WOJT GMINY BRZYSEA
woj. podkarpackie
Zarzadzenie nr 1/2025

Wojta Gminy Brzyska

z dnia 02 stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien w Gminie Brzyska

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm. ) o
tinansach publicznych oraz stosujge przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 poz.1320)

§1

Ustalam regulamin udzielania zamowien publicznych w Gminie Brzyska stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla si¢ zarzadzenie nr 4 z dnia 04 stycznia 2021 r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 1/2025

Wojta Gminy Brzyska z dnia 02.01,2025 r.
w sprawie Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Gminie Brzyska

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
W GMINIE BRZYSKA

Rozdzial 1
Z.akres stosowania.

§1
Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamoéwien publicznych na
dostawy. ustugi 1 roboty budowlane, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zwang dalej w tresci Regulaminu
Ustawa 1 wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawcezymi.
Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przv udzielaniu zamowien
publicznych przez jednostki organizacyjne gminy. ktorveh wartosé nie przekracza 130
000,00 zlotych netto oraz okresla prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci 0séb
uczestniczacych w procedurach udzielania zamowien publicznych ktorych wartosé
przekracza 130 000,00 ztotych netto.
Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnvch
Gminy odpowiedzialni za udzielanie zamdwien publicznych, obowigzani sa do
znajomosci 1 stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowiazujacveh oraz
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Slownik
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzyska;

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brzyska lub osoby.
ktorym kierownik zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zwana dalej w tresci Regulaminu PZP:



4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoOwien
publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy ruchome.
energia oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu. w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy. najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opeji zakupu. ktore moze obejmowaé¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych
w zalaczniku 11 do dyrektywy 2014/24/UE lub obicktu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez Zamawiajacego:

7) ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia. ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy,

8) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;,

9) szacunkowej warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartosé, ktorej podstawg
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy. bez podatku od towarow
i ustug. ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

10) wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna. osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej. ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug
lub ubiega si¢ 0 udzielenic zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarla umowg w
sprawie zamoOwienia publicznego;

11)zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane
miedzy Zamawiajacym a wykonawea. ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

12) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: referaty, samodzielne
stanowiska pracy wyodrebnione w danej jednostce organizacyjnej:

13) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumie¢ nastgpujace jednostki
organizacyjne:

a) Urzad Gminy Brzyska.

b) Gminne Centrum Kultury i Czytelnictwa w Brzyskach,
¢) Gminny Osrodek Pomocy Spoiecznej w Brzyskach,

d) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Brzyskach,

e) Zespol Szkolno — Przedszkolny w Blazkowe;.

f) Zespol Szkolno- Przedszkolny w Wroblowe;,

g) Centrum Uslug Wspolnych w Brzyskach,

h) Klub Dziecigey ..Krasnale™

[4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
biura. kierownika /dyrektora jednostki samodzielnej Gminy, samodzielne stanowiska
pracy;

15) pracowniku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika danej
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego za przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;



16) pracowniku merytoryeznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika danej jednostki
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organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacje¢ zamoOwienia publicznego zgodnie
z zakresem czynnosci lub upowaznienia.

Rozdzial 111
Ogolne zasady udzielania zamo6wien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 zlotych
§3

Sposob udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartoscei przedmiotu

zamowienia 1 dzieli sie na:

1) dostawy. ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
50 000,00 zlotych netto;

2) dostawy, uslugi i roboty budowlane. ktorych wartosé szacunkowa jest réwna lub
przekracza 50 000,00 zlotych netto a nie przekracza kwoty 80 000,00 zlotych
netto;

3) dostawy. ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza 80 000,00 zlotych netto a nie przekracza kwoty 130 000,00 zlotych
netto.

Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamowienia na czesci

lub zaniza¢ jego wartosci.

Warunkiem wszczgcia postepowania o zamoOwienie publiczne jest posiadanie

odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu

zamoOwienia. Wydatkowanie $rodkow nast¢puje na podstawie i do wysokosci srodkow
finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy Brzyska w sprawie budzetu Gminy na
dany rok budzetowy oraz na podstawie planu zamowien publicznych.

§4

Do zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000.00 zlotych netto —

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sic.

