Zarzadzenie nr 165/2020
Wajta Gminy Rybno
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
w Urzedzie Gminy Rybno

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3, art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2020 r. poz. 713), art. 44 ust. 3 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019), zarzadza sig co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin udzielania zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w Urzgdzie Gminy
Rybno, stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Rybno.

§3

Traci moc zarzagdzenie nr 40/2014 Wéjta Gminy Rybno zdnia 01 lipca 2014 roku w sprawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Rybno.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.




REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI LUB ROBOTY

BUDOWLANE W URZEDZIE GMINY RYBNO

§ 1 Zakres stosowania

Niniejszy regulamin okresla warunki, zasady udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane.
Ustalenie wartosci szacunkowej zamoOwienia nastepuje przy zastosowaniu ustawy Prawo

zamoOwien publicznych.

§ 2 Stownik

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
okreslone obowiazki w zakresie gospodarki rzeczowo - finansowej gminy,

Pracowniku ds. zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu
powierzono czynno$ci przewidziane w zakresie procedury zamowien publicznych,

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdlnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

Ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy, a ktora sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych,

Roboty budowlane — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo zamowien
publicznych,

Wykonawey — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostkg
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia

publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego.



§ 3 Procedury udzielania zamowien publicznych

Ramowe procedury udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane regulowane
sg w ukladzie:

1) zamowienia o wartoéci ponizej 50 000,00 zt

2) zamowienia o wartosci od 50 000,00 zt do 130 000,00 zt

3) zamowienia o wartosci powyzej 130 000,00 zt.

Zamowienia okreslone w ust. 1 pkt. 2 realizowane sg w trybie pisemnego zapytania cenowego
np. przez interent, zaproszenie do sktadania ofert, negocjacje.

Zamowienia o warto$ci ponizej 50 000,00 zt realizowane sg w trybie zamoéwienia ustnego.
Jezeli warto$¢ netto zamowienia przekracza kwote 130 000,00 zt stosuje si¢ przepisy okreslone

ustawy Pzp.
§ 4 Szacowanie wartosci zamdowienia

Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ z uwzglednieniem przepiséw ustawy Pzp.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamowienia nalezy w sposob szczegoOlny
przestrzegac przepisow ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia oraz zanizania

jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow Pzp.

§ 5 Udzielanie zamdwienia o warto$ci powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zt

Obowigzkiem pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie w sprawie zamOwienia
o warto$ci powyzej 50 000 zI jest ustalenie odpowiednio wezesniejszego terminu wszczecia
postgpowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 415 niniejszego regulaminu.

W celu realizacji zamdwienia o wartosci powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zt pracownik
merytoryczny sporzadza wniosek o udzielenie zamowienia.

Whioski o udzielenie zaméwienia kierowane sa do Kierownika Zamawiajacego.

Zamodwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zt udziela si¢
w drodze zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego lub
zapytania skierowanego do takiej liczby wykonawcow, ktora pozwala uzyskanie
konkurencyjnych ofert, nie mniejszej niz 2.

Pracownik merytoryczny porozumiewa si¢ z oferentami pisemnie, przy czym dopuszcza si¢
porozumiewanie w formie poczty elektronicznej.

Zamawiajacy moze, najpierw dokona¢ oceny ofert, a nastgpnie zbada¢, czy wykonawca,
ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia

warunki udziatu postawione w zapytaniu ofertowym.



1. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia zgodne z wymaganiami zawartymi w zaproszeniu ofertowym.

8. Zamowienia w imieniu jednostki udziela kierownik zamawiajacego.

§ 6 Udzielanie zamowienia o wartosci ponizej 50 000 zt

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie o wartosci ponizej
130 000,00 zt jest ustalenie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé
zamoOwienie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o finansach publicznych, zgodnie
z ktorymi wydatki powinny by¢ dokonywane:

1) w sposdb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,
2) w sposob umozlwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego prowadzacego inwestycje jest obiektywne,
bezstronne, staranne, w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

g

1. Do umodw zawieranych w sprawach o zamdwienia od 50 000,00 zt do 130 000,00 zt stosuje sig
przepisy Kodeksu cywilnego i wymagana jest pisemnos¢ zapytania.

