ZARZADZENIE NR 242/2021
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartos$ci do 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 zp6zn. zm.) oraz art.44 ust. 11art. 47 ustawy zdnia zdnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 000 zt, 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 227/2021 Wojta Gminy Bakatarzewo z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 242/2021
Wojta Gminy Bakatarzewo

z dnia 10 marca 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 ZL

§ 1. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ushugi oraz roboty budowlane, ktorych wartos¢, bez podatku od towardéw i ustug, jest mniejsza niz kwota
130 000 ztotych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2019 ., poz. 2019 ze zm.);

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci do
130 000 zt;

3) Kierownik jednostki — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Bakatarzewo;

4) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono obowigzki zwigzane
z procedurami zamowien publicznych;

5) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz
prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczego6lnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

6) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktdre nie sa robotami budowlanymi lub dostawami,
a ktore sa okreslone ustugami w przepisach ustawy Pzp;

7) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Pzp;

8) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez pracownika wtasciwej komorki organizacyjnej z zachowaniem
nalezytej starannosci;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla ofertg
lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.

3. Przy udzielaniu zamowien objetych niniejszym Regulaminem, nalezy przestrzega¢ zasad zachowania
uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

4. Czynno$ci zwigzane zudzielaniem zamoéwienia wykonuja pracownicy zapewniajacy bezstronno$é
i obiektywizm.

5. Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia.

6. Zamowien na wykonanie robdot budowlanych udziela si¢ zawsze w formie pisemnej umowy.

7. Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosci: notatki, wniosek, zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego wystania, lub umieszczenia na
stronie internetowej, oferty, wydruki ze stron internetowych, zlecenia, umowa z Wykonawca, kopie faktur,
paragondéw, rachunkéw, oraz wszelka korespondencja prowadzona z Wykonawcg przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia.

8. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do
ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wtasciwe przepisy obowigzujgcego prawa.

§ 2. 1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien o wartosci ponizej 130 000 zt uregulowano w nastepujacym
uktadzie:
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1) zamowienia o warto$ci do 20 000 zt netto,
2) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 20 000 zt netto do 50 000 zt netto,
3) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50 000 zt netto do 130 000 zt netto.

2. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 zt nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego Regulaminu.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia i zanizanie jego warto$ci w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Pzp.

§ 3. 1. Postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne oraz
staranne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

3. Wymagania wobec Wykonawcow ustala si¢ biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi nastepowac
w sposéb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow. Cena
nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.

4. Pracownik przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu ustalenie wartosci przedmiotu zamodwienia.
Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie — co nalezy udokumentowa¢ w formie
notatki stuzbowe;j.

§4.1. W celu wyboru Wykonawcy zamowienia o warto$ci przekraczajacej 20 000 zt do 50 000 zl, osoba
prowadzaca postepowanie przeprowadza wsrod potencjalnych Wykonawcdw rozeznanie cenowe poprzez ztozenie
im telefonicznie lub pisemnie zapytania ofertowego.

2. W rozeznaniu cenowym przeprowadzanym telefonicznie, osoba prowadzaca postgpowanie szczegdlowo
przedstawia Wykonawcy przedmiot zaméwienia.

3. Zapytanie ofertowe w formie pisemnej zawiera w szczego6lnosci opis przedmiotu zamoédwienia, termin
realizacji oraz termin zlozenia oferty.

4. Wykonawca w zalezno$ci od formy zapytania przedstawia swoja oferte telefonicznie lub pisemnie.

5. Dopuszcza si¢ wydruki z poczty elektronicznej i oferty internetowe w formie print screendw ze stron
internetowych.

§5.1. W celu wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci przekraczajacej S0 000 zt do 130 000 zl, osoba
prowadzaca postepowanie wystepuje do potencjalnych Wykonawcow z zapytaniem ofertowym w formie pisemne;j,
przy czym:

1) zapytania ofertowe oraz skladane przez Wykonawcoéw oferty moga by¢ przekazywane poczta, faksem lub
mailem;

2) zapytania ofertowe nalezy kierowa¢ do co najmniej dwoch wykonawcow;
3) wykonawca przedstawia swoja oferte w formie pisemnej;
4) zapytania ofertowe i oferty zatacza si¢ do protokolu zamowienia.
2. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 1 niniejszego regulaminu.

3. Nalezy unika¢ kierowania zapytan ofertowych do wykonawcow, ktorzy wcze$niej wykonali zamoéwienie dla
zamawiajgcego z nienalezytg staranno$cig, w szczegdlnosci:

1) nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,
2) dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci,
3) nie wywiazali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadow
finansowych lub prac przez zamawiajacego.

4. Zaproszenie do zlozenia ofert moze by¢ roéwniez zamieszczone na stronie internetowej Urzgdu Gminy
Bakatlarzewo lub na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.
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§ 6. 1. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.
2. Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

3. Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans
ceny i innych wymagan (kryteridow) opisanych w zapytaniu ofertowym.