Wydatki publiczne w ramach zamowien publicznych musza by¢ jednak dokonywane

zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

a) w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladoéw, oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzgcych
osiagnieciu zatozonych celow:

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan:

¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

Zamowienia na ustugi. dostawy badZ roboty budowlane. ktérych warto$¢ jest nizsza niz

130 000,00 zlotych, prowadzone sg przez pracowniku ds. zaméwien publicznych lub

pracownika merytorycznego na podstawie procedur okreslonych w niniejszym rozdziale

Regulaminu.

Post¢powania przeprowadzane sa przez pracownika ds. zamowien publicznych wylacznie

na wniosek i we wspolpracy z pracownikiem merytorycznym.
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Wzor wniosku w sprawie wszezecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci ponizej 130 000,00 zlotych — stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Pracownik merytoryczny skladajacy wniosek jest odpowiedzialny za przygotowanie

i zlozenie wniosku w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie postgpowania

o udzielenie zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy

o finansach publicznych i zachowanie terminowosci i ciggtosci zamowien.

Obowiazkiem pracownika ds. zamowien publicznych jest staranne i przejrzyste

przygotowanie i przeprowadzenie procedury z zakresu zamowien publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest staranne i przejrzyste przygotowanie

wniosku 0 wszczecie postepowania wraz z zalacznikami  w celu  przeprowadzenia

procedury z zakresu zamowien publicznych a takze udzielanie niezbednych wyjasnien

w toku prowadzonego postepowania.

Pracownik prowadzacy postepowanie zobowiazany jest do bezstronnego, obiektywnego

oraz rzetelnego wyboru wykonawcey. W przypadku wystapienia koniecznosci wylaczenia

pracownika z powodu konfliktu interesoéw lub jego usprawiedliwione] nieobecnosci

w  pracy Kierownik Zamawiajacego moze wyznaczy¢  innego pracownika

do przeprowadzenia procedury zamowienia publicznego ponizej 130 000zt netto.

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest nie wezesniej niz:

a) dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamowienia

b) dla robét budowlanych — 6 miesigey przed dniem wszczgeia postgpowania
0 udzielenie zamdwienia.

. Wartoéé szacunkowa przedmiotu zamowienia ustala si¢ w zlotych netto (bez podatku

od towaréw i ustug VAT). na podstawie:

a) badania rynku:

b) zsumowania wartosci zaméwien tego samego rodzaju (dostaw lub ustug) udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiccy lub w poprzednim roku budzetowym.
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow
1 ustug,

¢) kosztorysu inwestorskiego lub program funkcjonalno-uzytkowego — dla robot
budowlanych

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zataczonych do niej dokumentow (nie dotyczy zamowien o wartosci

szacunkowej ponizej 30 000 zt np. zakupy na potrzeby biezace). Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szezegolnosci:

a) oferty cenowe od potencjalnych wykonawcow,

b) wvdruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

¢) szacunek zamowienia okreslony na podstawie poprzedniego zamoéwienia, tj. z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

d) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.
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W przypadku koniecznosci wykonania zamoéwienia w trybie pilnym. nagtym/ awaryjnym.
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zamoéwienia, a takze w przypadku zamowien
dotyczacych utworéw/ ustug artystycznych, prawniczych lub doradztwa podatkowego—
dopuszcza sig¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzenia procedur poprzedzajacych
zawarcie umowy wskazanych w pkt. 1 — 3 powyzej. W takim wypadku konieczne jest
sporzadzenie przez pracownika merytorycznego notatki sluzbowej zawierajace]
uzasadnienie przyczyn odstapienia oraz uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej. Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu stosuje sie
odpowiednio.

- W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzié¢ procedure przetargu. stosujac

przepisy art. 701 - 705 Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pisemnym
przetargu na stronie internetowej Zamawiajacego. Do postgpowan prowadzonych
w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego nie stosuje sie przepisow Ustawy.

- W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacje

zamOwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamdéwienia. a wniosek o wszczecie
postgpowania opisywany jest jako ,.anulowany™.

Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za sumowanie wartosci
wszystkich takich samych zaméwien. Jesli wartos¢ zaméwienia przekroczy  kwote
130 000,00 zt netto — nalezy przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z przepisami Ustawy
Prawo zamowien publicznych.

