
Zar zqdzenie nr 165 12020

Wrijta Gminy Rybno

z dnia 3l grudnia 2020 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu udzielania zam6wieri na dostawy, uslugi lub roboty budowlane
w Urzgdzie Gminy Rybno

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3, art. 3l ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzqdzie

gminnym (Dz. U z 2020 r. poz.7l3), art. 44 ust. 3 i art. 69 ust. I 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. I pkt. I ustawy z dnia
I I wrzeSnia 20l9 r. Prawo zam6wieri publicznych (Dz. U. 22019 poz.2019), zarz7dza sig co nastQpuje:

$l

Ustala sig Regulamin udzielania zam6wieri na dostawy, uslugi lub roboty budowlane w Urzgdzie Gminy

Rybno, stanowiqcy zal4cznik do zarz4dzenia.

{i2

Wykonanie zarzqdzenia powierza si9 W6jtowi Gminy Rybno.

$3

Traci moc zarz4dzenie nr 40/2014 W6jta Gminy Rybno z dnia 0l lipca 2014 roku w sprawie Regulaminu

udzielania zam6wieri publicznych w Urzgdzie Gminy Rybno.

$4

Z,an4dzenie wchodzi w icie z dniem 0l stycmia 2021 r

mqr Lnz nowski



REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI LUB ROBOTY
BUDOWLANE W URZ4DZIE GMINY RYBNO

$ I Zakres stosowania

1. Niniejszy regulamin okreSla warunki, zasady udzielania zam6wieri publicznych na dostawy,

usfugi lub roboty budowlane.

2. Ustalenie warto6ci szacunkowej zam6wienia nastgpuje przy zastosowaniu ustawy Prawo

zam6wieri publicznych.

$ 2 Slownik

Ileko6 w niniejszym regulaminie jest mowa o:

I ) Ustawie Pzp - naleLy przez lo rontmiet ustawg z dnia 1 1 wrzesnia 2019 r. Prawo zam6wieti

publicznych,

2) Regulaminie - naleiry przez to rozumie6 niniejszy Regulamin,

3) Pracowniku merytorycznym - naleLy ptzez to toztmie6 pracownika, kt6remu powierzono

okre6lone obowi4zki w zakresie gospodarki tzeczowo - finansowej gminy,

4) Pracowniku ds. zam6wieri publicznych - naleiry przez to rozumie6 pracownika, kt6remu

powierzono czynno6ci przewidziane w zakesie procedury zam6wieri publicznych'

5) Dostawach - naleLy przez to rozumie6 nab)rvanie rzeczy, praw oraz innych d6br,

w szczeg6lno3ci na podstawie zlecenia lub umowy sprzndairy, dostawy, najmu, dzierZawy oraz

leasingu,

6) Usfugach - naleiry przezto rozumie6 wszelkie dwiadczenia kt6rych przedmiotem nie sq roboty

budowlane lub dostawy, a kt6ra s4 uslugami okeSlonymi w przepisach wydanych na podstawie

ustawy Prawo zam6wieri publicznych,

7) Roboty budowlane - nalely ptzEz to rozumiei roboty w rozumieniu ustawy Prawo zamtiwiei

publicznych,

8) Wykonawcy * nale2y przez to rozumie6 osobg fizycznq osobg prawn4 albo jednostkg

organizaryjn4 nieposiadaj4cq osobowosci prawnej, kt6ra ubiega sig o udzielenie zam6wienia

publicznego, zloiryla ofertg lub zawarla umowq w sprawie zam6wienia publicmego'
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$ 3 Procedury udzielania zam6wieri publicznych

I . Ramowe procedury udzielania zam6wieri na dostawy, uslugi lub roboty budowlane regulowane

s4 w ukladzie:

l) zam6wienia o rvarto6ci ponizej 50 000,00 zl

2) zam6wienia o warto6ci od 50 000,00 zl do 130 000,00 zl

3) zam6wienia o wartosci powyzej 130 000,00 zl.