4. Dla zamoéwien o wartosci przekraczajacej 20 000zt do 50 000 zl, pracownik merytoryczny sporzadza
notatke dotyczaca ztozonych telefonicznie lub pisemnie ofert i wyboru Wykonawcy. Wzér notatki stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5.Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej 50 000 z do 130 000 zt pracownik sporzadza kazdorazowo
protokoét z przeprowadzonego postgpowania. Wzor protokotu stanowi zalgceznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ podjecia dodatkowych negocjacji w celu uzyskania korzystniejszej oferty.

7. Notatke lub protokot zamowienia wraz z zatgcznikami przedstawia si¢ Kierownikowi jednostki w celu
zatwierdzenia.

8. Udzielenie zamdwienia zatwierdza Kierownik jednostki.

9. Zobowigzanie finansowe moze zosta¢ podjete po zabezpieczeniu na nie Srodkéw pieni¢znych
potwierdzonych przez Skarbnika Gminy.

10. Za prawidtowg realizacj¢ zaméwienia odpowiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

§ 7. 1. W wyjatkowej sytuacji, gdy wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania zamoéwienia (np.
skutki zdarzen losowych, konieczno$¢ usunigcia awarii, wystgpienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢), krotki termin realizacji zamdwienia badz zadanie o specjalistycznym charakterze, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ odstapienia, za pisemng zgoda Wojta, od zasad opisanych w Regulaminie i udzielenie zaméwienia po
negocjacjach tylko z jednym Wykonawcg.

2. W przypadkach uzasadnionych szczegdlnym charakterem ustug z uwagi na kwalifikacje wykonawcy (np.
ustugi szkoleniowe lub prawnicze), jak réwniez w przypadku ustug bankowych, zasad okreslonych w Regulaminie
nie stosuje sig.

3. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,
w szczegolnosci z Unii Europejskiej, stosuje si¢ w pierwszej kolejnosci zasady wynikajace z umowy/dokumentow
programowych dotyczacych rozliczenia projektéw (np. wytyczne, zalecenia), wowczas procedur wynikajacych
z Regulaminu nie stosuje sig.

§ 8. 1. Wojt uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru najkorzystniejsze;
oferty, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty lub ztozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania ofertowego,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorag zamawiajacy przeznaczyt na realizacj¢ zamowienia,

c) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zamowienia
nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec.

2. W przypadku koniecznos$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, procedura
wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg Wojta, na podstawie § 4 1 5 niniejszego Regulaminu,
majgc na wzgledzie okoliczno$ci uniewaznienia postgpowania oraz zasady okre§lone w art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

§ 9. Dla zamowien o wartosci przekraczajacej kwote 20 000 zt netto inie przekraczajacej kwoty 130 000 zt
netto, pracownik merytorycznie odpowiedzialny prowadzi rejestr zamowien, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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§ 10. Dokumentacj¢ z udzielonych zamowien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcja kancelaryjna.

Wit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE

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:

8. Warunki platnosci ........coeeeviiniiniiniieeeecees
9. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONAWCAMI ..........cccuervuerieeienirenieieeseeseesieesnesenesseesneens
10. Sposoéb przygotowania oferty:

Ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ ofert¢ mozna ztozy¢

w formie pisemnej na adres .................... /oferte¢ mozna zlozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres
poczty elektronicznej: .........c.e...... /oferte mozna ztozy¢ jako korespondencj¢ mailowg na adres: ....................
/ofert¢ nalezy zlozy¢ poprzez system zakupowy udostepniony 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: ........ccccovierierienienieniesee sttt

(podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)

Id: 4B6A2D0D-2CA7-4700-8A3A-0F287A0F3507. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Notatka
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdowienia o wartoS$ci przekraczajacej 20 000 zt do
50 000 zt

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWICNIA: ........c.oovirrintinteteteteteeeeeiearaneeeaeanns

3. Szacunkowa warto§¢ zamoéwienia ustalono wdniu ... na podstawie
................................................................................................ na kwote ........................zl, co
StANOWI ...evviiiiiienn, euro

4. Informacja dotyczaca ztozonych ofert:

L.p. Nazwa i adres wykonawcy Wartos$¢ netto/brutto
5. Informacje uzyskano wdniach ....................coeii, poprzez rozeznanie cenowe przeprowadzone

telefonicznie / pisemnie (wlasciwe podkreslic).
6. Jako WYKONAWEE WYDIANO ...c.viiiiiiieiieiicie ettt e etreesveesvesevesebesesesssessnessnessnessnensnas
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(data, podpis pracownika)

Zatwierdzam do realizacji:

(kontrasygnata Skarbnika Gminy)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci od 50 000 do 130 000 zi

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Warto§¢ zamodwienia oszacowano w dniu ..o na kwote ............... 7zt na podstawie
3.W  dniu e zwroécono si¢ nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem
ofertowym:
) P
) TSP
. TP
T

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wfasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastgpujace oferty na realizacj¢ zamowienia (cena oraz inne istotne elementy ofert):

ZA CONC .eovveeereeeereeereeeeeeeereenenens 7t

2. Uzasadnienie wyboru:

(data, podpis pracownika)

(data, podpis Kierownika Jednostki)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN W ............. ROKU
Lp. Numer Nazwa zaméwienia Wykonawca- firma, Wartos¢ Data
zamowienia adres zamowienia w zl udzielenia
netto brutto zamowienia
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