ZARZĄDZENIE NR     107 /2025
Wójta Gminy Bielsk
z dnia    17 grudnia 2025 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy Bielsk Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 170 000 złotych 
Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 40 ust. 2 pkt 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z późn. zm.), oraz art. 44 , art. 46 ust. 1 i art. 53 ust.1  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.  z 2025 r. poz. 1483, z późn. zmian.), uwzględniając Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),  oraz art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), zarządzam, co następuje:
§ 1. W celu określenia zasad i trybu postępowania oraz obowiązków pracowników Urzędu Gminy Bielsk i kierowników jednostek organizacyjnych gminy Bielsk w zakresie udzielania zamówień publicznych, wprowadza się w Urzędzie Gminy Bielsk Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 170 000 złotych, stanowiący Załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się kierownikom Referatów, osobom przez nich wyznaczonym w Urzędzie Gminy Bielsk, oraz kierownikom  jednostek organizacyjnych gminy Bielsk. 
 § 3. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Urzędu Gminy Bielsk i kierowników jednostek organizacyjnych gminy Bielsk do zapoznania się z treścią Regulaminu, o którym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowień.

§ 4.  Traci moc zarządzenie Nr 92/2020 Wójta Gminy Bielsk z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie przyjęcia w Gminie Bielsk Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 130 000 złotych, o której mowa a art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych (Pzp), zmienione Zarządzeniem Nr 23/2023 Wójta Gminy Bielsk z dnia 15 marca 2023 r. .
  § 5. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarz Gminy Bielsk.

   § 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postępowań wszczętych po  
 01 stycznia 2026 r.. 

Sporządziła: Wanda Przemyłska

Załącznik do Zarządzenia  Nr   107 /2025
Wójta Gminy Bielsk z dnia 17.12.2025r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 170 000 złotych 

zwany dalej Regulaminem
ROZDZIAŁ I - ZASADY OGÓLNE
§ 1

Zakres stosowania

1. Regulamin udzielania w Urzędzie Gminy Bielsk zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 
170 000 złotych, zwany w dalszej części Regulaminem, określa zakres, zasady oraz tryb postępowania w ramach działania poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Gminy Bielsk przy udzielaniu zamówień publicznych o wartości mniejszej niż kwota określona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1320, zwana dalej ustawą). 

2. Zamówienia publiczne realizowane przez Zamawiającego, których wartość nie przekracza kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, udzielane są na podstawie procedur określonych w niniejszym Regulaminie.
3. Regulamin określa zasady i tryb postępowania oraz obowiązki pracowników Zamawiającego w zakresie udzielania zamówień, do których nie stosuje się zapisów ustawy z dnia 11 września 2019r. Prawo zamówień publicznych.
4. Do zamówień objętych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j.  Dz. U. z 2025 r. poz.1071, z późn. zm.).

5. Wydatkowanie środków finansowych powinno być dokonywane w sposób celowy i oszczędny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

6. Przedmiot zamówienia powinien odpowiadać zadaniu zawartemu w budżecie gminy Bielsk (planie finansowym) i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.

7. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji i równe traktowanie Wykonawców oraz zgodnie z zasadami przejrzystości i proporcjonalności wymagań.

8. Obowiązkiem osób odpowiedzialnych za przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z przepisami prawa powszechnie obowiązującego rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania, na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie.

9. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień.

§  2
Definicje
Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Budżecie – należy przez to rozumieć budżet gminy Bielsk.

2. Cenie – należy przez to rozumieć cenę w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towarów i usług (Dz. U. z 2019 r. poz. 178), nawet jeżeli jest płacona na rzecz osoby niebedącej przedsiębiorcą.

3. Dostawach – należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie zlecenia lub umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy lub leasingu.

4. Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć
 Wójta Gminy Bielsk lub inną osobę, której Wójt powierzył zastrzeżone dla siebie czynności;
5. Komórce merytorycznej – należy przez to rozumieć wyodrębnioną komórkę organizacyjną (także stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe) lub jednostkę organizacyjną gminy, w zakresie działania której(ego) mieści się realizacja konkretnego zamówienia publicznego
.

6. Najkorzystniejszej ofercie – należy przez to rozumieć ofertę, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia.

7. Ofercie częściowej -  należy przez to rozumieć ofertę przewidującą, zgodnie z dokumentami zamówienia, wykonanie części zamówienia;

8. Pisemności – należy przez to rozumieć sposób wyrażenia informacji przy użyciu wyrazów, cyfr lub innych znaków pisarskich, które można odczytać i powielić, w tym przekazywanych przy użyciu środków komunikacji elektronicznej;

9. Postępowaniu o udzielenie zamówienia - należy przez to rozumieć postępowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogłoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do składania ofert, prowadzone jako uporządkowany ciąg czynności, których podstawą są warunki zamówienia ustalone przez zamawiającego, prowadzące do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowień umowy w sprawie zamówienia publicznego, kończące się zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego albo jego unieważnieniem, z tym że zawarcie umowy w sprawie zamówienia publicznego nie stanowi czynności w tym postępowaniu; 

10. Pracowniku merytorycznym – należy przez to rozumieć pracownika, któremu powierzono określone obowiązki w zakresie gospodarki finansowej lub czynności w zakresie procedury zamówienia publicznego.

11. Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 170 000 złotych, o której mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, w ramach danego zamówienia,
12. Robotach budowlanych – należy przez to rozumieć roboty budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych.
13. Usługach – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy, a które są usługami określonymi ustawą Prawo zamówień publicznych.
14. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. z 2024r. poz. 1320 z późn. zm.) zwana dalej ustawa Pzp.
15. Wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, która złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego.

16. Zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Bielsk, Plac Wolności 3A, 09-230 Bielsk, NIP-774 322 39 07, wraz z jednostkami organizacyjnymi gminy.

