WOJT GMINY
BIELSE PODLASET
ul. Mickisewicza 46
17-100 Bielsk Podlaski

ZARZADZENIE NR 8/2021

Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130 000 zlotych

§1
Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2020r., poz. 713 zp6zn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 pkt 1 lit. a, b ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) oraz art. 2-6, art.
9-14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019,z2020r., poz. 288, poz. 1492, poz., 1517, poz., 2275, poz. 2320) zarzadzam co nastgpuje:

§2
Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130 000
ztotych” stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom referatow odpowiedzialnych za
dokonywanie zamo6wien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

§ 4

1. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Wojta
Gminy Bielsk Podlaski nr 31/2017 z dnia 01 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamdwien publicznych zmienione Zarzadzeniem Nr 49/2019 Wojta
Gminy Bielsk Podlaski z dnia 05 czerwca 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych z dnia 01 czerwca 2017 .

2. Do postgpowan o udzielenie zamowien publicznych wszczetych przed dniem
12 stycznia 2021 r. stosuje si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przyjety
Zarzadzeniem Wojta Gminy Bielsk Podlaski nr 31/2017 z dnia 01 czerwca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie

Raisa podpisany
RajeCka przez Raisa

Rajecka



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 8/2021 r.
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 12 stycznia 2021 r.

GMINA BIELSK PODLASKI
ul. Mickiewicza 46

17-100 Bielsk Podlaski

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130 000 ZL.OTYCH

o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych
(Dz. U. z2019r. poz. 2019, z 2020 r., poz. 288, poz. 1492, poz., 1517, poz., 2275, poz. 2320)

Bielsk Podlaski, dn. 12 stycznia 2021 r.



Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin ustala reguty udzielania zamowien publicznych, w szczegolnosci
regulujac:

1) warunki dokonywania zakupow dla Gminy Bielsk Podlaski,

2) warunki zlecania ustug dla Gminy Bielsk Podlaski,

3) zasady zawierania w tym przedmiocie umow.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego odpowiadajg Kierownicy referatow, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynno$ci W  postgpowaniu oraz czynnoS$ci zZwigzane
Z przygotowaniem postgpowania.

Podstawa do uruchomienia procedury o udzielenie zamdwienia sa wnioski wynikajace
z plandw budzetowych oraz wnioski o udzielanie zaméwien pozaplanowych,
wynikajace z biezacych nieplanowanych potrzeb lub zaistniatych okolicznos$ci, ktérych
nie mozna byto wczesniej przewidzied takich jak zdarzenia losowe, awarie itp.
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezytg staranno$cia.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania warto$ci zamowien w celu uniknigcia Stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych, nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub
ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamowienia jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym
ze w przypadku zaméwien udzielanych w czg$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do
WSZczgcia pierwszego z postgpowan.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okres§lonym czasie jest:

1) rzeczywista faczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartosci zamawianych uslug lub
dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamdwienia, albo

2) faczna warto$¢ zamowien, ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

. Jezeli zamo6wienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamoOwienia jest warto$¢ miesi¢czna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cia zamoOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,



b) dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cig zamdwienia jest wartos¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia, z uwzglednieniem réwniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi, ktoérych faczna cena nie moze by¢
okreslona, jest:

1) catkowita warto$¢ zamoOwienia przez caly okres jego realizacji - w przypadku
zamowien udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) warto$¢ miesigczna zamdéwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zaméwien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.

. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$ciag zamdwienia sg oplaty, prowizje,
odsetki i1 inne podobne §wiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, warto$cia zamoOwienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) projektowania, warto$cig zamowienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne
podobne §wiadczenia.

10. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych

11.

12.

13.

14.

wptyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje
zmiany warto$ci zamowienia.

Ustalenie szacunku warto$ci zamowienia i wybér wykonawcy moze nastapi¢ po
zapoznaniu si¢ z cenami rynkowymi telefonicznie (poprzez sporzadzenie notatki
stuzbowej), droga -elektroniczng (prowadzenie korespondencji z Wykonawcg),
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery oraz strony internetowe Wykonawcoéw lub
w innej formie.

