinna rowniez
zawiera¢ informacje dotyczaca szacunkowej warto$ci zamowienia oraz termin (date) i miejsce sporzadzenia
notatki i przeprowadzenia szacunku. Wzor notatki shuzbowej z czynnosci szacowania wartosci zamdwienia
stanowi zalgcznik nr 1, a wzor notatki z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci
przekraczajacej 20 000 zI netto zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki udziatu w postgpowaniu i realizacji zaméwienia (np. wzér umowy, istotne postanowienia przysziej
umowy),

4) termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jakoSciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnosc,
2) parametry techniczne,
3) aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0sob kierowanych do realizacji zamowienia, o ile mogg mie¢ znaczacy
wplyw na jako$¢ nabywanego §wiadczenia,

5) koszty eksploatacji,
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6) serwis, gwarancja,
7) termin wykonania zamdowienia,
8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

4. Po wyborze najkorzystniejszej oferty iskompletowaniu dokumentéw wymaganych dla danej procedury
zamowienie jest udzielane przez Kierownika Zamawiajgcego.

§ 4. Zamowienia o warto$ci rownej lub wyzszej 50 000 zl netto, ale mniejszej niz 130 000 z1 netto.
1. Udzielajgc zamowienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokonac analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, ktory
zapewni odpowiednig jako$¢ icen¢ przedmiotu zamoéwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb
zamawiajacego;

2) analiza rynku polega w szczego6lno$ci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu ofert, ktore co do
zasady polega na przekazaniu potencjalnym wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia zamdwienia.

2. W pozostatym zakresie odpowiednie zastosowanie znajdujg przepisy § 3 niniejszego Regulaminu.
§ 5. Udzielenie zamowienia z pomini¢ciem analizy rynku.

1. Zasady okreslone w § 3 14 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia, dokonanie
analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest zasadne, w szczegdlnosci z nastepujacych powodow:
1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamodwienia, jezeli
nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
celowego zawezenia parametrow zamowienia;

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od
jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;
4) przedmiot zamo6wienia zwigzany jest z dziatalnoscia twdrczg lub artystyczna;

5) uzasadnionych szczegdlnym charakterem ustug z uwagi na kwalifikacje wykonawcy (np. ustugi szkoleniowe
lub prawnicze), jak rowniez w przypadku ustug bankowych;

6) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne, faktyczne lub
spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zamowienie moze zrealizowac jeden wykonawca.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, oktéorym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych idokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowiazana jest sporzadzi¢ notatke
uzasadniajacg niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3 lub 4 Regulaminu. Uzasadnienie musi by¢
sporzadzone w taki sposob, aby jego tre$¢ nie budzita watpliwosci, co do poprawnosci czynnosci wyboru
wykonawcy bez dokonania analizy rynku.

4. Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci szacunkowej
zamowienia.

§ 6. Warunki zamknie¢cia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Wojt uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty,
jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty lub ztozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania ofertowego,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajacy przeznaczyt na realizacjg¢ zamowienia,

c) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamowienia
nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec.
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2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, procedura
wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie zdecyzja Wdjta, na podstawie § 3, 4 lub 5 niniejszego
Regulaminu, majgc na wzglgdzie okoliczno$ci uniewaznienia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy
o finansach publicznych.

§ 7. Inne postanowienia

1. Dla zamowien o warto$ci przekraczajacej kwotg 20 000 zi netto i nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt netto,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny prowadzi rejestr zamowien, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

2. Do spraw nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.) oraz Kodeksu cywilnego.

3. Dokumentacj¢ z udzielonych zamoéwien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcja kancelaryjna.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Notatka z czynnos$ci szacowania warto$ci zamowienia sporzadzona dnia .............

dO ZAMOWICTIIA PIL. ..veiieiiiiiiieiiiieeieeeieeeteeetteeetreestaeeseveeseseeebeeessaeessseesseessseessseens
(nazwa nadana zaméwieniu)
1. Rodzaj zamowienia (zaznaczy¢ odpowiedni rodzaj):
- ushugi
- dostawy

- roboty budowlane

2. Warto$¢ zamowienia zostata ustalona na kwote .................... 7 netto, ..ocovveeeennn. brutto.

3. Kwota zarezerwowana w budzecie gminy na realizacj¢ zamdwienia: .................... zl brutto.

4. Stawka podatku VAT wynosi ............ee.... %

5. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie (zaznaczy¢ jedng lub kilka

z podanych nizej mozliwosci):
1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji projektowe;.

2) planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -
Prawo budowlane.

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okre§lonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipcal994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania
1 wykonania robot budowlanych);

4) wartos$ci historycznych dotyczace kosztéw podobnych zaméwien (dotyczy ustug i dostaw);
5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamoéwienia;
6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogolnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.
6. Sposob obliczenia SZACUNKOWE] WATOSCI: .....vicvievieireereeiiereereereeseeseesseesseesseesseeseesseesseessesssessens

7. Osoba dokonujaca oszacowania warto$ci zamowienia:

(podpis osoby zatwierdzajacej czynnos¢ oszacowania
warto$ci zamowienia - Wojt, Skarbnik Gminy)
Zalgczniki:
Dokumentacja zrédtowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania warto$ci zamoéwienia:

1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

Id: BF1EC0A3-3F0E-43C2-B7FE-61014C80B030. Podpisany Strona 1



2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
3) oferty wykonawcdw, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci przekraczajacej
20 000 zi netto.

1. Przedmiotem ZamOWIenia Phl. ,,......ccccveeeeveeerreeerieeesireerreesseeeseesseeeseneenens " jest:

2. Szacunkowa wartos$¢ przedmiotu zamowienia zostata okreslona na kwote ............... zt netto,
Osoba dokonujaca ustalenia warto§ci zamoOwienia: ..........cceeceerveennenns ,
Data oszacowania warto$ci zamowienia: ..........cccceeeeereenne.

3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie (§ 3 lub § 4 albo § 5 Regulaminu)

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie § 3 i4 Regulaminu nalezy
wskazaé w szczegolnosci od jakich wykonawcow otrzymano oferty, natomiast w przypadku zamowienia
udzielanego na podstawie § 5 - nalezy uzasadnic¢ brak mozliwosci dokonania analizy rynku).

6. Zataczniki':
1) zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) korespondencja z wykonawcami,

3) protokot dokumentujacy prowadzone negocjacje,

(Data, miejsce i podpis osoby sporzadzajacej notatkg)

Zatwierdzam do 1€aliZacji:  ...ccccevvievieeriieriereree e

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Zamawiajacy ........cccceevuene zaprasza do udzialu w postepowaniu pn. ,,.........cccueeee. "

2. Przedmiot ZAMOWIEIIA .......covuiiiiiiiieieeie ettt ettt sttt ettt sttt
3. Termin realizacji zZamoOwienia ...........cocceeeververeennnnne.

4. OKIes GWarancCjl .....ceeveereveerveesiveesreeesreeesneenenens

5. Miejsce 1 termin ztoZenia Oferty .........ccvevveeciieciiiiiiie et

6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert:

1) Cena - waga ............. %,
2) e - waga ............ %,
7. Termin otwarcia ofert .........coccevevereneeneneneeeene
8. Warunki platnosci ........coeeeviiniiniiniieeeecees
9. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONAWCAMI ..........cccuervuerieeienirenieieeseeseesieesnesenesseesneens
10. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej - w jezyku
polskim/ ofert¢ mozna zlozy¢é w formie pisemnej na adres .................... /oferte mozna ztozy¢ jako skan
podpisanych dokumentoéw na adres poczty elektronicznej: .................... /oferte mozna ztozy¢ jako korespondencije
mailowa na adres: ................. /oferte nalezy ztozy¢ poprzez system zakupowy udostgpniony przez
Zamawiajacego pod adresem .................... (odpowiednio wybrac)

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami, ktorzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. W zalaczeniu do zaproszenia przesylamy:

Id: BF1EC0A3-3F0E-43C2-B7FE-61014C80B030. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN W ............. ROKU
Lp. Numer Nazwa zaméwienia Wykonawca- firma, Warto§¢ Data
zamowienia adres zamowienia w zl udzielenia
netto brutto zamowienia
Id: BFIEC0A3-3F0E-43C2-B7FE-61014C80B030. Podpisany Strona 1
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