2. W przypadku, gdy warto$¢ zamowienia jest nizsza niz 50 000 zi, nie ma obowiazku pisemnosci
oraz dokumentowania postgpowania i sporzadzenie umowy na pi$mie nie jest wymagane, chyba
ze.

1) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,
2) celowe jest potwierdzenie warunkow odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewtasciwego
wykonania umowy, w szczegdlnosci gwarancji lub rekojmi.

3. W przypadku gdy nie zawiera si¢ umowy na pismie potwierdzeniem zawarcia umowy sa faktury

lub rachunki wystawione przez Wykonawcow i przyjete przez Kierownika Zamawiajacego.

§8
Procedury udzielania zamowienia o wartosci powyzej kwoty 130 000 zt

I. Do zamowien, ktérych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych roéwnowartos¢ 130 000 zt

stosuje przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Postgpowanie przeprowadza komisja przetargowa. Komisja ma charakter pomocniczy.
Wszelkie rozstrzygniecia podejmuje Kierownik Zamawiajacego w formie zatwierdzenia lub
odmowy zatwierdzenia wnioskdéw komisji.
Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ pracownikom zamawiajacego, w formie pisemnej,
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.
W skiad komisji wchodzi co najmniej trzech czionkéw wyznaczonych przez Kierownika
Zamawiajacego.
W przypadku postgpowania wymagajacego od czlonkéw komisji specjalistycznej wiedzy lub
dotyczacych specyficznych zamoéwien, w sklad komisji moga wchodzi¢ takze inne osoby
powotane na wniosek przewodniczacego komisji przez Kierownika Zamawiajgcego.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
Posiedzenie komisji przewodniczacy zwoluje si¢ w godzinach pracy Urzedu Gminy Rybno
powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia cztonkéw komisji w dowolnej formie.
Obecnos¢ cztonkéw komisji na posiedzeniach komisji jest obowiazkowa.
Nieobecnos¢ cztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze sktadu komisji i wskazanie innej osoby
do pracy w komisji. Odwotanie i powotfania nowego cztonka komisji w takim przypadku
dokonuje Kierownik Zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji. W przypadku
zmian w skladzie komisji nie powtarza si¢ czynnosci niewptywajacych na wynik postepowania.
Komisja dziata kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga glosowania,
przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wigkszoscia glosow. W przypadku réwnej liczb
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
Kazdy cztonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnosci sklada pisemne o$wiadczenie
o braku okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Biezaca obsluga komisji nalezy do pracownika ds. zamowien publicznych, ktory pelniac
funkcje protokolanta:

1) wykonuje wszelkie czynnosei organizacyjno — biurowe,

2) protokotuje przebieg zdarzenia,

3) sporzadza protokot lub dokumentacje podstawowych czynnosci,

4) prowadzi korespondencje¢ w zakresie ogloszen,

5) wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczacego komisji.
Obstuge prawng komisji zapewnia radca prawny Urzedu Gminy Rybno.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie w sprawie zamowienia
o wartosci powyzej 50 000,00 z1 jest ustalenie odpowiednio wezesniejszego terminu wszczecia
procedury udzielenia zamowienia publicznego
Do komisji naleza czynnosci przygotowawcze obejmujace:

1) przygotowanie SWZ zgodnie z art. 281 ust. 1 i 2 ustawy pzp,

2) przeprowadzenie procedury udzielenie zamoéwienia publicznego.



1.

12.

13.
14.

15.

Postgpowanie przeprowadza komisja przetargowa. Komisja ma charakter pomocniczy.
Wszelkie rozstrzygnigcia podejmuje Kierownik Zamawiajacego w formie zatwierdzenia lub
odmowy zatwierdzenia wnioskéw komisji.

Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ pracownikom zamawiajgcego, w formie pisemnej,
wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.

W skfad komisji wchodzi co najmniej trzech czlonkéw wyznaczonych przez Kierownika
Zamawiajacego.

W przypadku post¢powania wymagajacego od cztonkéw komisji specjalistycznej wiedzy lub
dotyczacych specyficznych zamdéwien, w sktad komisji moga wchodzi¢ takze inne osoby
powotane na wniosek przewodniczacego komisji przez Kierownika Zamawiajacego.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

Posiedzenie komisji przewodniczacy zwoluje si¢ w godzinach pracy Urzedu Gminy Rybno
powiadamiajac o terminie i miejscu posiedzenia czlonkéw komisji w dowolnej formie.
Obecnos¢ cztonkow komisji na posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.