W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy i1 ushugi o warto$ci mniejsze;j
lub rownej 10 000 ztotych (bez podatku od towarow i slug) sporzadzenie umowy
w formie pisemnej ma charakter fakultatywny, a w przypadku zamdwien, ktérych
przedmiotem s3 dostawy 1 ustugi o wartosci przekraczajacej 10 000 zlotych (bez
podatku od towarow i stug) sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny.

W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na
ich wartos$¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

Do uméw zawieranych w sprawach o udzielenie zamowien, o ktéorych mowa
w regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie
przepisy:

- Kodeksu Cywilnego,

- inne przepisy obowigzujgcego prawa.



Przygotowanie postepowania w sprawach zamowien publicznych o wartosci do 130 000
zlotych (bez podatku od towaréw i ushug).

§1
Przed dokonaniem zamoOwienia nalezy okre$lic przedmiot zamodwienia, ustalajac
w szczegolnosci jego wielko$e, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz warto§¢ szacunkowa
zamoOwienia.

§2
Do zamowien publicznych, ktorych wartos¢ w roku budzetowym nie przekracza kwoty 130 000
zlotych (bez podatku od towardw 1 ustug) nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamédwien publicznych,
ale dokonywanie ich musi odbywac si¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj. w sposéb
celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,
w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

§3
Zapisoéw regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:
1. zakupu sprzetu i materialbw na potrzeby usuwania awarii (np. sieci wodociggowo-
kanalizacyjnych, posiadanego taboru drogowego) oraz drobnej biezacej konserwacji mienia
(np. biezace naprawy obiektoOw stanowiacych mienie gminy),
2. robot wykonywanych sposobem gospodarczym przez pracownikow Urzedu Gminy Bielsk
Podlaski (np. naprawa sieci wodno-kanalizacyjnych),
3. nabywania ustug i towarow w sferze artystycznej, kulturowej i sportowej (np. zamowien na
wystepy artystyczne, koncerty, spektakle, prowadzenie zaje¢ sportowych, imprez
okazjonalnych i okoliczno$ciowych),
4. ustug w zakresie obstugi prawnej Urzgdu Gminy Bielsk Podlaski.
5. prowadzenie postgpowania okreslonego w niniejszym regulaminie nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoéwienia konkretnemu Wykonawcy.
Przestanki wyboru Wykonawcy (uzasadnienie) nalezy dotaczy¢ do dokumentacji zaméwienia.

§4

1. W celu udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci do 50 000 ztotych (bez podatku
od towardw 1 ustug) sporzadza si¢ opis przedmiotu 1 wartosci szacunkowej zamowienia
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1,
przekazuje si¢ Skarbnikowi, ktory potwierdza mozliwo$¢ ich realizacji (dostepnosé
srodkoéw) w zalezno$ci od mozliwos$ci finansowych budzetu gminy.

3. Opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamoOwienia zaakceptowany przez Skarbnika
nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia Wojtowi.

4. Opis przedmiotu 1 wartosci szacunkowej zamowienia podpisany przez Skarbnika
1 zatwierdzony przez Wojta przekazuje si¢ Kierownikowi Referatu Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej, ktory rejestruje go w Ewidencji zaméwien publicznych o
warto$ci do 50 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug) wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



5. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest umowa (jezeli zachodzi koniecznos¢ jej
zawarcia) oraz opis na fakturze/rachunku, wskazujace na jaki cel zostal poniesiony
wydatek.

Zasady i procedura udzielania zamowien publicznych o wartosci od 50 000 zlotych (bez
podatku od towarow i ustug) do 130 000 zlotych (bez podatku od towarow i ustug).

§5
Dokonywanie zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane
o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug) do 130 000 ztotych (bez podatku
od towarow i1 ustug) odbywa si¢ poprzez skierowanie zapytania ofertowego w sposob okreslony
w § 7 regulaminu.