17. Zamówieniu – zlecenie na realizację zamówienia publicznego o wartości do 20 000 złotych, na rzecz gminy, skierowane do wykonawcy, zawierające opis przedmiotu zamówienia, oraz jego cenę (lub maksymalną cenę), termin realizacji (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach) i termin płatności za wykonany przedmiot zamówienia, a także wskazanie źródła finansowania i numer rachunku wykonawcy zgłoszony w organie podatkowym i wymieniony w rejestrze VAT – Biała Lista, na który ma nastąpić płatność po zrealizowaniu przedmiotu zamówienia.
18. Zamówieniu publicznym – należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 3
Podstawowe zasady
1. Podstawą wszczęcia postępowania oraz udzielenia zamówienia publicznego na dostawy, usługi lub roboty budowlane jest budżet gminy Bielsk (plan finansowy) na dany rok budżetowy. 

2. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postępowań o u​dziele​nie zamówienia publicznego, których wartość szacunkowa, bez podatku od towarów i usług, ustalona z należytą starannością, jest mniejsza w ramach danego zamówienia niż 170 000 złotych. 

5. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia odpowiada Kierownik Zamawiającego. 

6. Kierownik Zamawiającego może pisemnie powierzyć wykonywanie zastrzeżonych dla niego czynności pracownikom Zamawiającego.

7. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia odpowiadają pracownicy Zamawiającego w zakresie, w jakim powierzono im czynności w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem postępowania.

8. Zamówienia publicznego udziela Kierownik Zamawiającego. 

9. Kierownik Zamawiającego może udzielić pełnomocnictwa do udzielenia zamówienia publicznego na zasadach ogólnych wynikających z przepisów ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j.  Dz. U. z 2025 r. poz.1071, z późn. zm.)
.

10. Zamawiający udziela zamówienia w sposób zapewniający:

a) najlepszą jakość dostaw, usług, oraz robót budowlanych, uzasadnioną charakterem zamówienia, w ramach środków, które zamawiający może przeznaczyć na jego realizację, oraz

b) uzyskanie najlepszych efektów zamówienia, w tym efektów społecznych, środowiskowych oraz gospodarczych, o ile którykolwiek z tych efektów jest możliwy do uzyskania w danym zamówieniu, w stosunku do poniesionych nakładów.
11. Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia dokonują pracownicy merytoryczni poszczególnych Referatów Urzędu Gminy Bielsk lub Kierownicy jednostek organizacyjnych.

12. Sprawdzenia wartości szacunkowej przedmiotu zamówienia dokonują kierownicy Referatów, a w Kierowników jednostek organizacyjnych – Sekretarz Gminy, uwzględniając, że limit poniżej 
170 000 złotych odnosi się do zamówień udzielanych w ramach całego Urzędu Gminy (gminy) oraz jednostek organizacyjnych, a nie poszczególnych jej komórek.

13. Informacje na temat zakresu rzeczowego przedmiotu zamówienia, jego wartości szacunkowej, poparte analizą rynku, a w przypadku robót budowlanych - kosztorysem inwestorskim, każdorazowo przedstawia się Wójtowi Gminy.

14. Dla zamówień o wartości do 20 000 złotych nie jest wymagane zachowanie formy pisemnej umowy. 
15. Dla zamówień o wartości powyżej 20 000 złotych a poniżej 170 000 złotych wymagane jest zachowanie formy pisemnej umowy.

16. Projekty umów w sprawie zamówień publicznych podlegają uzgodnieniu z radcą prawnym.

ROZDZIAŁ II -  POSTĘPOWANIE W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO
§4
Zadania uczestników procesu przygotowania i przepro​wadzenia postępowania

1. Postępowanie przygotowują i przeprowadzają pracownicy właściwej Komórki merytorycznej zapewniając bezstronność i obiektywizm.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego obowiązany jest do starannego, a szczególnie zgodnego z przepisami prawa powszechnie obowiązującego rozeznania, zakwalifikowania oraz przygotowania i przeprowadzenia postępowania, w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania odpowiada kierownik właści​wej Komórki merytorycznej, który dokonuje oceny celowości udzielenia zamówienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiającego i realizowanych przez niego zadań.
4. Kierownik Komórki merytorycznej kieruje wniosek o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia do Kierownika Zamawiającego lub osoby przez niego upoważnionej. 

5. Wniosek zawiera w szczególności określenie przedmiotu zamówienia, merytoryczne uzasadnienie konieczności dokonania zakupu (będące efektem oceny celowości dokonania zamówienia), szacunkową wartość przedmiotu zamówienia (netto), prze​widywaną wartość brutto przedmiotu zamówienia, informację o posiadanych środkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika  odpowiedzialnego za wstępną ocenę celowości dokonania zakupu i realizację zadania. Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu.

6. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiającego lub osoby przez niego upoważnionej oraz Skarbnika gminy lub osoby przez niego upoważnionej.

7. Środki finansowe powinny być wydatkowane w sposób celowy i oszczędny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów oraz umożliwiający terminową realizację zadań.

8. Przedmiot zamówienia powinien odpowiadać zadaniu zawartemu w budżecie, i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.
§ 5

Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia

1. Pierwszą czynnością w postępowaniu jest ustalenie wartości szacunkowej zamówienia (bez podatku od towarów i usług - VAT).

2. Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia należy dokonać zgodnie z przepisami Działu I, Rozdziału 5 ustawy Pzp. Formu​larz dokumentujący czynność ustalenia wartości zamówienia stanowi załącznik Nr 1 do Regulaminu.
3. Dokumentem potwierdzającym szacowanie wartości zamówienia może być, w szczególności notatka służbowa, kosztorys inwestorski, wycena robót lub własna kalkulacja. Oszacowania dokonuje się z należytą starannością.
4. Przed wszczęciem procedury Komórka merytoryczna szacuje z należytą starannością wartość szacunkową zamówienia w celu ustalenia: 

a) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Pzp,

b) czy wydatek został ujęty w budżecie.

5. Przy sprawdzaniu wartości szacunkowej zamówienia, należy uwzględnić, że limit poniżej 170 000 złotych, dotyczy zamówień tego samego rodzaju udzielanych w ramach całego Urzędu Gminy (Gminy) wraz z jednostkami organizacyjnymi, a nie tylko danego referatu czy jednostki organizacyjnej.

6. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez Komórkę merytoryczną.

7. Zabronione jest dzielenie zamówienia na części, zaniżania jego wartości lub wybierania sposobu obliczania wartości zamówienia w celu uniknięcia stosowania ustawy lub procedur udzielania zamówień publicznych w niej określonych, z zastrzeżeniem art. 29 ust. 2 ustawy (uzasadnione obiektywnymi przyczynami).

