ZARZADZENIE NR 42/24
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 25 lipca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 w zwigzku z art. 46 ust. 1 i ust. 3 oraz art.60 ust.1 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, poz. 721) oraz
art. 44 i art. 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1270, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872),
w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 4 pkt 1 i art. 52 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia
stycznia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605, poz. 1720)
zarzadzam, co nastepuje:

DZIAL 1.
POSTANOWENIA OGOLNE

Rozdziat 1.

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych, okreslajacy wewnetrzng
organizacje postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktérych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane finansowane ze srodkéw znajdujacych sie w dyspozycji Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski.

8§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta Bielsk Podlaski,
2) Ustawa Pzp - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,
3) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumiec Miasto Bielsk Podlaski,

4) Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski lub
osobe upowazniong,

5) Osoba nadzorujaca referat - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,
Zastepce Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski, Sekretarza Miasta Bielsk Podlaski oraz Skarbnika
Miasta Bielsk Podlaski,

6) Referat IZP — nalezy przez to rozumiec Referat Inwestycji i Zamodwien Publicznych,
7) Kierownik Referatu - Kierownik referatu Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,

8) Referat — nalezy przez to rozumieé Referat Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, inny niz Referat
Inwestycji i Zamowien Publicznych lub samodzielne stanowisko pracy,

9) Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumiec pracownika referatu merytorycznie
wilasciwego ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia,

10) Wnioskodawca - nalezy przez to rozumiec Kierownika Referatu lub osobe przez niego
upowazniong, sktadajaca wniosek o uruchomienie postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego,

11) Wniosek - nalezy przez to rozumie¢ wniosek sktadany przez Wnioskodawce do Kierownika
Zamawiajgcego lub osoby nadzorujacej referat, w celu przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamédwienia publicznego,
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12) postepowanie - nalezy przez to rozumiec postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego okreslone w art. 7 pkt. 18 ustawy Pzp,

13) zamowienie - umowa odpfatna, zawarta zgodnie z art. 7 pkt 32 ustawy Pzp lub
art. 66 Kodeksu cywilnego,

14) plan zaméwien - nalezy przez to rozumiec roczny plan zaméwien jednostki, podpisany
przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniong,

15) BZP - nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Zamowien Publicznych wydawany przez Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych,

16) Dz. Urz. U. E. - nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej,

17) warto$¢ zamowienia - nalezy przez to rozumiec¢ warto$¢ zamodwienia ustalong z nalezytg
starannoscig, na podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug,

18) wszczecie postepowania - nalezy przez to rozumie¢ opublikowanie ogtoszenia w BZP albo
przekazanie ogtoszenia o zamowieniu do Dz. Urz. U. E., przekazanie wykonawcom
zaproszenia do negocjacji, skierowanie zapytan ofertowych do potencjalnych wykonawcow,
zamieszczenie ogtoszenia o zamowieniu na stronie internetowej zamawiajacego,

19) progi unijne — nalezy przez to rozumie¢ kwoty o wartosci zamdwien okreslone w rozumieniu
art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp,

20) zamoéwienia klasyczne — nalezy przez to rozumiec ,zamodwienie klasyczne” w rozumieniu
art. 7 pkt 33 ustawy Pzp,

21) dokumentacja postepowania - dokumenty dotyczace prowadzonego postepowania
0 zamowienie publiczne.

DZIAL II.
Rozdziat 1.
Zasady ogoélne
8§ 3. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

8§ 4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

8§ 5. 1. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy merytoryczni
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia na wyposazenie (meble biurowe, komputer,
itp.) dla wszystkich referatow Urzedu, przeprowadza Referat Organizacyjno - Gospodarczy, po
uzgodnieniu z wiasciwymi Kierownikami Referatow.

8§ 6. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Wnioskodawcy,
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2) Pracownicy merytoryczni w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

8§ 7. W przypadku powierzenia osobie trzeciej przygotowania i prowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy i ustugi, zastosowanie majgq
procedury dotyczace udzielania zamdwien publicznych obowigzujace u Zamawiajacego.

