ZARZADZENIE NR 3/2024
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 10 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 zlotych netto w Urzedzie Gminy Siemiatycze”

Na podstawie przepisu art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2023 poz. 40 z pdzn. zm.) oraz postanowieniami §7 ust. 1 oraz 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Siemiatycze wprowadzonego Zarzadzeniem nr 16/2022 Wdjta Gminy Siemiatycze z dnia 29 marca 2022 r.,
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢: Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 ztotych netto w Urzedzie Gminy Siemiatycze.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. 1. Traci moc zarzadzenie nr 2/2021 z dnia 1 lutego 2021 r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi iroboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 zt netto oraz zarzadzenie nr 25/2022 z dnia 30 maja 2022 r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia Nr2/2021 Wojta Gminy Siemiatycze z dnia 1 lutego 2021r w sprawie regulaminu
udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi iroboty budowlane o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 zt netto.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wit

Edward Krasowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2024
Wojta Gminy Siemiatycze
z dnia 10 stycznia 2024 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130
000 zlotych netto w Urzedzie Gminy Siemiatycze

Rozdzial 1

Slownik

§ 1.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Siemiatycze w zakresie dziatalnosci
Urzedu, ktora reprezentuje Wojt Gminy Siemiatycze lub pracownik przez niego
upowazniony;

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Siemiatycze lub
pracownika przez niego upowaznionego;

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Siemiatycze lub osobg¢ przez
niego wskazang 1 upowazniong przez Wojta;

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Siemiatycze, bedacag gming w rozumieniu
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

5) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siemiatycze;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wchodzacy w sktad Urzgdu Gminy
Siemiatycze 1 okreslony w jego regulaminie organizacyjnym referat/samodzielne
stanowisko ;

7) budzecie —nalezy przez to rozumie¢ budzet lub projekt budzetu Gminy;

8) postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ ogot czynnosci zwigzanych z planowaniem,
przygotowaniem 1 udzieleniem zamowienia na ustugi, dostawy, roboty budowlane w
Urzedzie Gminy Siemiatycze, finansowanym ze srodkéw publicznych,

9) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktoéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

10) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 z p6zn. zm.);

11) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2023 poz. 1270 z p6zn. zm.);

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto w Urzedzie
Gminy Siemiatycze.

Rozdzial 1T

Postanowienia ogdlne
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§2.

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1, pkt 1) ustawy Pzp, zwanych dalej ,,zamowieniami”.

2. Regulamin okresla zasady 1 tryby postepowan, prawa i obowigzki oraz zakres
odpowiedzialno$ci  0s6b  uczestniczacych ~w  planowaniu, przygotowaniu 1
przeprowadzeniu postgpowan.

3. Postgpowanie prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérego Zamawiajacy
dokonuje zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych.

4. Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w budzecie.

5. Wydatki publiczne realizowane w ramach budzetu powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny;

2) z zachowaniem uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

3) przy optymalnym doborze metod i Srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow
4) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;

5) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan.

6. Postgpowanie nalezy przygotowac i prowadzi¢ zachowujac zasady uczciwej konkurencji,
roéwnego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.

7. ZamoOwienia wspoOHinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamoéwien.

8. W przypadku zamodwien, ktoére Zamawiajacy zleci do realizacji Spotce komunalnej w
ramach zadan wlasnych przewidzianych w statucie Spdtki, zamowienie bedzie
zrealizowane w formie polecenia wykonania.

9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy Kodeksu cywilnego.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

§ 3.

1. Warto$¢ zamowienia szacuje si¢ z nalezyta starannos$cig, w szczegolnosci w celu ustalenia,
czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, w ramach ktorego prowadzone jest
postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy.

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug.

4. Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem
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wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego.

5. Szacunkowa warto§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu 1 ilo$ci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia, w sposOb szczegdlny nalezy
przestrzega¢ zakazu dzielenia zamodwien, oraz zanizania warto$§ci zamoOwienia celem
unikniecia stosowania ustawy Pzp.

7. Jezeli warto$¢ zamoOwienia przekracza kwote 30 000 zl, ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowe;.

Rozdzial 111

Procedury udzielania zamoéwien

§ 4.

1. Ramowe procedury udzielania zamdwien uregulowano w nastepujacym uktadzie:

1) Zamowienia o wartosci do 60 000 zt netto;
2) ZamoOwienia o wartosci powyzej 60 000 zt do 100 000 zt netto;
3) Zamowienia o wartosci powyzej 100 000 zt do 130 000 zt netto.

2. Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego wymaga formy pisemnej. Umowy,
ze strony Zamawiajacego, podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie
Skarbnika.

3. Cala dokumentacja z postgpowania przechowywana jest u pracownika, ktory
odpowiedzialny jest za jego realizacjg.

§5.
1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej do 60 000 zt ustala si¢ nastepujace reguty
postepowania:

1) Udzielenie zamowienia dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, zatwierdzonej
przez Kierownika Zamawiajacego.