8. Wartość zamówienia na roboty budowlane należy ustalić wg jednej z niżej wymienionych zasad tj. na podstawie: 

a) kosztorysu inwestorskiego sporządzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robót albo na podstawie planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym;

b) planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym;
c) ofert szacunkowych zebranych od minimum dwóch wykonawców.

9. Podstawą ustalenia wartości zamówień na usługi lub dostawy powtarzających się, ciągłych lub podlegających wznowieniu w określonym czasie, jest łączna wartość tych zamówień: 

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym lub roku obrotowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem albo 

b) których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie. 

10. Jeżeli zamówienia na dostawy na podstawie umowy dzierżawy, najmu lub leasingu udziela się na czas: 

1) nieoznaczony lub których okres obowiązywania nie może być oznaczony, wartością zamówienia jest wartość miesięczna pomnożona przez 48; 

2) oznaczony: 

a) nie dłuższy niż 12 miesięcy, wartością zamówienia jest wartość ustalona z uwzględnieniem okresu wykonywania zamówienia, 

b) dłuższy niż 12 miesięcy, wartością zamówienia jest wartość ustalona z uwzględnieniem okresu wykonywania zamówienia, z uwzględnieniem również wartości końcowej przedmiotu umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

11. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane, z tym że w przypadku zamówień udzielanych w częściach powyższe terminy odnoszą się do wszczęcia pierwszego z postępowań. 

12. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, zamawiający przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia.

13. Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia następuje w oparciu o:

· kalkulacja własna pracownika poparta rozeznaniem rynku, 

· kosztorys inwestorski, 

· wycena robót, 

· dotychczas ponoszone wydatki, obejmujące analogiczny przedmiot zamówienia, z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem, 

· Planowane koszty zakupu,

14. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia, lub wybieranie sposobu obliczania wartości zamówienia, w celu uniknięcia obowiązku stosowania ustawy Pzp.

ROZDZIAŁ III - UDZIELANIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
§ 6
Procedury udzielania zamówień

Zamówienia o wartości poniżej kwoty 170 000 złotych dzieli się na następujące grupy:

1) zamówienia o wartości do 20 000 złotych;

2) zamówienia o wartości powyżej 20 000 a poniżej 170 000 złotych.
§ 7

Udzielanie zamówienia o wartości do 20 000 złotych
1. Zamówienia o wartości do 20 000 złotych przygotowują kierownicy Referatów lub osoby przez nich wyznaczone oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych, z zachowaniem zasad należytej staranności i uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów.

2. Wybór wykonawcy zamówienia publicznego o wartości do 20 000 złotych dokonywany jest poprzez wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku, poprzedzony rozeznaniem rynku.

3. Komórki merytoryczne przeprowadzają rozeznanie rynku mające na celu wybór wykonawcy zamówienia, spełniającego możliwie w jak najszerszym stopniu postawione wymagania. W szczególności analizowane są ceny jakie oferują wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamówienia, z zachowaniem należytej staranności i uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów dla uzyskania najkorzystniejszych warunków realizacji zamówienia.
4. Rozeznanie rynku może polegać na:

a) skierowaniu zapytań cenowych do wybranych wykonawców;
b) zamieszczeniu ogłoszenia o zamówieniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bielsk wraz z warunkami zamówienia;
c) rozeznaniu rynku polegające na pobraniu cenników, katalogów ze stron internetowych, lub poprzez analizę informacji tam dostępnych;
d) przeprowadzeniu negocjacji ceny i warunków zamówienia z wybranym wykonawcą;
e) dokonaniu bezpośredniego zakupu towarów lub usług
5. Rozeznanie rynku może być przeprowadzone w sposób dowolny np. ustnie, telefonicznie, pisemnie lub drogą elektroniczną, lub polegać miedzy innymi na sprawdzeniu/zebraniu ofert publikowanych na stronach interenetowych wykonawców, zawierających cenę proponowaną przez potencjalnych wykonawców za wykonanie danego przedmiotu zamówienia.

6. W razie braku ofert dostępnych na rynku, zamawiający zwraca się z zapytaniem cenowym do odpowiedniej liczby wykonawców zapewniającej konkurencję.
7. Dopuszcza się możliwość negocjacji dostępnych na rynku ofert lub ofert złożonych w skutek zapytania cenowego.

8. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia, zgodne z wymaganiami postawionymi przez Zamawiającego.

9. Dla zamówień o wartości do 20 000 złotych nie jest wymagane zachowanie formy pisemnej umowy, z zastrzeżeniem pkt 10. 
10. Dla zamówień o wartości od 600 do 20 000 złotych pracownik merytoryczny sporządza zamówienie – zlecenie, na którym Skarbnik gminy potwierdza możliwość sfinansowania wydatku z budżetu gminy.

11. W przypadku zamówień na roboty budowlane i projektowe, zawiera się umowę w formie pisemnej, w której należy określić: przedmiot zamówienia, termin realizacji (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach), wartość zamówienia, kary umowne i warunki gwarancji.

12. Rozliczenie za wykonane dostawy, usługi czy roboty budowlane dokonywane jest na podstawie przedłożonej przez wykonawcę faktury lub rachunku, a dla robót budowlanych dodatkowo protokołu odbioru.

§ 8
Udzielanie zamówienia powyżej 20 000 a poniżej 170 000 złotych

1. Zamówienia o wartości powyżej 20 000 a poniżej 170 000 złotych udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania cenowego.
2. Postępowanie przygotowują komórki merytoryczne, które przeprowadzają rozeznanie rynku mające na celu wybór wykonawcy zamówienia, spełniającego możliwie w jak najszerszym stopniu postawione wymagania. 