8§ 8. 1. Dopuszcza sie mozliwos$¢ udzielania zamowien z pominieciem dokonywania rozeznania
rynku dla zamowien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130.000 zfotych netto w przypadku :

1) ustug szkoleniowych,

2) ustug prawniczych,

3) ustug audytu wewnetrznego,
4) ustug doradztwa podatkowego,

5) ustug zwigzanych z opiekg techniczng systemdw i programow komputerowych dziatajacych
w urzedzie,

6) rozbudowy systemow i programdéw komputerowych dziatajacych w urzedzie,
7) ustug gastronomicznych i hotelarskich,

8) ustug w zakresie opracowan wnioskow o uzyskanie dofinansowania z programow
pomocowych,

9) ustug doradztwa finansowego i ustug konsultingowych,
10) ustug realizacji programoéw profilaktycznych,

11) ustug konsultacji i terapii specjalistow prowadzonych w Punktach informacyjno-
konsultacyjnych,

12) ubezpieczenie dzieci, opiekundéw oraz senioréw wyjezdzajacych na zajecia edukacyjne
pozalekcyjne,

13) ustug opieki nad uczniami uczestniczacymi w zajeciach pozalekcyjnych
14) ustug dostepu do systemu obstugi otwartych konkurséw ofert,

15) ustug i zakupdw zwigzanych z potrzebg natychmiastowego reagowania w sytuacjach
kryzysowych, mogacych stwarzac niebezpieczenstwo powstania szkody materialnej duzych
rozmiaréw lub zagrazajacych zyciu.

16) ustug zwigzanych z publikacjg ogtoszen prasowych;

17) zakupy na potrzeby imprez promujacych zdrowy styl zycia ( profilaktyka uzaleznien
i przeciwdziatanie przemocy),

18) robdt budowlanych na obiektach objetych gwarancija,

19) aktualizacji dokumentacji projektowych i kosztorysow,

20) udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamowienia podstawowego dotychczasowemu
wykonawcy ustug lub robét budowlanych, jezeli takie zamédwienie byto przewidziane
w ogfoszeniu o zamowieniu dla zamdwienia podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem
oraz wskutek udzielenia dodatkowego zamdwienia, po zsumowaniu szacowanych wartosci
podobnych(tozsamych) zamoéwien, nie dojdzie do przekroczenia kwoty 130 000 zt netto,

21) zakupdw i ustug zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych i referendéw,

22) ustug zwigzanych z promocjg Miasta podczas imprez masowych, jak i niemajacych
charakteru masowego, w szczegdlnosci artystyczno-rozrywkowych, sportowych,
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23) zakupu materiatéw i elementéw wyposazenia przeznaczonych na organizacje jubileuszy
i Swigt w celu promocji Miasta.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
wniosku (zatacznik nr 1 do regulaminu) , podlegajacego zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego. We wniosku nalezy w szczegdlnosci wskaza¢  okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien wspoffinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

Rozdziat 2.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

8 9. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia, Wnioskodawca szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania przepisow ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie Zamawiajacego,

3) czy udzielenie zamodwienia nie spowoduje niezgodnego z prawem podziatu zamoéwienia na
czesci.

8§ 10. Podstawq ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

8§ 11. Wartos$¢ szacunkowg zamodwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania wartosci zamoéwien w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp,
nie wczesniej niz 3 miesiqce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty
budowlane.

8§ 12. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) analiza cen rynkowych,

2) analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartoséci zamoéwienia,

3) analiza cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoéwien udzielonych innym zamawiajgcym, obejmujacych analogiczny/podobny przedmiot
zamoéwienia,

4) planowane wydatki.

§ 13. Ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
stuzbowej wraz z zataczeniem do niej dokumentéw w postaci:

1) odpowiedzi cenowych wykonawcéw,

2) wydrukow ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towardw (opatrzone datg
wykonania wydruku),

3) przywotania ofert lub umow z innych postepowan (obejmujacych analogiczny/podobny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia.
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8§ 14. Jezeli zamodwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamowienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest wartos$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia,

b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

8§ 15. Podstawq ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktorych tgczna cena nie moze by¢
okreslona, jest:

1) catkowita warto$¢ zamowienia przez caty okres jego realizacji - w przypadku zamoéwien
udzielanych na okres oznaczony nie diuzszy niz 48 miesiecy;

2) wartos$¢ miesieczna zamodwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zamdwien udzielanych
na czas

nieoznaczony lub oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy.
8§ 16. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamoéwienia sq optaty, prowizje, odsetki i inne
podobne $wiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) projektowania, wartoscig zamdwienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne podobne
Swiadczenia.