2) Zamawiajacy moze odstgpi¢ od sporzadzenia opisu przedmiotu zamdwienia.

3) Zamawiajacy przeprowadza rozeznanie rynku w formie dowolnej, np. pisemnie,
telefonicznie, na podstawie stron internetowych.

4) Zamawiajacy udziela zamoOwienia wybranemu przez siebie wykonawcy, w miare
mozliwo$ci 1 potrzeby po przeprowadzeniu negocjacji dotyczacych ceny 1 innych
warunkow realizacji zamdwienia.

5) Udzielenie zamowienia dokumentuje faktura VAT, rachunek lub inny dokument
ksiggowy badZ umowa.
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2. Zamowienia o wartosci do 30 000 zt nie wymagaja formy pisemnej, a jedynie uzgodnienia
z kierownikiem komorki organizacyjnej, ktora sklada zamdwienie oraz na podstawie
zgody kierownika Zamawiajacego, co do zasadnos$ci zakupu.

3. Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu jest
faktura, rachunek lub inny dokument ksiggowy.

§ 6.

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 zt do 100 000 zt ustala si¢
nastepujace reguly postepowania:

1) Zamawiajacy sporzadza zapytanie ofertowe oraz opis przedmiotu zamdwienia.

2) W zapytaniu ofertowym Zamawiajacy okresla termin skladania ofert, kryteria oceny
ofert, wymagania stawiane wykonawcom.

3) Zamawiajacy zaprasza do skladania ofert wykonawcow w liczbie gwarantujace)
zachowanie konkurencji, nie mniej niz 3.

4) W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3
wykonawcow Zamawiajacy otrzyma tylko jedng ofert¢ — uznaje si¢ zasade
konkurencyjnos$ci za spetniong.

5) Zapytania ofertowe oraz oferty przekazywane sg w formie dokumentowe;.

6) Wybor najkorzystniejszej oferty nastepuje po przeprowadzeniu oceny przez
Zamawiajacego.

7) Informacje o ztozonych ofertach i wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy
przekazuje wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

8) Udzielenie zamdwienia dokumentuje umowa.

§7.

1. Dla zamo6wien o wartosci szacunkowej powyzej 100 000 zt do 130 000 zi ustala si¢
nastepujace reguly postepowania:

1) Zamawiajacy sporzadza zapytanie ofertowe oraz opis przedmiotu zamdéwienia.

2) W zapytaniu ofertowym Zamawiajacy okresla termin skladania ofert, kryteria oceny
ofert, wymagania stawiane wykonawcom.

3) Zamawiajacy zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie podmiotowej BIP lub wiasnej
stronie internetowej. Niezaleznie od publikacji zapytania ofertowego, Zamawiajacy
moze zaprosi¢ do sktadania ofert wybranych przez siebie wykonawcow.

4) W sytuacji, gdy pomimo zamieszczenia zapytania ofertowego, Zamawiajacy otrzyma
tylko jedng oferte — uznaje si¢ zasade konkurencyjnosci za spetniong.

5) Zapytania ofertowe oraz oferty przekazywane s3 w formie dokumentowe;.

6) Wybor najkorzystniejszej oferty nastgpuje po przeprowadzeniu oceny przez
Zamawiajacego.

7) Informacje¢ o zlozonych ofertach 1 wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy
przekazuje wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty, a takze publikuje na stronie
podmiotowej BIP lub wlasnej stronie internetowe;.

8) Udzielenie zamowienia dokumentuje umowa.
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Rozdzial IV

QOdstapienia od stosowania Regulaminu

§ 8.

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjac
decyzj¢ o odstapieniu od stosowania Regulaminu 1 udzieli¢ zaméwienia z pominigciem
procedury konkurencyjnego wyboru oferty, zlecajac wykonanie zaméwienia konkretnemu
Wykonawcy.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1., dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
W notatce sluzbowej nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

3. Regulamin nie ma zastosowania w zakresie udzielenia zamowienia na:

1) ustugi gastronomiczne i cateringowe,

2) ustugi hotelarskie,

3) uslugi zwigzane z promocja gminy, organizacja §wiat i uroczystosci gminnych,

4) usthugi zwigzane z publikacjg materiatéw informacyjnych i reklamowych w $rodkach
masowego przekazu (np. telewizja, ogloszenia do gazet dotyczace nieruchomosci,
zyczenia, kondolencje itp.),

5) zakupy okolicznosciowe (np. kwiaty, upominki, grawertony, puchary, medale,
dyplomy, znicze),

6) zakupy map ewidencyjnych i zasadniczych ze Starostwa Powiatowego, ksero map oraz
oplata za ogloszenia o wytozeniu planu zagospodarowania przestrzennego,

7) zakupy materiatbw 1 ushlug niezbednych do wykonania prac porzadkowych i
pielegnacyjnych na terenie Gminy Siemiatycze,

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§9.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
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