3. W celu realizacji zamówienia pracownik merytoryczny oszacowuje wartość zamówienia na druku Formu​larz dokumentujący czynność ustalenia wartości zamówienia, który stanowi załącznik Nr 1 do Regulaminu, oraz zobowiązany jest do uzyskania zgody na udzielenie zamówienia publicznego na druku wniosku stanowiącym załącznik nr 2 do Regulaminu, potwierdzony przez Skarbnika Gminy w zakresie środków finansowych zaplanowanych w budżecie gminy, oraz zatwierdzony przez Kierownika zamawiającego.
4. Czynność wyboru wykonawcy przeprowadza komórka merytoryczna w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania cenowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bielsk;

b) poprzez wystosowanie zapytania cenowego, za pośrednictwem środków porozumiewania się na odległość (telefonicznie, faksem, e-mail) do minimum trzech wybranych wykonawców,  świadczących w ramach prowadzonej przez nich działalności: dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia. Wzór formularza zapytania cenowego stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu, którego treść należy dostosować do potrzeb prowadzonego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

5. Zapytanie cenowe, o którym mowa w pkt 4 zawiera w szczegolności:

a) nazwę zamówienia;

b) opis przedmiotu zamówienia;

c) termin wykonania przedmiotu zamówienia;

d) opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty;

e) warunki udziału w postępowaniu i ich opis;

f) dokumenty potwiedzające spełnianie warunków udziału w postępowaniu;

g) informację o miejscu  oraz terminie składania i otwarcia ofert;

h) informację o zabezpieczeniu należytego wykonania zamówienia;

i) informację o środkach ochrony prawnej;

j) istotne postanowienia umowy lub wzór umowy.

6. Listę wykonawców, do których skierowane zostanie zapytanie cenowe, zatwierdza Wójt Gminy.

7. Przedmiotem zapytania mogą być także inne niż cena informacje, np. termin wykonania zamówienia (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach), okres gwarancji, funkcjonalność, parametry techniczne, serwis, koszty eksploatacji, aspekty społeczne, środowiskowe lub innowacyjne. 

8. Wykonawcy składają oferty
 obejmujące informacje wymagane przez zamawiającego.

9. W szczególności analizowane są ceny jakie oferują wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamówienia, z zachowaniem należytej staranności i uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów. 

10. Po sprawdzeniu złożonych ofert, można przeprowadzić negocjacje z najtańszym wykonawcą, jeżeli oferta z najniższą ceną przekracza kwotę planowaną na realizację zamówienia. Formularz protokołu negocjacji stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu.

11. W sytuacji, gdy w prowadzonym uprzednio postępowaniu nie złożono żadnej oferty dopuszcza się odstąpienie od wymogu, o którym mowa w pkt 4.
12. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę, zgodną z wymaganiami postawionymi przez Zamawiającego.

13. Zamówienia w imieniu jednostki udziela Kierownik zamawiającego.

14. Dla zamówień o wartości powyżej 20 000 a poniżej 170 000 złotych wymagane jest zachowanie formy pisemnej umowy. 
15. Zamówienie na dostawy lub usługi o wartości powyżej 20 000 a poniżej 170 000 złotych, powinno być poprzedzone umową sporządzoną na piśmie. Umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

16. Zamówienie na roboty budowlane o wartości powyżej 20 000 a poniżej 170 000 złotych, powinno być poprzedzone umową sporządzoną na piśmie. Umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy. W treści umowy dotyczącej zamówienia na roboty budowlane każdorazowo wyznacza się osobę (pracownika merytorycznego, kierownika Referatu) odpowiedzialną za nadzór nad prawidłową realizacją umowy.

17. Zapytania i składane oferty oraz protokół negocjacji/notatkę służbową wraz z wydrukami załącza się do protokołu postępowania o udzielenia zamówienia.

18. W przypadku zamówień na roboty budowlane i projektowe, w umowie należy określić: przedmiot zamówienia, termin realizacji (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach), wartość zamówienia, kary umowne i warunki gwarancji.

19. Rozliczenie za wykonane dostawy, usługi czy roboty budowlane dokonywane jest na podstawie przedłożonej przez wykonawcę faktury lub rachunku, a dla robót budowlanych dodatkowo protokołu odbioru.
20. W przypadku zamówień na usługi, wykonywane przez osoby nieprowadzące działalności gospodarczej, podstawą udzielenia zamówienia jest umowa o dzieło lub umowa zlecenie.

21. Dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia przechowywana jest u pracownika merytorycznego, który odpowiedzialny jest za jego realizację i archiwizację.

§ 9
Udzielanie zamówień powtarzających się okresowo 

1. 
Przy realizacji zamówień publicznych powtarzających się okresowo i nie przekraczających wartości 75 000 złotych można odstąpić od stosowania zapisów niniejszego Regulaminu.

2. Do zamówień publicznych, o których mowa w pkt 1 zalicza się w szczególności:

1) zamówienia, dla których w prowadzonym uprzednio postępowaniu nie złożono żadnej oferty;

2) usługi szkoleniowe i zdrowotne, z zakresu medycyny pracy, bhp i Ppoż, itp.;

3) ubezpieczenia grupowe pracowników

4) usługi arbitrazowe, mediacyjne, notarialne;

5) usługi doradztwa podatkowego i ubezpieczeniowego;

6) usługi działalności kulturalnej, w szczególności organizacja: koncertów, konkursów, widowisk, spektakli kulturalnych, wystaw, przedsięwzięć z zakresu edukacji kulturalnej;

7) promocji gminy np. zakup ulotek, gadżetów, folderów, lub zakup usług radiowych, audiowizualnych, medialnych, itp.;

8) usługi zamieszczania ogłoszeń i publikacji w prasie;

9) usługi publikacji artykułów i ogłoszeń w serwisach internetowych;

10) zakup kwiatów, prasy, zakup artykułów spożywczych i przemysłowych;

11) zakup artykułów biurowych, w tym materiałów eksploatacyjnych np. tusze, tonery, oprogramowanie komputerowe i użytkowe;

12) zakup usług telefonii komórkowej, stacjonarnej, dostęp do internetu;

13) zakup usług transportowych, w tym transport zastępczy w przypadku awarii pojazdów gminnych;

14) zakup paliwa, materiałów opałowych;
15) zakup usług bankowych;

16) zakup usług prawnych polegajacych na obsłudze prawnej, w tym wykonywanie zastepstwa procesowego przed sądami, trybunałami lub innymi organami orzekajacymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastępstwa procesowego;

17)  zamówień, których przedmiotem jest obsługa uroczystości ślubnych lub jubileuszy;

18) zamówień jednorazowych polegających na zleceniu usług z zakresu kontroli zamówień realizowanych lub zrealizowanych przez wykonawców na podstawie zawartych umów, w szczególności usług biegłego lub eksperta;

19) zamówień, których przedmiotem są usługi konserwacji ksiąg metrykalnych, znajdujących się w zasobach Urzędu Stanu Cywilnego;

20) zamówień  na usługi odbioru i zagospoadrowania odpadów komunalnych;

21) zamówień na usługi, dostawy i roboty budowlane, niezbędne do przeciwdziałania epidemii, jeżeli zachodzi wysokie prawdopodobieństwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania się choroby lub jeżeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;

22) usług geodezyjnych oraz wycen wartości nieruchomości – wynagrodzenie za zlecenie jednostkowe, ustala się na podstawie negocjacji z wykonawcą, które przeprowadza pracownik merytoryczny. Formularz protokołu negocjacji stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu.

23) Usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych realizowanych z zakresu pomocy społecznej,

3. Zamówienie powtarzające się okresowo i nie przekraczające wartości 75 000 złotych, udzielane jest na podstawie notatki służbowej, zatwierdzonej przez Wójta Gminy.

4. Realizacja zamówień publicznych, o których mowa w pkt 2 odbywa się na bieżąco, z uwzględnieniem aktualnych potrzeb i możliwości w tym zakresie, oraz zgodnie z zakresem rzeczowym ujętym w budżecie gminy na dany rok budżetowy.

5. Rozliczenie za zrealizowane dostawy, usługi czy roboty budowlane określone w pkt 2 dokonywane jest na podstawie przedłożonej przez wykonawcę faktury lub rachunku.

§ 10
Udzielanie zamówień nieplanowanych

1. Zamówień nieplanowanych udziela się w sytuacji wystąpienia okoliczności, których nie można było przewidzieć w momencie tworzenia budżetu.

2. W sytuacji konieczności pilnego udzielenia zamówienia, ze względu na zaistniałą sytuację awaryjną i wyjątkową, nie stosuje się zasad niniejszego Regulaminu. W taki przypadku sporządza się notatkę służbową, która podlega zatwierdzeniu przez Wójta Gminy.
3. Regulaminu nie stosuje się dla zamówień związanych z ograniczeniem skutków zdarzenia losowego wywołanego przez czynniki zewnętrzne, awarii, których nie można było przewidzieć, w szczególności zagrażajacych bezposrednio życiu lub zdrowiu ludzi lub grożących powstaniem szkody w znacznych rozmiarach, która wymaga natychmiastowego usunięcia.
4. W przypadku konieczności pilnego udzielenia zamówienia w zakresie robót budowlanych, zlecenie musi być poprzedzone sporządzeniem protokołu określającego konieczność natychmiastowego wykonania robót oraz ich niezbędny zakres. Protokół zatwierdza Wójt Gminy.

5. Rozliczenie za wykonane roboty, o których mowa w pkt 4, dokonywane będzie na podstawie kosztorysu powykonawczego, z zastosowaniem aktualnych cen czynników produkcji.
§ 11

Wyłączenie stosowania regulaminu
1. Dla realizacji dostaw, usług lub robót budowlanych o wartości poniżej 170 000 złotych, można odstąpić od stosowania zasad niniejszego Regulaminu, w szczególności: 

1) w przypadku usług bankowych,

2) pocztowych

3) prawnych 
4) usług związanych z prowadzeniem spraw niejawnych;

5) Usług, dostaw, robót budowlanych związanych z obronnością, systemy wojskowe, infrastruktura krytyczna, systemy łączności, kryptografii, cyberbezpieczeństwa oraz technologii o znaczeniu strategicznym, które mogłyby ujawnić informacje niejawne.

6) Nabycia własności nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomości, w szczególnosci dzierżawy lub najmu;

7) umów z zakresu prawa pracy;
2. Regulaminu nie stosuje się dla :

1) Zamówień, które mogą być zrealizowane tylko przez jednego wykonawcę:
a) Z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy energii, gazu, ciepła,  usługi przesyłowe energii elektrycznej, ciepła i paliw gazowych, zakupu urzadzeń wod-kan, które ze względu na ich parametry techniczne nie mogą być zastąpione urządzeniami innych producentów;

b) Z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających z odrębnych przepisów, dotyczy przypadków, gdy ze względu na szczególny charakter i rodzaj dostaw, usług lub robót budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamówienia konkretnemu wykonawcy.
3. Realizacja dostaw, usług lub robót budowlanych, o których mowa w ust. 1 i 2 odbywa się na bieżąco, z uwzględnieniem aktualnych potrzeb i możliwości w tym zakresie oraz zgodnie z zakresem rzeczowym ujętym w planie finansowym na dany rok budżetowy.

4. W przypadkach określonych w ust. 1 i 2 rozliczanie odbywa się w oparciu o faktury i rachunki.
ROZDZIAŁ IV - UMOWY W SPRAWIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
§  12
1.
Umowy o zamówienia publiczne, o których mowa w niniejszym rozdziale, przekraczające rów​nowartość 20 000 złotych powinny być zawarte na piśmie
. 

2.
Z udzielenia zamówienia sporządza się Protokół wg wzoru stanowiącego załącznik Nr 5 do Regulaminu, zawierający w szczególności przedmiot zamówienia, wartość szacunkową zamówienia, informacje o wykonawcach, do których wystosowano zapytanie cenowe, porównanie ofert, nazwę i adres wykonawcy, z którym podpisano umowę, numer i datę zawarcia umowy.

§ 13
1.
W przypadku gdy przedmiotem zamówienia są roboty budowlane, umowa dodatkowo musi spełniać wymogi wskazane w przepisach art. 647–6471 Kodeksu cywilnego.

2.
W przypadku gdy przedmiotem zamówienia są roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do zaakceptowania umowę z podwykonawcą, umowa taka każdorazowo podlega weryfikacji radcy prawnego zamawiającego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

3.
 W przypadku niewyrażenia zgody przez Kierownika Zamawiającego na zawarcie przez wykonawcę umowy z podwykonawcą, do wykonawcy kieruje się odpowiednie oświadczenie woli w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiającemu umowy z podwykonawcą.
ROZDZIAŁ V - DOKUMENTACJA POSTĘPOWAŃ O UDZIELENIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
§ 14
1. Dokumentacja poszczególnych zamówień publicznych prowadzona jest przez pracowników merytorycznych, którzy odpowiadają za ich realizację oraz archiwizację.