2. Zam6wienia okeSlone w ust. I pkt. 2 realizowane s4 w trybie pisemnego zapytania cenowego

np. przez interent, zaproszenie do skladania ofert, negocjacje.

3. Zam6wienia o wartoSci ponizej 50 000,00 zl realizowane s4 w trybie zam6wienia ustnego.

4. Je2eli warto36 netto zam6wienia przekracza kwotg 130 000,00 zl stosuje sig przepisy okredlone

ustawy Pzp.

$ 4 Szacowanie warto:ici zam6wienia

l. Warto56 szacunkowq zam6wienia ustala sig z uwzglgdnieniem przepis6w ustawy Pzp.

2. Przy ustalaniu wartoSci szacunkowej danego zam6wienia naleZy w spos6b szczeg6lny

przestrzegat przepis6w ustawy Pzp dotycz4cych zakazl dzielenia zam6wienia oraz za,ni2.ania

jego warto5ci w celu uniknigcia stosowania przepis6w Pzp.

g 5 Udzielanie zam6wienia o warto6ci powyzej 50 000 zl do kwoty 130 000 zl

l. Obowiqzkiem pracownika merltorycznego prowadzqcego zadanie w sprawie zam6wienia

o warto5ci powyzej 50 000 zl jest ustalenie odpowiednio wczeSniejszego terminu wszczgcia

postgpowania tak, aby umozliwii przeprowadzenie procedur zgodnie znsadami oke6lonymi

w $4i5 niniejszego regulaminu.

2. W celu realizacji zam6wienia o warto5ci powyzej 50 000 zl do kwoty 130 000 zl pracownik

merytorycmy sporz4dza wniosek o udzielenie zam6wienia.

3. Wnioski o udzielenie zam6wienia kierowane s4 do Kierownika Zamawiaj4cego.

4. Zam6wienia publicmego o warto6ci powyzej 50 000 zl do kwoty 130 000 zl udziela siq

w drodze zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie intemetowej Zamawiaj4cego lub

zapylania skierowanego do takiej liczby wykonawc6w, kt6ra pozwala uryskanie

konkurencyjnych ofert, nie mniejszej ni2 2.

5. Pracownik mery4oryczny porozumiewa sig z oferentami pisemnie, przy czym dopuszcza sig

porozumiewanie w formie poczty elektronicznej.

6. Zamawiajqcy mo2e, najpierw dokonai oceny ofert, a nastgpnie zbadat, czy wykonawca,

kt6rego oferta zostala oceniona jako najkorrystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spelnia

warunki udzialu postawione w zapytaniu ofertowym.
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7. Zamawiaj4cy udziela zam6wienia wykonawcy, kt6ry zaoferowal najkorzystniejsze warunki

realizacji zam6wienia zgodne z wymaganiami zawartlmi w zaproszeniu ofertowym.

8. Zam6wienia w imieniu jednostki udziela kierownik zamawiaj4cego.

$ 6 Udzielanie zam6wienia o warto(ci poni2ej 50 000 zt

l. Obowiqzkiem pracownika merytorycznego prowadz4cego zadanie o wartosci ponizej

130 000,00 zl jest ustalenie odpowiednio wcze6niejszego terminu tak, aby zxealizowat

zam6wienie zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o finansach publicznych, zgodnie

z kt6rymi wydatki powinny byd dokonyvane:

l) w spos6b celowy ioszczqdny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w,

b) optymalnego doboru metod i Srodk6w slu24cych osiqgnigciu zalo2onych cel6w,

2) w spos6b umoZlwiaj4cy terminow4 realizacje zadari,

3) w wysoko6ci i terminach r.rynikaj4cych z wczeSniej zaci4gnigtych zobowi4zan.

2. Obowiqzkiem pracownika merltorycznego prowadz4cego inwestycjg jest obiektywne,

bezstronne, staranne, w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zam6wienia.

s7

l. Do um6w zawieranych w sprawach o am6wienia od 50 000,00 zl do 130 000,00 zl stosuje sig

przepisy Kodeksu cywilnego i wymaganajest pisemnoS6 zapytania.