§6
W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy wybrany zgodnie z niniejszym
regulaminem Wykonawca nie wywiaze si¢ ze swoich zobowigzan, gdy zachodzi pilna potrzeba
dokonania zamowienia na skutek zaistnialych okolicznosci, ktéorych nie mozna bylo
przewidzie¢, zamdwienie realizowane bedzie na podstawie notatki stuzbowej, sporzadzonej
przez Kierownikoéw referatow. Notatka stuzbowa, pisemnie potwierdzona przez Skarbnika
i zatwierdzona przez Wojta, stanowi zatacznik do faktury lub rachunku.

§7
1.  Procedura dokonywania zamoéwien publicznych o wartosci od 50 000 zlotych (bez
podatku od towaréw i ustug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towarow

i ustug) odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1) W celu udzielenia zamowienia publicznego sporzadza si¢ opis przedmiotu
1 warto$ci szacunkowej zamowienia wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do regulaminu.

2) Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1,
przekazuje si¢ Skarbnikowi, ktory potwierdza mozliwos$¢ ich realizacji
(dostepnosc¢ srodkow) w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu.

3) Opis przedmiotu 1 warto$ci szacunkowej zamowienia zaakceptowany przez
Skarbnika nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia Wojtowi.

4) Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamoOwienia podpisany przez
Skarbnika 1 zatwierdzony przez Wojta przekazuje si¢ Kierownikowi Referatu
Inwestycji 1 Gospodarki Komunalnej, ktory nastepnie rejestruje go w Ewidencji
zamowien publicznych o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od towarow
1 ushug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towardw i1 ustug) wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5) Zamowienia realizowane beda na podstawie najkorzystniejszej oferty handlowe;j
wybranej przez Zamawiajacego po uprzednim skierowaniu zapytania
ofertowego do co najmniej trzech Wykonawcoéw. Zaproszenie do sktadania ofert
dorecza si¢ na pismie w drodze bezposredniego doreczenia, drogg pocztows,
poczta elektroniczng. Jezeli z uwagi na charakter ustlug na rynku nie wystepuja



przynajmniej trzy podmioty mogace ztozy¢ oferte, dopuszcza si¢ skierowanie
zapytania do mniejszej liczby podmiotow z uzasadnieniem ograniczenia liczby
Wykonawcow w formie notatki stuzbowej. Zamawiajacy dopuszcza takze
mozliwos¢ rozpatrywania ofert handlowych ztozonych przez Wykonawcow
niezaproszonych do udzialu w postepowaniu, jezeli wplyngly w terminie
wyznaczonym do sktadania ofert. Wykonawca sktada ofert¢ w formie pisemne;j.
Za zachowanie formy pisemnej uwaza si¢ rowniez przestanie oferty poczta
elektroniczng. Kierownik referatu lub pracownik, ktéry prowadzi postepowanie
w sprawie udzielenia zamowienia, o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku
od towarow 1 ustug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towardéw i
ustlug) dokonuje pisemnego porownania ofert handlowych, ktéore ma
odzwierciedlenie w Protokole zamoéwienia sporzadzonym wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.
Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow, z uwzglednieniem kryteriow wskazanych
W ust. 3.
Przy wyborze oferty handlowej Zamawiajacy moze kierowac si¢ kryterium ceny albo
bilansem ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia, ktore w
danym przypadku maja istotne znaczenie dla Zamawiajacego, np. parametry
techniczne, jakoSciowe 1 funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji
zamdwienia, itp. Zamdwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza
oferte wedtug kryteriow wyzej okreslonych.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,
ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajagcy wzywa Wykonawcow,
ktérzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okre§lonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych. Wykonawcy skladajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac¢ cen
wyzszych niz zaoferowane w zlozonych ofertach.
Decyzje w sprawie wyboru Wykonawcy podejmuje Wojt.
W przypadku, gdy wartos¢ oferty handlowej wybranej przez Zamawiajacego
przekracza kwote Srodkow przeznaczonych na realizacje zamodwienia, Kierownicy
poszczegbdlnych referatow informujg o tym fakcie Skarbnika, ktory w zaleznos$ci od
mozliwosci finansowych budzetu gminy moze zwigkszy¢é wysoko$¢ sSrodkow
przeznaczonych na ten cel.