Nieobecnos¢ cztonka komisji uzasadnia odwotanie go ze sktadu komisji i wskazanie innej osoby
do pracy w komisji. Odwotanie i powotania nowego cztonka komisji w takim przypadku
dokonuje Kierownik Zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji. W przypadku

zmian w skladzie komisji nie powtarza si¢ czynnosci niewplywajacych na wynik postgpowania.

. Komisja dziala kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji wymaga glosowania,

przeprowadza si¢ glosowanie jawne zwykla wigkszoscig gloséw. W przypadku réwnej liczb
glosow rozstrzyga glos przewodniczacego komisji.
Kazdy cztonek komisji przed podjeciem pierwszej czynnos$ci sklada pisemne oswiadczenie
o braku okolicznosci o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 12 ustawy Prawo zamowien publicznych.
Biezaca obstuga komisji nalezy do pracownika ds. zamowien publicznych, ktory peniac
funkcje protokolanta:

1) wykonuje wszelkie czynnosci organizacyjno — biurowe,

2) protokotuje przebieg zdarzenia,

3) sporzadza protokdt lub dokumentacje podstawowych czynnosci,

4) prowadzi korespondencj¢ w zakresie ogloszen,

5) wykonuje inne czynnosci przydzielone przez przewodniczacego komisji.
Obstuge prawng komisji zapewnia radca prawny Urz¢du Gminy Rybno.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie w sprawie zamowienia
o wartosci powyzej 130 000,00 zt jest ustalenie odpowiednio wezesniejszego terminu wszczgcia
procedury udzielenia zamowienia publicznego
Do komisji nalezg czynnosci przygotowawcze obejmujace:

1) przygotowanie SWZ zgodnie z art. 281 ust. 1 i 2 ustawy pzp,

2) przeprowadzenie procedury udzielenie zamowienia publicznego.



16. Czynnoscig zastrzezong do wylacznej kompetencji Kierownika Zamawiajacego jest

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

zatwierdzenie:

1) specyfikacji warunkéw zamdwienia,

2) trybu postgpowania,

3) tresci ogtoszenia,

4) wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) rozstrzygnig¢ w sprawie wykluczeni Wykonawcey i odrzucenia oferty,

6) wniosku uniewaznienia postgpowania,

7) rozstrzygnig¢ w sprawie sposobu rozpatrzenia protestow.
Po zatwierdzeniu dokumentéw komisja podejmuje czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem
postgpowania, w tym:

1) dokonuje ogloszenia o zamoéwieniu lub przekazuje =zaproszenia do udziatu

W postgpowaniu,

2) oglasza specyfikacje warunkow zamowienia lub przekazuje ja wykonawcom,

3) przyjmuje oferty,

4) otwiera oferty,

5) bada i ocenia oferty,

6) wskazuje propozycje oferty najkorzystniejszej,

7) wskazuje przestanki do uniewaznienia postgpowania.
Na podstawie dokumentéw komisja zglasza Kierownikowi Zamawiajagcego propozycj¢
najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia. Zatwierdzenie wniosku komisji przez Kierownika
Zamawiajgcego oznacza dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.
W razie wplynigcia odwolan komisja opracowuje projekt rozstrzygnigcia, przedstawia go do
zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.
W razie zaistnienia przestanek uzasadniajacych uniewaznienie postgpowania komisja zglasza
Kierownikowi Zamawiajacego wniosek o uniewaznienie postepowania do zatwierdzenia.
Kierownik Zamawiajacego moze odmowi¢ zatwierdzenia czynnosci dokonanej przez komisj¢
o ile stwierdzi, iz podjeto ja z naruszeniem prawa lub bez zachowania nalezytej starannosci.
W takim przypadku zobowigzuje komisj¢ do powtérzenia czynnosci.
Po przeprowadzeniu postepowania i wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik ds. zamowier
publicznych gromadzi dokumenty z postgpowania.
Komisja konczy prace w dniu zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego.



§9
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu peini Kierownik Zamawiajacego.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja odpowiednie zastosowanie przepisy ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,
Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania go przez Kierownika Zamawiajgcego.