2. Wszystkie udzielone zamówienia publiczne podlegają wpisaniu do rejestru udzielonych zamówień publicznych. Rejestr dotyczy wszystkich zamówień o wartości mniejszej niż 170 000 złotych, udzielanych przez zamawiającego. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 6 do Regulaminu. 
3. Rejestr dostępny do uzupełniania dla wszystkich pracowników urzędu na serwerze urzędu w folderze Regulamin zamówień publicznych. Każdy pracownik zobowiązany jest do wpisania udzielonego zamówienia publicznego do rejestru udzielonych zamówień publicznych.
4. Rejestr udzielonych zamówień publicznych prowadzony jest na każdy rok budżetowy.
5. Rejestr stanowi podstawę sporządzenia sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych za dany rok budżetowy.

Załącznik Nr 1 

do Regulaminu Zamówień Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartości zamówienia

1. Nazwa zamówienia nadania przez zamawiającego:

 ……………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………..……… ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….….. 
2. Rodzaj zamówienia – usługi, dostawy, roboty budowlane*/ niepotrzebne skreślić/.
3. Opis przedmiotu zamówienia:

 ……………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
4. Wartość szacunkowa zamówienia wynosi ............................................. PLN netto.

5. Oszacowania wartości zamówienia dokonano w dniu ……………………………………….na podstawie:

(przykładowe możliwości)
a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robót budowlanych);

b) łącznej wartości zamówień tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok śred​niorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem;

c) łącznej wartości zamówień tego samego rodzaju, których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych według miejsca realizacji zamówienia lub siedziby zamawiającego (oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen cenowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub innych zamawiających (działających na terenie działalności zama​wiającego dokonującego szacunku), a obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia,
f) planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym;
g) ofert szacunkowych zebranych od minimum dwóch wykonawców.

h) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Podpis osoby dokonującej ustalenia wartości zamówienia

Zatwierdzam
(Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona)

Załącznik Nr 2

                                                                                                     do Regulaminu Zamówień Publicznych


, dnia
r.

Wniosek o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia publicznego
o wartości mniejszej niż 170 000 złotych
Zwracam się z prośbą o wyrażenia zgody na udzielenie zamówienia publicznego:
1. Przedmiotem zamówienia jest:

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………… ……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………..
2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (będące efektem oceny celowości dokonania zamówienia)
: ……….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. ………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………..………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Wartość zamówienia (NETTO): …………………………………………………………………………………………………………..………
4. Przewidywana cena (wartość zamówienia powiększona o podatek od towarów i usług) ………….……………………….

5. Środki finansowe przeznaczone na realizację zamówienia  …………………………………………………………….……..…..
6. Pracownik odpowiedzialny za wstępną ocenę celowości dokonania zakupu…………………..……………..…………
Pracownik odpowiedzialny za realizację zadania (imię, nazwisko, podpis) …………………………………………………………
Akceptuję:

(podpis głównego księgowego lub osoby upoważnionej)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiającego lub osoby upoważnionej)

Załącznik Nr 3



 do Regulaminu Zamówień Publicznych

Druk zapytania cenowego wraz z załącznikiem, podlega dostosowaniu/ uzupełnieniu dla danego rodzaju zamówienia publicznego


, dnia
r.

                                                                             a/a     /        WSZYSCY WYKONAWCY

                                                                                                 zaproszeni do złożenia oferty


                                                                        (dane adresata zapytania)

ZAPYTANIE CENOWE 

dla zamówienia publicznego o wartości mniejszej niż 170 000 złotych
I. ZAMAWIAJĄCY: Gmina Bielsk,  09-230 Bielsk  ul. Plac Wolności 3A, NIP – 7743223907.


W związku z prowadzonym postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, zwracam się z prośbą o przedstawienie oferty cenowej wykonania zamówienia pn. ………………………………………………………………… ………………………………..………… obejmującego:

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA: 

A. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA
Przedmiotem zamówienia jest : …………………………………………….…………………………………............................................ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..


(opis przedmiotu zamówienia)

B. PODMIOT ZAMÓWIENIA :  

Zamówieniem niniejszym objęte są następujące podmioty: 

………………………………..........................................................................

C.  ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY:
1. Czas obowiązywania umowy: od dnia podpisania umowy do dnia ………………………….. r. 

2. Wszelkie zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

3. Sądem właściwym do rozpatrywania sporów wynikłych z umowy jest sąd właściwy dla siedziby Zamawiającego. 

4. Przedstawicielami Zamawiającego w trakcie realizacji zadania będą: …………………

5. Zamawiający dopuszcza możliwość dokonania zmian postanowień umowy w przypadku gdy: 

a) zaistnieje konieczność rozszerzenia przedmiotu umowy w związku z koniecznością wykonywania zadań nałożonych na jednostki samorządu terytorialnego ustawami, 

b) Zamawiający dopuszcza możliwość wprowadzania zmian do zawartej umowy w przypadkach i na warunkach przewidzianych w art. 15r ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020r poz. 374 ze zm.)
c) ……………………………………………, 

6. ……..

III. TERMIN WYKONANIA ZAMÓWIENIA: ………………………………………….. (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach)
IV. SPOSÓB OBLICZENIA CENY: 
1. Cena musi być podana w PLN cyfrowo i słownie z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku.

2. Oferowana cena …… powinna obejmować wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia, w tym koszty : 

a) których poniesienie jest niezbędne dla prawidłowej realizacji przedmiotu zamówienia,

b) inne, związane z realizacją przedmiotu zamówienia, np. koszty napraw, ubezpieczenia, dojazdu, itp.
3. Cenę należy traktować jako stałą i niezmienną.

4.    Oprócz ceny proszę również o podanie:

–
możliwego terminu wykonania zamówienia (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach),

–
warunków płatności,

–
………………………………………………………………………………………………………………...


