ZARZADZENIE NR RO.0050.102.2023
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 13 grudnia 2023 r.

W SPRAWIE REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130 000
ZY.0TYCH

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt.3 i 4 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z2023r., poz. 40 ze zm.) oraz art.44 ust.3 i 4, art. 47 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z2023r. , poz 1270 ze zm.) art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych ( tj. Dz U.z2023r. poz. 1605ze zm.) , zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzegdzie Miejskim w Rzepinie do stosowania Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych o wartosci do 130 000,00 zt stanowigcy zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie Miegjskim
w Rzepinie do bezwzglednego przestrzegania zasad i procedur okreslonych w Regulaminie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Rzepina, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi
Gminy , Kierownikom Referatow i pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr RO.0050.51.2021 Burmistrza Rzepina zdnia 20.07.2021r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartosci do 130 000,00 ztotych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Burmistrz Rzepina

Stawomir Dudzis
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr R0.0050.102.2023
Burmistrza Rzepina

Z dnia 13 grudnia 2023 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zi

§ 1. Zakres stosowania
Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130 000,00 ztotych.

§ 2. Stownik
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t..
Dz. U. 22023 r., poz. 1605 ze zm.);

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

3) Kierownik jednostki — nalezy rozumie¢ Burmistrz Rzepina lub upowazniony pracownik.

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

5) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz
prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegolnosci 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 sg 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) wartosci zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta ofertg
lub zawarta umowe w sprawie zamdowienia publicznego.

10) pod pojeciem zamawiajacego - nalezy rozumie¢ Gming Rzepin.
§ 3. Obowigzki i zasady

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

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

3. Zamowien na wykonanie robot budowlanych powyzej 15 000,00 zt udziela si¢ zawsze w formie pisemne;j
umowy.

4. Umowy w sprawie zamowienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno—prawnym
przez Radce Prawnego.

5. Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
w szczegoOlnosci: wniosek, zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego wystania, lub umieszczenia na stronie
internetowej, oferty, wydruki ze stron internetowych, zlecenia, umowe¢ z Wykonawca, kopi¢ faktury, paragonu,
rachunku, oraz wszelka korespondencja prowadzona z Wykonawca przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacje.
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6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do
ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wiasciwe przepisy obowiagzujacego prawa.

7. Dla zaméwien kazdy pracownik merytoryczny prowadzi rejestr zamowien dla poszczegodlnego referatu
osobno (zgodnie z zalgcznikiem nr 4) .

8. Umowy podpisywane na podstawie Regulaminu podlegaja wpisowi do rejestru umoéw prowadzonego
w Referacie Gospodarki Komunalnej, Srodowiska iInwestycji, przy czym dokumentacja dotyczaca zawartej
umowy tacznie z umowa przechowywana bedzie w referacie odpowiedzialnym za realizacje umowy.

§ 4. Udzielanie zamowien
1. Procedury udzielania zaméwien okreslone w niniejszym Regulaminie obejmuja:
1) zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 zt.
2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 50 000 z1.
§ 5. Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia osoba wnioskujgca szacuje z nalezytg staranno$cia
warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku
od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment szacowania
warto$§ci zamoéwienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw iushlug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamodwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow iustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia rodzaju, zakresu
i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np.: w formie kosztorysu inwestorskiego).

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdOwienia w celu omini¢cia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 6. Procedura udzielenia zamowienia o wartos$ci do 50 000 zt wlacznie

1. Do zamoéwien publicznych o wartosci do 50 000 zt wlacznie stosuje si¢ przepis art.44 ust. 314, art.47
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2023r. , poz 1270 ze zm.) w mysl
ktérego wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

2. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe lub zlecenie w formie pisemnej jezeli wymaga tego specyfika
zamowienia lub do kwoty 15 000,00 zt potwierdzeniem wykonania jest wystawiona poprawnie faktura.

3. Zamowienia publicznego udziela Kierownik jednostki lub osoba do tego upowazniona oraz udziela zgody na
wykonanie zaméwienia w kwocie i zasadach okre§lonych w ust 2 § 6 regulaminu.