. Po zakonczeniu postgpowania. kompletna dokumentacja przechowywana jest

w komorce organizacyjnej, ktora przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamdwienia
przez okres co najmniej 4 lat, liczac od konca roku kalendarzowo w ktorym udzielono
zamowienia.

. W przypadku zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych 7z Unii

Europejskiej lub innych $rodkéw zewnetrznych, nalezy w pierwszej kolejnosci stosowaé
procedury wlasciwe dla danego zrodla finansowania a jesli nie stanowia inaczej nalezy
stosowac niniejszy Regulamin.

Rozdzial IV
Udzielanie zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 zlotych

§6

Dla zamowien o wartosci ponizej 50 000,00 zlotych netto — dopuszczalne jest dokonanie
zakupu bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru wykonawey okreslonych
niniejszym Regulaminem.

Wydatkowane srodki nalezy udokumentowaé stosowna faktura lub rachunkiem. Nie ma
obowiazku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami
w przypadku dostaw oraz ustug. W przypadku zamowien, ktérych przedmiotem sa roboty
budowlane, o wartosci rownej i przekraczajacej 10 000,00 zlotych brutto — nalezy zawrzed
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z wykonawea stosowng umowe na pismie, ktéra winna regulowac prawa i obowigzki stron

uMowy oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

Dla zamowien o wartosci rownej i przekraczajacej 50 000,00 zlotych netto,
a mniejszych od kwoty 80 000,00 zlotych netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne
rozpoznanie cenowe wedlug ponizej okreslonych zasad:

a)

f)

Nalezy wystapi¢ do wykonawcow z rozpoznaniem cenowym (wg wzoru stanowigcego
Zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu) za pomocg poczty elektroniczne].
a w szczegolnych przypadkach osobiscie lub za pomoca poczty tradycyjne;.

Nalezy zaprosi¢ taka liczbe wykonawcow (minimum 3) swiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty;

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga elektroniczna
(e-mail) — zgodnie ze sposobem skladania okreslonym w rozpoznaniu cenowym.,

Aby uznaé rozpoznanie cenowe za skuteczne nalezy uzyskac¢ co najmniej jedna oferte.
W przypadku, gdy niec wplynie zadna oferta rozpoznanie cenowe nalezy uniewaznic:
Informacje o wyborze Wykonawcy (wg wzoru stanowigcego Zalgceznik nr 4 do
niniejszego regulaminu) nalezy przesta¢ do wszystkich Wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty. nie pézniej niz do 7 dni od dnia wyboru oferty za pomocg poczty
clektronicznej na adres mailowy wskazany przez Wykonawce w formularzu oferty
a w szezegodlnych przypadkach osobiscie lub za pomocg poczty tradycyjne;.

W przypadku udzielenia zamowienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej;

Dla zamowien. ktérych warto$é jest réwna lub wicksza od 80 000,00 zlotych netto,
a mniejszej niz 130 000,00 zlotych netto przeprowadza si¢ zapytanie ofertowe.

a)

€)

Zapytanie nalezy skierowa¢ do maksymalnie najwigkszego kregu potencjalnych -
wykonaweow, zamieszezajae ogloszenie o zamdwieniu (wg wzoru stanowiacego
Zalacznik nr 3 do ninigjszego regulaminu) na stronie internetowej Zamawiajacego
(www.bipbrzyska.pl). Dodatkowo mozna powiadomi¢ potencjalnych Wykonawcow
0 zamieszczeniu zapytania ofertowego.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga elektroniczna (e-
mail) — zgodnie ze sposobem skladania okreslonym w zapytaniu ofertowym.

Aby uznaé zapytanie ofertowe za skuteczne nalezy uzyska¢ co najmniej jedna oferte.
W przypadku, gdy nie wplynie zadna oferta zapytanie ofertowe nalezy uniewaznic;
Informacje o wyborze Wykonawcy (wg wzoru stanowiacego Zatgcznik nr 4 do
ninicjszego regulaminu) nalezy przestaé do wszystkich Wykonaweow ktorzy zlozyli
oferty, nie pdzniej niz do 7 dni od dnia wyboru oferty za pomoca poczty
elektronicznej na adres mailowy wskazany przez Wykonawce w formularzu oferty a w
szezegolnych przypadkach osobiscie lub za pomoca poczty tradycyjnej.

W przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemne;j.
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Rozpoznanie cenowe / Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnoscei:
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Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia oraz przedmiotowe / podmiotowe $rodki
dowodowe, jesli s3 wymagane dla potwierdzenia spetnienia wymagan zamawiajacego:
Kryteria oceny ofert formulowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. przy czym kazde kryterium musi
odnosi¢ si¢ do przedmiotu zamowienia wraz z informacja o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw oceny ofert lub kolejnoscia
kryteriow od najwazniejszego do najmniej waznego, w przypadku okreslenia tylko
Jjednego kryterium oceny ofert, wowczas jako kryterium podaje sie cene oferty.

Termin skladania ofert na roboty budowlane nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia
przekazania zapytania ofertowego natomiast w przypadku ushug oraz dostaw nie krotszy
jednak niz 7 dni od dnia przekazania zapytania ofertowego. Jezeli zachodzi pilna potrzeba
udzielenia zamowienia termin skladania ofert moze by¢ krotszy:

Miejsce 1 forme zlozenia oferty:

Oferty skladane przez wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢
skfadane w formie pisemnej. tj. W zamknigtej kopercie zlozonej w wyznaczonym
terminie w siedzibie zamawiajacego lub za posrednictwem poczty elekironicznej
(w formacje pdf. Opatrzone podpisem zaufanym) — wg. Zasad wskazanych w zapytaniu
ofertowym.

Istotne postanowienia umowy albo wzor umowy;

Inne istotne dla zamowienia dokumenty.

§8
Oferty otwierane sg przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie procedury
udzielenia zamowienia publicznego.
Badanie i oceng ofert przeprowadza pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
procedury udzielenia zamdwienia publicznego.
W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ poprawienie oczywistych omylek
rachunkowych 1 pisarskich.
W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ jednokrotne (w danym przedmiotowym lub
podmiotowym zakresie wezwania) wezwanie do wyjasnienia pozycji zawartych w ofercie.
Zlozona oferta, ktéra nie bedzie spelniata wymogow okreslonych w zapytaniu ofertowym
zostanie odrzucona.
W postgpowaniu dotyczacym rozpoznania cenowego oraz zapytania ofertowego
odrzuceniu ulegaja oferty. ktore:
a) oferujg przedmiot zamowienia niezgodny z wymaganiami Zamawiajacego.
b) sa nieczytelne lub nie jest mozliwe ich otwarcic w przyvpadku zlozenia w formie
elektronicznej,
c) w przypadku. gdy podane ceny jednostkowe po zsumowaniu z cena calkowita sa
niezgodne,
d) zostang ztozone po terminie skladania ofert:
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Rozpoznanie cenowe oraz zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym

zapytaniu ofertowym:

a) nie wplynie zadna oferta;

b) wszystkie oferty zostana odrzucone:

¢) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysokos¢  Srodkow  finansowych,  jakie
zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, chyba ze Zamawiajacy
moze zwiekszy¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci
negocjacji ceny z wykonawcami;

d) procedura obarczona jest niemozliwa do usunigeia wada:

¢) wystapila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca. ze udzielenie zamdwienia nie lezy
w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione.

Informacja o wyborze Wykonawcy (wg wzoru stanowiacego Zalgeznik nr 4 do

niniejszego regulaminu), zawiera minimum :

a) wszystkie zlozone w terminie oferty z podaniem cen oraz innych kryteriow:

b) oferty zlozone po terminie,

¢) oferty odrzucone ze wskazaniem przyczyn odrzucenia,

d) oferte. ktora zostata wybrana.

Z wybranym w wyniku postepowania Wykonawca zawierana jest pisemna umowa.

7. przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokél postgpowania (wg wzoru

stanowiacego Zalgeznik nr 5 do ninigjszego regulaminu), ktéry wraz z dokumentami

zebranymi w trakcie rozpoznania cenowego lub zapytania ofertowego stanowi

dokumentacje postepowania i zawiera minimum:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia;

b) nazwy i dane kontaktowe wykonawcow oraz zestawienie oceny ofert wykonawcow,
w tym oferowanych cen i przyznanie punktacji w kazdym kryterium oceny ofert;

¢) wykaz ofert odrzuconych;

d) informacje o zawartej umowie lub uniewaznieniu postgpowania;

Rozdzial V
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej
rownej lub przekraczajgcej 130 000,00 zlotych netto

§9

Czynnosci zwiazane z prowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
na ustugi. dostawy lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza 130 000,00 zlotych netto. realizowane sg przez pracownika ds. zamowien
publicznych  Urzedu Gminy Brzyska, a w przypadku pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy - przez te jednostki w ramach powierzonego im zakresu
kompetencji (zgodnie z zakresem udzielonego peinomocnictwa dla dyrektora/ kierownika
danej jednostki samodzielnej).

Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny wystepuje do kierownika
Zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania
o zamowienie publiczne. Wniosck musi zawiera¢ co najmniej:
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nazwe zamowienia;

szezegdltowy opis przedmiotu zamowienia zgodny w wymogami ustawy:

wartos$¢ szacunkowa netto zamowienia wyrazona w PLN oraz kwote brutto w PLN wraz
z podaniem daty ich ustalenia oraz imieniem 1 nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia
wartosci szacunkowe] przedmiotu zamowienia (jezeli dla danego zamowienia zostang
przewidziane zamdéwienia uzupehiajace — wowczas szacunkowg wartoscia zamowienia
jest suma wartosci zamowienia podstawowego oraz zamowien uzupelniajacych):

analize potrzeb (w przypadku postgpowan powyzej progow unijnych) lub opis
efektywnosci ekonomicznej zamdwienia (w przypadku postgpowan krajowych) zgodnie
Z wymogami ustawy:

wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia;

termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

opis kryteriow oceny ofert, ktorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze
oferty. wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert. a jezeli przypisanie
wag nie jest mozliwe na etapie wszczgcia postepowania 7z obiektywnych przyczyn.
Zamawiajacy wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej
waznego;

tryb udzielenia zamdwienia;

informacje o podziale zamowienia na czgsci / dopuszczenie mozliwosct skladania ofert
czesciowych — w przypadku braku podzialu zamowienia na czesci — powody
niedokonania podzialu zamowienia na cz¢sci zgodnie z wymogami ustawy:

10) proponowane warunki udzialu w postepowaniu (podmiotowe 1 przedmiotowe),
I 1) mozliwos¢ stosowania aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych

zamowienia,

12) informacje o wysokosci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy a w przypadku okreslenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w wysokosci wiekszej niz 5% - uzasadnienie;

13) informacje dotyczaca mozliwosci przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej:
14)informacje o obowiazku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych zadan

w zakresie zamowienia;

15) dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania, ktére stanowig integralna czesc¢

wniosku 1 winny by¢ zalaczone w formie papierowe] oraz elektroniczne] (za wyjatkiem

kosztorysu inwestorskiego) w tym w szczegdlnosci:

a) dokumenty potwierdzajace wartos¢ szacunkowa zamowienia.

b) dokumentacje projektowa w przypadku postepowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie wybuduj,

¢) program funkcjonalno— uzytkowy w przypadku postepowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,

d) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot w przypadku postgpowania na
roboty budowlane w trybie wybuduj,

e) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych

f) w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoOwienia jest
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
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budowlane lub planowane koszy prac projektowych oraz planowane koszty robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.,

g) przedmiar robot budowlanych,

h) projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
(wzor umowy) zatwierdzone przez Radce Prawnego (opatrzone parafka radey
prawnego) zawierajgce min.:

a. wszelkie mozliwe zmiany zapisOw umowy.

b. wielkos¢ 1 rodzaj kar umownych,

¢. waloryzacje wynagrodzenia (obowigzkowo dla umow powyzej 12 miesigcy).

d. opis weryfikacji zatrudnienia 0sdb na umowe o prace — jezeli bylo przewidziane
werytikowanie.

Whniosek nalezy zlozy¢ w formie papierowej wraz z podpisem osoby sporzadzajacej oraz

w postaci elektronicznej (w formie edytowalnej). Wzor wniosku stanowi Zalgeznik nr 6

do ninigjszego Regulaminu.

