Zarzadzenie Nr 559 //2023
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 31 lipca 2023 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane
realizowane przez Gmin¢ Dubeninki, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j.: Dz. U.
22023 1., poz. 40 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U.z 2023 1. poz. 1270 z pdzn. zm.). zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu przestrzegania zasad celowego, oszczednego 1 racjonalnego wydatkowania srodkow
publicznych, wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy realizujgcym i dokonujgcym
wydatkowania srodkow publicznych z budzetu Gminy Dubeninki do wartosci zamowien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto, a do ktorych
nie maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 339/2021 Wojta Gminy Dubeninki z dnia 17 listopada 2021 r. w
sprawie okreslenia regulaminu udzielania zamowien, ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty
130.000 zi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 lipca 2023 r.
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Zatacznik
do zarzadzenia nr 559 20/23
Wéjta Gminy Dubeninki
zdnia 31 lipca 2023 r.
Regulamin
udzielania zamoéwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi

Zakres stosowania

§ 1.

Niniejszy regulamin normuje zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
realizowane przez Gming Dubeninki, ktérych wartosé netto nie przekracza kwoty 130 000 ztotych
i ma zastosowanie do wydatkow finansowanych ze s$rodkow publicznych w rozumieniu
przepisow ustawy o finansach publicznych, zwanych dalej ,,zamowieniem”.
Do zamoéwien o wartosci, o ktorej mowa w ust. 1, realizowanych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich, stosuje si¢ wytyczne wilasciwe dla
programow, z ktdrych sg one realizowane.
Regulamin szczegdlowo okresla zasady udzielania zamowien, ktorych wartos¢, przekracza kwote
50 000 zlotych. Niezaleznie od powyzszego przy udzielaniu zamdwien o wartosci nizszej niz
kwota okre$lona w zdaniu poprzedzajacym, stosuje sie zasady celowego, racjonalnego i
oszczednego wydatkowania srodkéw publicznych.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego, na pisemny wniosek
kierownika referatu merytorycznego moze zdecydowa¢ o odstgpieniu od zastosowania
niniejszego regulaminu.

Zasady ogdlne

§2.

. Warunkiem zawarcia umowy jest zabezpieczenie odpowiednich $rodkow finansowych

przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia.

Udzielania zamdwien, nalezy dokonywaé przy zachowaniu przepisow ustawy o finansach
publicznych w tym zasad wydatkowania $rodkéw w sposob celowy, oszczedny, umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan, przy zachowaniu optymalnego doboru metod i srodkéow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

. Postepowanie przygotowuje si¢ 1 przeprowadza w sposOb zapewniajacy przestrzeganie zasad

uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow przy zachowaniu zasad
bezstronnosci i obiektywizmu.

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie post¢powania, ponosi kierownik referatu
merytorycznego bezposrednio zaangazowanego w realizacje postgpowania, a takze inne osoby w
zakresie jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postepowania.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu na podstawie niniejszego regulaminu.

. Zamowienia, podlegaja wpisowi do rejestru udostgpnionego jako plik na serwerze. Wpisu

dokonuja pracownicy przygotowujacy i przeprowadzajacy procedure udzielania zamdwienia
publicznego, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.

Szacowanie wartosci

§ 3.

Ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zaméwienia dokonuje si¢ przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastgpujacych metod:



1) analizy cen rynkowych np.: w oparciu o ogélnodostepne cenniki,

2) analizy cen ofertowych uzyskanych przez zamawiajacego lub innych zamawiajacych, a
obejmujgcych tozsamy przedmiot zamoéwienia,

3) w oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wykonawcow jako ich odpowiedz na
prowadzong analiz¢ rynku, otrzymanych w formie pisemnej, drogg elektroniczng lub faksem,

4) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami,

5) analizy wydatkéw poniesionych w okresie ostatnich 12 miesiecy lub ostatnim roku budzetowym
na tego rodzaju zamowienia z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towaréw i ushug konsumpeyjnych,

6) kosztorysu inwestorskiego w przypadku robot budowlanych.

2. W przypadkach skorzystania z metod, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 2 oraz 4, nalezy sporzadzi¢
notatk¢ lub protokol, a w szczegdlnosci nalezy zachowaé wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi wykonawcow na zapytania wysylane drogg elektroniczng czy faksowa, notatki stuzbowe
z rozmow telefonicznych, ktére winny stanowié¢ zatacznik do protokotu.