2. W przypadku, gdy warto(i zam6wieniajest nizsza ni2 50 000 zl, nie ma obowi4zku pisemnoSci

oraz dokumentowania postgpowania i sporz4dzenie umowy na pi6mie niejest wymagane, chyba

2e:

l) przedmiot zam6wienia jest skomplikowany,

2) celowejest potwierdzenie warunk6w odpowiedzialnoSci wykonawcy z tytulu niewlaSciwego

wykonania umowy, w szczeg6lnoSci gwarancji lub rgkojmi.

3. W przypadku gdy nie zawiera sig umowy na piSmie potwierdzeniem zawarcia umowy sq faktury

lub rachunki wystawione przez Wykonawc6w i przyjgts przez Kierownika Zamawiaj4cego.
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Procedury udzielania zam6wienia o warto5ci powyzej kwoty 130 000 zl

l. Do zam6wieri, kt6rych wartosi przekracza wyruZon4 w zlotych r6wnowartoi6 130 000 zl

stosuje przepisy ustawy Prawo zam6wieri publicmych.



2. Postgpowanie przeprowadza komisja przetargowa. Komisja ma charakter pomocniczy.

Wszelkie rozstrzygnigcia podejmuje Kierownik Zamawiaj4cego w formie zatwierdzenia lub

odmowy zatwierdzenia wniosk6w komisji.

3. Kierownik zamawiajqcego moZe powierzy6 pracownikom zamawiaj4cego, w formie pisemnej,

wykonywanie zastrzeZonych dla niego czynno6ci.

4. W skiad komisji wchodzi co najmniej trzech czlonk6w wyntaczonych przez Kierownika

Zamawiajqcego .

5. W przypadku postgpowania wymagaj4cego od czionk6w komisji specjalistycznej wiedzy lub

dotycz4cych specyficmych zam6wiefi, w sklad komisji mog4 wchodzii tak2e inne osoby

powolane na wniosek przewodnicz4cego komisji przez Kierownika Zamawiaj4cego.

6. Pracami komisji kieruje przewodnicz4cy.

7. Posiedzenie komisji przewodnicz1cy zwoluje sig w godzinach pracy Urzgdu Gminy Rybno

powiadamiaj4c o terminie i miejscu posiedzenia czlonk6w komisji w dowolnej formie.

8. ObecnoS6 czionk6w komisji na posiedzeniach komisjijest obowiqzkowa.

9. NieobecnoS6 czlonka komisji uzasadnia odwolanie go ze skladu komisji i wskazanie innej osoby

do pracy w komisji. Odwolanie i powolania nowego czlonka komisji w takim przypadku

dokonuje Kierownik Zamawiaj4cego na wniosek przewodnicz4cego komisji. W prrypadku

zmian w skladzie komisji nie powtarza sig czynno6ci niewplyrvaj4cych na wynik postgpowania.

10. Komisja dzia{a kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygnigcie komisji uymaga giosowania,

przeprowadza sig glosowanie jawne zwykl4 wigkszo6ci4 glos6w. W przypadku r6wnej liczb

glos6w rozstrzyga glos przewodnicz4cego komisji.

11. Kazdy czlonek komisji przed podjQciem pierwszej c4,nno6ci sklada pisemne o(wiadczenie

o braku okoliczno6ci o kt6rych mowa w art. 56 ust. 1 i 2 ustawy Prawo zam6wief publiczrych.

12. Biei,4ca obsiuga komisji nale2y do pracownika ds. zam6wieri publicznych, kt6ry pelniqc

funkcje protokolanta:

1) wykonuje wszelkie czynno6ci organizacyjno biurowe,

2) protokofuje przebieg zd,arzenia,

3) sporzqdza protok6l lub dokumentacjg podstawowych czynno6ci,

4) prowadzi korespondencjg w zakesie ogloszefi,

5) wykonuje inne czynno6ci przydzielone przez przewodnicz4cego komisji.