§ 7. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zi do 130 000 zi

1. Pracownik merytoryczny realizuje zamodwienia publiczne o wartosci  powyzej 50000zt do
130 000 ztotych na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia, ktéorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Zamowienia publiczne o warto$ci powyzej 50 000 zt do 130 000 ztotych udzielane sa w drodze zapytania
ofertowego, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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3. Zapytanie ofertowe zamieszczane sg przez okres co najmniej pigciu dni, w sposob zwyczajowy dla Urzedu
Miejskiego (min. mozna umieszcza¢ na stronie internetowej Zamawiajacego, i/lub powszechnie dostepnej stronie
internetowej przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych i/lub zapytanie ofertowe moze zostaé
przestane/dostarczone do potencjalnych Wykonawcow za posrednictwem poczty, faksu, droga elektroniczng lub
przekazane w formie papierowej (co najmniej dwoch wykonawcdéw) i/lub wywieszone na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego).

4. Z przeprowadzonego postgpowania pracownik sporzadza protokét zgodnie z zatgcznikiem nr 3

5. Zamawiajacy udziela zamodwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji
zamoOwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

6. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe¢ w formie pisemne;.

7. Zamowienia publicznego udziela Kierownik jednostki.

§ 8. Wylaczenia

1. W uzasadnionych przypadkach przepisow Regulaminu okre$lonych w § 7 nie stosuje si¢ gdy:

1) wystagpila pilna potrzeba udzielenia zamowienia a Zamawiajgcy nie dysponuje czasem odpowiednim do
przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy, w szczegélnosci w przypadku awarii, zagrozenia dla
bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

2) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej;

3) w innych szczegdlnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamowienia lub innymi okolicznosciami, np.:
koniecznoscig zapewnienia biezacego funkcjonowania Zamawiajacego w sytuacji braku mozliwos$ci
terminowego wyboru Wykonawcy w postgpowaniu prowadzonym zgodnie z procedurami Regulaminu, na
okres niezbedny do dokonania takiego wyboru

4) w przypadku udzielania zaméwien zwigzanych z pracami geodezyjnymi ze wzgledu na ztozony charakter
zamowien.
5) w przypadku udzielania zamowien zwigzanych z zakupem paliw ptynnych na potrzeby Gminy Rzepin.

6) w przypadku udzielania zaméwien na obstuge Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow i dzierzawy
pomieszczen dla zadan obje¢tych dziataniem Gminy Rzepin.

7) w przypadku udzielania zamowien na obshuge audytu wewngtrznego i zamowien z zakresu inspektora ochrony
danych.

Zakaczniki do Regulaminu:
1. Zatacznik nr 1 - Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego
2. Zalacznik nr 2 - Zapytanie ofertowe
3. Zalacznik nr 3 — Protokoét z przeprowadzonego wyboru ofert

4. Zatacznik nr 4 — Rejestr zamowien
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1
Whiosek

o udzielenie zgody na realizacj¢ zamodwienia
o wartosci przekraczajacej 50 000 ztotych do 130 000 ziotych

1. Przedmiot zamoéwienia publicznego: (nazwa zamowienia wraz z opisem przedmiotu zamowienia

DUDLICZIEZO): ..o e et e e
2. Termin realizacji zamowienia: ...................
3. Warto$¢ zamoéwienia bez podatku VAT: ..., PLN,

Warto$¢ zamdwienia z podatkiem VAT: ..., PLN

Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ...... na podstawie:

..................... (podac

4. Inne Informacje (JeZeli dOtyCzY): . ...
5. Zalaczniki:

6. Wniosek sporzadzit: ...
(data, pieczec imienna, podpis)
Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci:

(data, pieczeé imienna, podpis)
Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych w wysokos$ci ..................... zt brutto w budzecie

Rozdziat .................. dziat............... § v

(data, pieczeé imienna, podpis)
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Zapytanie ofertowe

1) Opis przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamoéwienia

1.  Przedmiotem zamOWienia JEst cveveeriierneineiienmmmensnnsecssecseessesssecsassene

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia stanowi zatacznik nr 1 (opis przedmiotu zamoéwienia)
do Zapytania ofertowego.

2) Termin wykonania zamdwienia

Termin wykonania zamdwienia:

3) Warunki realizacji zamoéwienia
1. Ptatno$¢ nastgpi w terminie ............. dni po dostarczeniu w/w przedmiotu zamowienia zgodnie z
opisem przedmiotu zamdwienia oraz prawidtowo wystawiong fakturg VAT.
4) Osoba do kontaktéow
1. W sprawie przedmiotu zamOWIieNia: . ...cccueieiveneereereereeresie e ee e see e s s
2. W sprawie procedury udzielenia zamoOwienia:......ccccevevrvecreeceisenreceeseennenns
5) Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

2. Oferte prosze ztozy¢ do siedziby ......ccccemvnenn... lub droga elektroniczng na adres
........................... Proszg o wpisanie w tytule wiadomosci: ................../2020).