3. Szacowanie wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem
postgpowania na dostawy i ustugi oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed wszczeciem postgpowania
na roboty budowlane.

4. Zakazuje si¢, w celu uniknigcia stosowania niniejszego regulaminu, dzielenia zamowienia na
cze¢scl lub zanizania jego wartosci.

Procedury post¢powania

§4.

1. Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania, kazdorazowo, podejmuje kierownik referatu
merytorycznego badz upowazniona przez niego osoba.

2. Procedurg, w trybie ktorej nastgpuje udzielanie zamoéwien, o ktorych mowa w niniejszym

regulaminie jest zapytanie ofertowe.

3. Zapytanie ofertowe moze by¢ realizowane w nastgpujacych formach:
1) poprzez publikacj¢ na stronie internetowej zamawiajgcego ewentualnie wraz z zawiadomieniem
znanych sobie wykonawcoéw o prowadzonym zapytaniu ofertowym,
2) poprzez przekazanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow;

4. Tres¢ zapytania ofertowego, powinna zwiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1) nazwe oraz adres zamawiajgcego,
2) nazwe oraz opis przedmiotu zamowienia,
3) termin wykonania zaméOwienia,
4) termin zwiazania oferta,
5) opis sposobu przygotowania oferty,
6) miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert,
7) kryteria oceny ofert,
8) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami.

5. Zapytanie ofertowe moze zawiera¢ rowniez:
1) wymagania dotyczace wadium,
2) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
3) istotne dla stron postanowienia umowy lub wzor umowy,
4) warunki udzialu w postgpowaniu.



6. Termin sktadania ofert musi uwzglednia¢ czas niezbgdny do zlozenia oferty, nie krotszy niz 3 dni
od daty publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
http://bip.dubeninki.pl lub przekazania do potencjalnych wykonawcow.

7. Dopuszcza si¢ skladanie ofert w formie elektronicznej, w tym np.: poprzez zlozenie skanu
podpisane;j oferty.

Dokumentowanie postepowania

§ 5.

1. Z czynnosci badania i oceny ofert, nalezy sporzadzi¢ protoko6l, w ktérym powinny znalezé sie w
szczegolnosci dane takie jak:
1) nazwa i przedmiot zamdwienia,
2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcdw oraz zaoferowanych przez nich
cen za wykonanie zamowienia oraz innych kryteriow oceny ofert,
3) punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert,
4) ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

2. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

3. Wybdr najkorzystniejszej oferty nastepuje na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w
zapytaniu ofertowym. Kryteriami ocen sa: cena lub koszt oraz inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoéwienia, w szczegblnosci: jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddzialywania na $rodowisko,
koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, okres gwarancji i itp.

4. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcow ubiegajacych si¢ 0 zamowienie podajac nazwe (firme), siedzibe i adres wykonawcy,
ktorego oferte wybrano, a takze nazwy (firmy), siedziby i adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania zlozonych ofert zwierajacym punktacje
przyznanym ofertom w kazdym kryterium oceny ofert itaczna punktacje.

5. W przypadku, o ktérym mowa w § 4 ust. 3, pkt 1) zawiadomienie o wyborze oferty
najkorzystniejszej publikuje si¢ na stronie internetowej http://bip.dubeninki.pl,

6. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z powodu dwoch lub wiecej ofert
przedstawiajgcych taki sam bilans punktéw przyznanych w przyjetych kryteriach oceny ofert,
zamawiajacy sposrod tych ofert, wybiera oferte z najnizsza cena.

7. Jezeli w postepowaniu, w ktéorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé

wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie,
nalezy zwrdéci¢ si¢ do wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia ofert dodatkowych.

8. W przypadku, zlozenia kolejnych ofert dodatkowych, o takiej samej cenie, nalezy uniewazni¢
postgpowanie.

9. W przypadku, kiedy zostanie przeprowadzone postepowanie, a nie wplynela zadna oferta,
wowczas zamawiajgcy moze udzieli¢c zamowienia z pominieciem procedur okreslonych
niniejszym regulaminem.

10. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od udzielenia
zamOwienia u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz
archiwizacje.