13. Obslugg prawn4 komisji zapewnia radca prawny Urzqdu Gminy Rybno.

14. Obowi4zkiem pracownika merltorycznego prowadz4cego zadanie w sprawie zam6wienia

o wartosci powyzej 50 000,00 zljest ustalenie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczgcia

procedury udzielenia zam6wienia publicznego

15. Do komisji nale24 czynnoSci przygotowawcze obejmuj4ce:

l) przygotowanie SWZ zgodnie z art.28l ust. I i 2 ustawy pzp,

2) przeprowadzenie procedury udzielenie zam6wienia publicznego.
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12. Biei4ca obsluga komisji nalezy do pracownika ds. zam6wieri publicznych, kt6ry pelni4c

funkcje protokolanta:

l) wykonuje wszelkie czynno(ci organizacyjno biurowe,

2) protokoluje przebieg zdarzenia,

3) sporz4dza protok6l lub dokumentacjg podstawowych czynnoSci,

4) prowadzi korespondencjg w zakesie ogloszefl,
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l) przygotowanie SWZ zgodnie z art. 281 ust. 1 i 2 ustawy pzp,

2) przeprowadzenie procedury udzielenie zam6wienia publicznego.
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16. Czynno6ciq zastrzeionq do wyl4cznej kompetencji Kierownika Zamawiaj4cego jest

zatw ie rdzen ie:

l) specyfikacji warunk6w zam6wienia,

2) trybu postgpowania,

3) treSci ogloszenia,

4) wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) rozstrzygnig6 w sprawie wykluczeni Wykonawcy i odrzucenia oferty,

6) wniosku uniewa2nienia postgpowania.

7) rozstrzygnigi w sprawie sposobu rozpatrzenia protest6w.

17. Po zatwierdzeniu dokument6w komisja podejmuje czynno6ci zwi1zane z przeprowadzeniem

post9powania, w tym:

l) dokonuje ogloszenia o zam6wieniu lub przekazuje zaproszenia do udziafu

w postgpowaniu,

2) oglasza specyfikacje warunk6w zam6wienia lub przekazuje j4 wykonawcom,

3) przyjmuje oferty,

4) otwiera oferty,

5) bada i ocenia oferty,

6) wskazuje propozycjg oferty najkorzystniejszej,

7) wskazuje przeslanki do uniewa2nienia postgpowania.

18. Na podstawie dokument6w komisja zglasza Kierownikowi Zamawiajqcego propozycjg

najkorzystniejszej oferty do zatwierdzenia. Zatwierdzenie wniosku komisji przez Kierownika

Zamawiajqcego oznacza dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

19. W razie wplynigcia odwolari komisja opracowuje projekt rozstrrygnigcia, przedstawia go do

zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajqcego.

20- W razie zaistnienia przeslanek uzasadniajqcych uniewazrienie postgpowania komisja zgiasza

Kierownikowi Zamawiaj4cego wniosek o uniewaZnienie postgpowania do zatwierdzenia.

21. Kierownik Zamawiaj4cego mo2e odm6wii zatwierdzetia crynno6ci dokonanej przez komisjq

o ile stwierdzi, iz podjgto j4 z naruszeniem prawa lub bez zachowania nale21'tej starannoSci.

W takim przypadku zobowi4zuje komisjg do powt6rzenia czynnoSci.

22. Po przeprowadzeniu postgpowania i wyborze naj korzystniejszej oferty pracownik ds. zam6wieri

publicznych gromadzi dokumenty z postgpowania.

23. Komisja koriczy praca w dniu zawarcia umowy lub uniewa2nienia postgpowania o udzielenie

zam6wienia publicznego.
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se
I . Nadz6r nad przestrzeganiem postanowieri regulaminu pelni Kierownik Zamawiaj4cego.

2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majq odpowiednie zastosowanie przepisy ustawy

Prawo Zam6wieri Publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo Zam6wieri Publicznych,

Kodeks Cyvilny oraz inne przepisy obowi4zuj4cego prawa.

3. Regulamin wchodzi w iycie z dniem podpisania go przez Kierownika Zamawiaj4cego.

noushimgr
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