Whniosek zatwierdzony przez Kierownika komorki organizacyjnej oraz zaakceptowany

prze Kierownika Zamawiajacego przekazywany jest do pracownika ds. zamowien

publicznych wraz z zalgcznikami.

Pracownik ds. zamowien publicznych nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna

postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych moze wystapi¢ do kierownika Zamawiajacego lub

osoby przez niego upowaznione] o powolanie do skladu osobowego Komisji

przetargowej. pracownika merytorycznie wlasciwego ze wzgledu na przedmiot
zamowienia.

Rozdzial VI
Organizacja i sklad komisji przetargowej

§10
Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych wartos¢ szacunkowa jest
rowna lub przekracza 130 000.00 zlotych kierownik Zamawiajacego powotuje Komisje
przetargowa. Komisja moze by¢ stata lub dorazna do przeprowadzenia okreslonego
postepowania.
Komisja przetargowa — jest zespolem pomocniczym Zamawiajacego. powolanym
do oceny wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz
do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika Zamawiajgcego czynnosci
w postepowaniu lub zwiazanych z przygotowaniem postgpowania.
Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postgpowania sprawnie, bez
zbednej zwioki, w sposob przejrzysty oraz zgodny z przepisami.
W sklad Stalej Komisji przetargowej wchodzi:
a) przewodniczacy Komisji.
b) sekretarz Komisji,
¢) czlonek Komisji.
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Zakres pracy poszczeg6Inych czlonkéw komisji przetargowe;j:

Przewodniczacy Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg
postepowania — jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodnos¢ z obowiazujacymi

przepisami, w tym:

a) kieruje pracami Komisji przetargowej,

b) zamieszcza ogloszenia zgodnie z ustawa;

c) przedklada kierownikowi Zamawiajacego propozycje trybu w jakim przeprowadzone
bedzie postgpowanie,

d) przedklada kierownikowi Zamawiajgcego ocene zlozonych w postgpowaniu ofert oraz
wynik postepowania,

e) przedklada kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienia post¢powania,

f) odpowiada za poprawnosé¢ oraz terminowosé postepowania.

g) czuwa nad koniecznos$cig zlozenia stosownych oswiadezen przez czionkow Komisji
Przetargowej oraz 0sob bioracych udzial w prowadzonym postepowaniu.

Sekretarz Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania —

jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) wykonuje obowigzki przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci:

b) powiadamia czlonkéw Komisji o terminie 1 miejscu posiedzenia Komisji.

¢) dostarcza cztonkom Komisji niezbedne dokumenty na posiedzenia,

d) wykonuje zadania z zakresu obstugi biurowe;j.

Czlonek Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania —

jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami. w tym

odpowiedzialno$¢ za dokumentowanie (protokotowanie) postepowania.

Czlonkowie Komisji przetargowej oraz osoby biorace udzial w przygotowaniu

postepowania a takze inne osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, zobowigzani sa

do zlozenia oswiadczen okreslonych przepisami Ustawy i sa przekazywane

Przewodniczacemu Komisji lub jego zastepcy w celu dofaczenia do Protokolu

postgpowania.

Rozdzial VII
Sprawozdawczo$¢ i planowanie

§11
Pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z ustawa. roczne sprawozdanie
z udzielonych zamodwien publicznych z uwzglednieniem danych przekazanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.
Pracownik ds. zamoéwien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez dana jednostke
organizacyjna, w danym roku zgodnie z przepisami ustawy.
W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy.
kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny zobowiazany jest ztozy¢
plan zamowien na dany rok budzetowy z uwzglednieniem dostaw, uslug 1 robdt
budowlanych do pracownika ds. zamdéwien publicznych.
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Pracownik ds. zamowien publicznych. zgodnie z ustawa, nie pozniej niz w terminie 30 dni
od dnia przyjecia budzetu Gminy sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien, jaki
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku oraz zamieszcza go na stronie internetowej a
takze w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

W przypadku zmian w budzecie — informacj¢ o ktérej mowa w ust. 3 nalezy przekazywac
na biezaco — nie pdzniej jednak niz w przeciggu 7 (siedmiu) dni od czasu uchwalenia
zmian — do pracownika ds. zamowien publicznych, ktory zamieszcza aktualizacje planu
na stronie internetowe] Zamawiajgeego oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

Rozdzial VIII
Umowy

§12

Umowa. przed zawarciem z Wykonawca wymaga:

a) zaopiniowania przez radce prawnego,

b) kontrasygnaty Skarbnika Gminy/Gloéwnego Ksiggowego,

¢) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przelozonego.