Dokumentacja postepowania

§8

1. Dokumentacja postgpowania dla:

1)

zamowien publicznych o wartosci do 50 000 zlotych (bez podatku od towaréw
i ustug) zawiera:

opis przedmiotu 1 warto$ci szacunkowej zamowienia sporzadzony wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.



2) zamoOwien publicznych o warto$ci od 50 000 zlotych (bez podatku od towarow

i uslug) do wartosci 130 000 zlotych (bez podatku od towaréw i ustug) zawiera:
opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamowienia sporzadzony wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu,

zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej trzech Wykonawcow,

oferty handlowe ztozone na pismie lub drogg elektroniczna,

protokot zamowienia publicznego o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od
towarow 1 ustug) do wartosci 130 000 ztotych (bez podatku od towaréw i ustug),
sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do regulaminu.

2. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

przechowywana jest w poszczegélnych referatach Urzedu Gminy przez okres 4 lat od

zakonczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢.

Zalaczniki do regulaminu:

1.
2.

Opis przedmiotu i warto$ci szacunkowej zamowienia — zatacznik nr 1

Ewidencji zamowien publicznych o wartosci do 50 000 zlotych (bez podatku od towaréw i ustug) —
zatgcznik nr 2

Ewidencji zamowien publicznych o warto$ci od 50 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug) do
warto$ci 130 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug) — zatgcznik nr 3

Protoko6t zamowienia publicznego o wartosci od 50 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug) do
warto$ci 130 000 ztotych (bez podatku od towarow i ustug) - zatacznik nr 4



zalacznik nr 1

znak sprawy w referacie zrodtowym

Opis przedmiotu i wartosci szacunkowej zamowienia

1. Przedmiot zamowienia:
— dostawa*
— ushuga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia:

(podpis sporzadzajacego)

(podpis Kierownika Referatu)

Potwierdzam dostepnos¢ srodkow.

Bielsk Podlaski, dn. .......oooviiiiiiii i
(podpis Skarbnika)

Zatwierdzam

Bielsk Podlaski, dn. ......coooiniiii
(podpis Wojta)

*wybra¢ odpowiedni

zatacznik nr 2



Ewidencja zamdéwien publicznych o wartosci do 50 000 zlotych (bez podatku od towarow i ustug)

Lp.

Numer
zamoOwienia

Rodzaj oraz przedmiot
zamoOwienia
(dostawa, ustuga, robota

budowlana)

Warto$¢
szacunkowa
zamOwienia

netto

Nazwa
i adres
Wykonawcy

Cena
brutto

Data zawarcia
umowy/zlecenia
(jezeli dotyczy) lub
uniewaznienia

Referat/
osoba
prowadzaca
zamOwienie

zatacznik nr 3




Ewidencja zaméwien publicznych o wartosci od 50 000 zlotych (bez podatku od towaréw i ustug)

do wartos$ci 130 000 zi (bez podatku od towarow i ustug)

Lp.

Numer
zamoOwienia

Rodzaj oraz przedmiot
zamoOwienia
(dostawa, ustuga, robota
budowlana)

Warto$¢
szacunkowa
zamOwienia

netto

Nazwa
i adres
Wykonawcy

Cena
brutto

Data zawarcia
umowy/zlecenia
lub uniewaznienia

Referat/
osoba
prowadzaca
zamOwienie

zatgcznik nr 4




PROTOKOL
Zaméwienia publicznego od wartosci 50 000 z1 (bez podatku od towarow i ustug) do wartosci
130 000 z (bez podatku od towaréw i ustug)

Sporzadzony w dniu............ooeiiiiiiiiiiiii
1. Przedmiot zamowienia:
— dostawa*
— ushuga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia:

Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do /jezeli dotyczy/:

2) zapytanie skierowano: *pisemnie, *mailem
3) oferty handlowe otrzymano od:

3. Wybor oferty handlowe;:
1) Wybrano ofert¢ handlowa ztozong przez:

3) Uzasadnienie wyboru:
(podpis prowadzacego poStEPOWANIE) it it i
(podpis Kierownika Referatu)
Zatwierdzam
Bielsk Podlaski, An. .....oooviiiiiii e
(podpis Wojta)

*wybraé¢ odpowiednie
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