(inne informacje ważne dla zamawiającego)

V. SPOSÓB SKŁADANIA OFERTY: 

1. Oferty należy składac na formularzu cenowym stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zapytania.

2. Ofertę zawierającą żądane informacje proszę złożyć w formie pisemnej do dnia ……………. do godz. ………….: 
a) na adres – ………………………………..

b) Zamawiający dopuszcza możliwość złożenia oferty za pośrednictwem nr fax: …………………. lub 

e-mail: …………………………….. Do złożenia oferty wymagane jest wykorzystanie druku oferty stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego zapytania cenowego. Do oferty należy załączyć dokumenty wymieniona w pkt VI. Zapytania. Oferty bez załączników zostaną odrzucone.

3.
Otwarcie nastąpi w dniu …………... o godz………….., dopuszcza się możliwość udziału Państwa podczas otwarcia ofert.

4. Niezwłocznie po otwarciu ofert zamawiający zamieszcza na stronie internetowej ………………………….  informacje dotyczące

a) kwoty, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia; 

b) firm oraz adresów wykonawców, którzy złożyli oferty w terminie; 

c) ceny, 

d) warunków płatności

e) ………………………………..

VI. DO OFERTY NALEŻY ZAŁĄCZYĆ : …………………

VII. OPIS KRYTERIÓW, KTÓRYMI ZAMAWIAJĄCY BĘDZIE SIĘ KIEROWAŁ PRZY WYBORZE OFERTY:

1. Określenie wag procentowych kryteriów:  

a) Cena          - …………...%
b) ……………… - ……..…….%
(łącznie 100%)

Zamawiający zsumuje ilość % we wszystkich kryteriach, a oferta która otrzyma największą ilość % zostanie uznana za najkorzystniejszą. Zamawiający udzieli zamówienia Wykonawcy, który złoży najkorzystniejszą ofertę.

VIII. INFORMACJE DODATKOWE :
1. Zamawiający dopuszcza / nie dopuszcza* możliwości złożenia ofert częściowych i wariantowych.

2. Zamawiający nie dopuszcza rozliczeń w walutach obcych. Rozliczenia między Zamawiającym a Wykonawcą będą prowadzone w PLN.

3. Zamawiający nie przewiduje zwrotu kosztów udziału w postępowaniu. Wykonawca poniesie wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem ofert.

4. Zamawiający zastrzega sobie prawo do negocjacji ofert.
5. Zamawiający odrzuci ofertę niezgodną z zapisami niniejszego zapytania cenowego.

6. W przypadku wybrania Państwa oferty zostaną Państwo poinformowani odrębnym pismem o terminie przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

7. Ewentualne pytania dotyczące przygotowania oferty należy kierować do: ………………………………. lub nr fax: …………………. lub adres e-mail ……………………………………
8. Zamawiający zastrzega sobie prawo do:

a) unieważnienia postępowania bez wskazania przyczyn,

b) dokonania wyboru oferty bez podania uzasadnienia.

IX. TERMIN ZWIĄZANIA OFERTĄ:   30 dni od dnia składania ofert. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

X. INFORMACJE ZAMAWIAJĄCEGO DO CELÓW PRZYGOTOWANIA OFERTY:

1. ………………
XI. Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie  o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iż na podstawie art. 13 RODO przysługują Pani/Panu określone poniżej prawa związane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych. 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Urząd Gminy Bielsk  reprezentowany przez Wójta Gminy Bielsk. 

2. Z administratorem danych może się Pani/Pan skontaktować pod adresem: Urząd Gminy Bielsk, Plac Wolności 3A, 09-230 Bielsk, tel.: 24 265-01-01, e-mail:gmina@bielsk.pl
3. Administrator wyznaczył inspektora ochrony danych. Jeżeli ma Pani/Pan pytania dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie działania Urzędu Gminy Bielsk, a także przysługujących Pani/Panu uprawnień, może się Pani/Pan z nim skontaktować pod adresem e-mail: iod@bielsk.pl
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego pn. „……………………….”  prowadzonym w trybie zapytania cenowego.

5. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu o art. 18 oraz przepisy Rozdziału 8 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z późn. zmian.), dalej „ustawa Pzp”;  

6. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;
7. obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;  
8. w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

9. posiada Pani/Pan:
-
na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
-
na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;

-
na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;  

-
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;
10. nie przysługuje Pani/Panu:
-
w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
-
prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
-
na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 
* Wyjaśnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jeżeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu przetwarzającego istnieje obowiązek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.

** Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowaniao udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą Pzp oraz nie może naruszać integralności protokołu oraz jego załączników.

*** Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.
Załączniki :

1/ Załącznik nr 1 - OFERTA WYKONAWCY W TRYBIE  ZAPYTANIA CENOWEGO



           . 
……….……..

(podpis Kierownika Zamawiającego lub osoby upoważnionej)

(zapis na druku a/a)

Otrzymują:

1. ………………….

*/ niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 1 

do zapytania cenowego

...............................................

(pieczątka firmowa Wykonawcy)

OFERTA
z dnia …………………..
ZAMAWIAJĄCY: 
Gmina Bielsk , 09-230 Bielsk, ul. Pl. Wolności 3A
WYKONAWCA:

Niniejsza oferta zostaje złożona przez: 

	Lp.
	Nazwa Wykonawcy
	Adres Wykonawcy

	
	
	


DANE KONTAKTOWE WYKONAWCY: 

[wszelka korespondencja prowadzona będzie wyłącznie na nw. adres / faks / e-mail]
	Osoba do kontaktów
	

	Nazwa wykonawcy, adres korespondencyjny
	

	Nr telefonu
	

	Nr faksu 
	

	Adres e-mail
	


I.

Nawiązując do otrzymanego zapytania cenowego, oferuje wykonanie przedmiotu zamówienia określonego w zapytaniu pn.: „……………….” za kwotę brutto za cały przedmiot zamówienia:

1) Cena …………………….. PLN słownie: ……………………..

2) (nazwa kryterium oraz określenie jego wartości)

3) (nazwa kryterium oraz określenie jego wartości)

II.

1. Zobowiązuję się do …………………….

2. Zobowiązuję się do ……………………………

3. Oświadczam, że w przypadku uznania naszej oferty za najkorzystniejszą zobowiązuje się do zawarcia umowy na warunkach określonych w zapytaniu cenowym, w terminie wskazanym przez Zamawiającego.

III.

Przedmiot zamówienia wykonamy w terminie : ……………………...

IV.