Kazda umowa zawarta z wykonawca musi by¢ zgodna z zaakceptowanym uprzednio

przez radce prawnego wzorem umowy.

Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje kierownik

Zamawiajacego lub osoba upowazniona.

Przedkladajac do podpisu kierownikowi Zamawiajacemu lub osobie upowaznione]

umowe w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000,00

zlotych netto. nalezy dolaczy¢ dokumenty., na podstawie ktorych wyloniony zostal

wykonawea, z ktorym podpisywana jest dana umowa (tj. w szczegolnosci: rozpoznanie
cenowe. zapytanie ofertowe, informacj¢ o wyborze wykonawcy, zlozone oferty).

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sa na czas oznaczony chyba, ze

Ustawa stanowi inaczej.

Za sporzadzenie umowy, o ktorej mowa w ust. 1 odpowiada pracownik

merytoryezny.

Umowy. o ktorveh mowa w ust. 1 sporzadzane sg:

a) dla zamowien o wartosei ponizej 130 000.00 ztotych netto — w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawey, drugi egzemplarz
dla Skarbnika/Glownego Ksiggowego. trzeci egzemplarz stanowi zafacznik do
dokumentacji postgpowania.

b) dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130 000,00 zlotych netto
— w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi
egzemplarz dla  Skarbnika/Glownego Ksiegowego, trzeci egzemplarz stanowi
zatgcznik do protokotu postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow prowadzonym przez

wlasciwa jednostke organizacyjng.

Rejestr umow zawiera w szczegolnosci:

a) numer umowy,

b) date zawarcia umowy.
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¢) nazwg¢ (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy.

d) przedmiot umowy,

e) wskazanie osoby sprawujacej nadzor nad prawidlowg realizacja umowy.

Zakres $wiadczenia Wykonawey wynikajagcy 7z umowy jest tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Zakazuje sie¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty.
na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcey. chyba ze zmiany zostaly dopuszczone
przepisami Ustawy lub Zamawiajacy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany
w ogloszeniu o zamowieniu lub SWZ, zapytaniu ofertowym, rozpoznaniu cenowym oraz
wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zalaczonych do wymicnionych
dokumentow, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej

realizacja sprawuje pracownik merytoryczny. Do jego  obowigzkoéw  nalezy
w szczegolnosci czuwanie nad prawidlowoscia realizacji umowy. odbidr przedmiotu
umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy. a takze pisemne
informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji
umowy, w tym w szczegolnosci podstawach do naliczenia kary umowne;.

. Po wykonaniu umowy dla zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000,00

ztotych netto pracownik merytoryczny opracowuje raport z realizacji umowy zgodnie
z ustawa, ktory obejmuje min.:

a) zmiany zapiséw umowy

b) zwigkszenia lub zmniejszenia wartosci umowy

c) weryfikacji umdéwi o podwykonawstwo

d) opdznienia w realizacji umowy

e) oceng jakosci wykonania umowy,

f) kary umowne,

g) opdznienia (min. 30 dni) w realizacji umowy.

h) informacje o odstapieniu od umowy.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§13
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowiazujace, a w szczegdlnosci:
a) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061, 1237)
b) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz U. z 2024 r.

poz.1320)

¢) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2020

ze 7im.)



Zalgczniki do Regulaminu:

Zatacznik nrl — wzor wniosku w sprawie podjgcia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajgeej 130 000,00 zlotych netto.

Zalacznik nr 2 — wzor rozpoznania cenowego,

Zalacznik nr 3 — wzor zapytania ofertowego,

Zalacznik nr 4 — wzor informacji o wyborze wykonawcy,

Zalacznik nr 5 - wzor protokotu z przeprowadzonego postgpowania o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto (rozeznania rynku, zapytania ofertowego).
Zatacznik nr 6 — wzor wniosku w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego o wartosci przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.
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