3. Tres¢ oferty musi odpowiada¢ tresci zapytania ofertowego.

4. Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej
oferty lub ja wycofa¢. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ dorgczone
Zamawiajacemu na piSmie pod rygorem niewaznosci przed uplywem terminu sktadania ofert.

6) Termin i sposob zlozenia oferty przez wykonawce

1. Oferte prosz¢ ztozy¢ do dnia .............. do godz. ........ .
2. Za termin zlozenia oferty przyjety bedzie dzieh 1 godzina otrzymania oferty przez
Zamawiajacego.

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
7) Opis sposobu obliczenia ceny oferty
I. Cena ofertowa jest ceng, za ktorg wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania przedmiotu
zamoOwienia tacznie zpodatkiem VAT naliczonym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.
2. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidtowg realizacja zamdowienia
zgodnie z opisem przedmiotu zaméwienia.
3. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona w ztotych polskich i zaokraglona do dwoch miejsc po
przecinku.
8) Kryteria oceny ofert
1. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie: Cena — znaczenie kryterium — 100 %
2. Punkty zostang obliczone wg wzoru:

najnizsza cena brutto sposrdd badanych ofert
lo$¢ uzyskanych punktow = x 100
cena brutto badanej oferty
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Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku. Maksymalna liczba punktow
jaka mozna uzyska¢ — 100.

Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktora uzyska najwigksza liczbg punktow sposrod
ofert podlegajacych rozpatrzeniu.

9) Skladanie ofert dodatkowych.
1. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest

cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty zlozone
oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

2. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w
ztozonych ofertach.

10) Okolicznosci, w ktorych oferta nie podlega rozpatrzeniu

1. Tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

2. Jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli Wykonawca ztozyt wigcej niz jedng oferte w postepowaniu.

11) Podstawa nieudzielenia zamowienia

1. Nie ztozono zadnej oferty podlegajacej rozpatrzeniu.

2. Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorag Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

3. W przypadku, o ktorym mowa w rozdziale 9), zostaly zlozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie.

4. Wystapila istotna zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec.

5. Postgpowanie obarczone jest niemozliwag do usunigcia wada uniemozliwiajacg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

6. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

12) Informacje dodatkowe

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzenia w toku badania i oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcow informacji zawartych w ofercie.

2. Zamawiajgcy wykluczy z postepowania wykonawcéw, co do ktérych wskutek sprawdzenia
wiarygodnosci ofert powezmie informacje o zawarciu w ztozonej ofercie danych niezgodnych z
prawda.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucona.

4. Zamawiajgcy bierze pod uwage wytacznie oferty przestane na adres mailowy wskazany
w zapytaniu ofertowym.

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
W postepowaniu o wartosci zamoéwienia
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

1. Przedmiot zamdwienia:

a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*;

b) termin realizacji: .....ccoceeeeciieiieee e,

C) NAZWa Przedmiotu ZAMOWIENIA: ..iccccuiiiee ettt e et e e e et e e e e ettt e e e e eetaaeeeeeessaeeeeesassaeeeeansaseeeassseeesannsraneeans
2. Wartos$¢ zamodwienia:

a) cena: Netto ...covveeeeeeeeeeriennnns zt
C)VAT o, zt
d) cena: brutto .....ccceeeeeeeeennnn. zt

3. Wykaz wykonawcéw, do ktérych skierowano zaproszenie:

L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
1.
2.
3.
4. Do godz. ............ (o |1 |- TP wptynety nastepujace oferty:
Nr Zaproponowana .
N
oferty azwa Wykonawcy Adres cena (zt brutto) Uwagi
5. Ocena ztozonych ofert
Nr Zaproponowana Ocena spetniania warunkéw .
. . Uwagi
oferty cena (zt brutto) udziatu w postepowaniu
spetnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*

6. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

data, imig i nazwisko i podpis osoby
przygotowujqcej zamowienie i sporzqdzajgcej dokumentacje

9. Propozycje udzielenia zamowienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokolu zatwierdzam:

data pieczec i podpis

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130 000 zt

Wartos¢
. . Data udzielonego
. Data udzielenia , . . & Wartos¢
Przedmiot Numer .. zakonczenia zamoOwienia .
Lp. o . zamoOwienia/ nr L Wykonawca udzielonego
zamoOwienia zamOwienia . realizacji bez podatku .2
umowy/zlecenia o X zamoOwienia
zamoOwienia od towarow
. brutto
i ushug
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