Oświadczam, że wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO1) wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu. 2)
1) rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). 

2)  W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niż bezpośrednio jego dotyczących lub zachodzi wyłączenie stosowania obowiązku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO treści oświadczenia wykonawca nie składa (usunięcie treści oświadczenia np. przez jego wykreślenie)

V.

Oświadczam, że uważam się związany niniejszą ofertą 30 dni .

VI.

Ofertę niniejszą składamy na ......................... kolejno ponumerowanych kartkach.

……………………………………………………………..

 ( podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy )

Załącznik Nr 4

                                                                                      Do Regulaminu Zamówień Publicznych


, dnia
r.

Protokół z negocjacji z wykonawcą  zamówienia publicznego
o wartości mniejszej niż 170 000 zł 

W dniu ……………………………………………….. przedstawiciel zamawiającego


               (data przeprowadzenia negocjacji)


(wskazanie przedstawiciela zamawiającego)

oraz przedstawiciel wykonawcy 



(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamówienie publiczne obejmującej 
 …………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


(wskazanie przedmiotu zamówienia)

Przedstawiciel Wykonawcy  zaproponował cenę: ......................................................zł netto 
Przedstawiciel Zamawiającego zaproponował cenę ..................................................zł netto 
Po dyskusji strony doszły do zgodnego ustalenia ceny zamówienia, która wynosi

.........................................................zł netto, .............................................., brutto 
Inne ustalenia................................................................... 

Uzgodniono następujące warunki realizacji zamówienia:

–
cena 


–
termin realizacji (w dniach, tygodniach, miesiącach, latach) 


–
warunki płatności 


–
gwarancja 


–
inne mające znaczenie dla zamawiającego 



Przedstawiciel
Przedstawiciel

wykonawcy
zamawiającego

Zatwierdzam do realizacji: ……………………………………………………………..

Załącznik Nr 5

                                                                                      do Regulaminu Zamówień Publicznych


, dnia
r.

Protokół postępowania z wyboru wykonawcy zamówienia publicznego
o wartości powyżej 20 000 złotych a mniejszej niż 170 000 zł

1. Przedmiot zamówienia:

· robota budowlana □

· dostawa □

· usługa □
Nazwa zamówienia (zgodnie z budżetem)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Opis przedmiotu zamówienia (zakres rzeczowy, kosztorys)

………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………………………….


2.
Ustalona wartość zamówienia wynosiła: ………………………………………………. PLN  (kwota NETTO ) ustalona w oparciu o …………………………………………………………………………………………………………………………………………….


3.
Rozeznanie rynku:

· Zapytanie cenowe skierowano do następujących wykonawców:

1) ………………………………………………………………………………………………………………………………………..


2) ………………………………………………………………………………………………………………………………………..


3) ……………………………………………………………………………………………………………………………………….
· zapytanie skierowano pisemnie, faksem, mailem (właściwe podkreślić);
· Otrzymano następujące oferty (porównanie ofert): 

1) ………………………………………………………………………………………………………………………………………..

2) ………………………………………………………………………………………………………………………………………..

3) ……………………………………………………………………………………………………………………………………….

Oferty stanowią załącznik do niniejszego protokołu.
4. Negocjacje:

W wyniku negocjacji przeprowadzonych w dniu ................................. przy udziale oferenta

..........................................................................................oraz przedstawicieli zamawiającego

..........................................................................................................ustalono............................

.................................................................................................................................

5. Wybór oferty:

Do realizacji zamówienia publicznego wybrano ofertę …………………………………………………………….….. ..................................................................................... za kwotę netto/brutto .................................................................…………………………………………





6. Umowę zawarto w dniu .................................................................................... z



(data zawarcia umowy)


(wskazanie wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę)

7. Umowie nadano numer
…………………………………………………………………………………………

(numer umowy)

8.wpisano do rejestru udzielonych zamówień publicznych pod numerem …………………………………………………....

Protokół sporządzi: ……………………………………………………………………………..
                                                                                           Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiającego

lub osoby upoważnionej)

Załącznik Nr 6 

                                                                           Do Regulaminu Zamówień Publicznych

Rejestr zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 170 000 złotych udzielonych w roku …………
W Z Ó R

	Lp.
	Data udzielenia zamówienia
	Nazwa zamówienia
	Wartość i rodzaj zamówienia (umowy) (w PLN)
	Nazwa i adres wykonawcy
	Imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizację zamówienia

	
	
	
	Dostawy
	Usługi
	Roboty budowlane
	
	

	
	
	
	netto
	brutto
	netto
	brutto
	netto
	brutto
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


� Cena w rozumieniu przepisów art. 7 pkt 1 ustawy Prawo zamówień pu�blicz�nych.


� Dostawy w rozumieniu przepisów art. 7 pkt 4 ustawy Prawo zamówień pu�blicz�nych.


� Kierownik jednostki w rozumieniu przepisów art. 7 pkt 7 ustawy Prawo zamówień pu�blicz�nych.


� Określenie rodzaju komórki organizacyjnej zależy od struktury organizacyjnej jednostki (np. wydział, dział, referat, sekcja itp., może to być także samodzielne stanowisko pracy). 


� Należy pamiętać o ewentualnym uwzględnieniu w Regulaminie zasad reprezentacji wynikających z uregulowań wewnętrznych w jednostce będącej zamawiającym oraz – jeżeli istnieją – z regulacji ustawowych w tym zakresie, np. zasady wykonywania zarządu mieniem w jednostkach samorządu terytorialnego (art. 46 i 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z późn. zm.), 


� Osoba wprowadzająca Regulamin może dookreślić formę ofert (pisemna, e-mail, faks).


� Umowa w formie pisemnej jest rozwiązaniem pozwalającym na skuteczniejsze dochodzenie od wykonawców wykonania ich obowiązków.  Osoba wprowadzająca Regulamin może wskazać wartość umów, co do których wymagana będzie forma pisemna.


�Należy wskazać, jakie potrzeby jednostki powinny być zaspokojone danym zamówieniem, skąd te potrzeby wynikają, czy są związane z realizacją zadań jednostki, czy nie można ich zaspo�koić w inny – oszczędniejszy – sposób (instrukcja dla osoby wypełniającej wniosek, którą należy pozostawić w formularzu).