8§ 17. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztédw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamédwienia jest wykonanie robot budowlanych,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztoéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych.

8§ 18. Jezeli wnioskodawca przewiduje powtdrzenie podobnych ustug lub robét budowlanych,
zobowigzany jest do okreslenia ich wartosci w stosunku do wartosci zamdwienia podstawowego
i doliczenia do wartosci szacunkowej zamowienia podstawowego.

8§ 19. Jezeli wnioskodawca dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czesciowych albo udziela
zamowienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig
zamowienia jest taczna wartos$¢ poszczegdlnych czesci zamodwienia.

8§ 20. Jezeli po ustaleniu wartosci zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.
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DZIAL III.
Procedura udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 130.000 ztotych netto.
Rozdziat 1.
Zasady ogdine

§ 21. Postanowienia okreslone w niniejszym rozdziale stosuje sie do udzielania zamdwien
publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130.000 ztotych, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw
ustawy Pzp.

8§ 22. W ramach zamdwien publicznych, regulowanych w niniejszym rozdziale, wyrdznia sie:
1) zamdwienia o wartosci do 20 000 ztotych netto wigcznie ,

2) zamodwienia o wartosci powyzej 20 000 ztotych netto do kwoty mniejszej niz 130 000 ztotych
netto.

8§ 23. Do zamdwien, o ktérych mowa w § 22 pkt 1 nie stosuje sie postanowien niniejszego
Regulaminu. Podstawe ich realizacji stanowig umowy, faktury lub rachunki.

8§ 24. Za prawidtowos$c¢ udzielenia zamowienia okreslonego w § 23 odpowiedzialna jest osoba
merytorycznie wiasciwa dla danego zamdwienia i Kierownik referatu.

Rozdziat 2.
Wszczecie procedury

8§ 25. Procedure udzielenia zamodwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
(zatacznik nr2 do regulaminu) przez wnioskodawce do kierownika zamawiajacego.

8§ 26. Wniosek, o ktérym mowa w § 25, zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamédwienia,
2) szacunkowg wartos$¢ zamodwienia w ztotych,
3) wskazanie zrédfa finansowania,

4) informacje o faqcznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
na podstawie Planu zamodwien publicznych — w ztotych,

5) proponowany sposob wyboru wykonawcy

Rozdziat 3.
Wybér wykonawcy

8§ 27. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskodawca w jednej z ponizszych form:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do dwdch potencjalnych wykonawcéw

§ 28. Zapytanie ofertowe (zatacznik nr 3 do regulaminu) powinno zawieraé
w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposob ztozenia oferty przez wykonawce;
5) istotne postanowienia umowne lub projekt umowy.

8§ 29. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie
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najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) jakosg,
2) funkcjonalnosg,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,
8) serwis,
9) termin wykonania zamowienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) okres gwarancji i rekojmi,
12) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

8§ 30. Dopuszcza sie negocjowanie ceny z wykonawcg, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte,
szczegolnie w przypadku, gdy zaoferowana cena przekracza kwote, jakg zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia. Negocjacje odbywajg sie w formie pisemnej.

8 31. Wnioskodawca informuje wszystkich oferentéw o wynikach postepowania.
W przypadku, jezeli zaproszenie do sktadania ofert byto zamieszczane na stronie internetowej
zamieszcza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowej.

§ 32. W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie
i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene albo cene
i inne kryterium, okreslone w zapytaniu ofertowym.

8§ 33. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie notatke (zaltacznik nr 4 do
regulaminu), do ktorej dotacza sie dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy.

8§ 34. Notatke podpisuje Wnioskodawca i przedktada kierownikowi zamawiajgacego do
zatwierdzenia.

Rozdziat 4.
Udzielanie zamoéwienia

8§ 35. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
Whnioskodawca przygotowuje projekt umowy i przedktada do akceptacji Radcy Prawnego oraz
Skarbnika Miasta.

§ 36. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego.

§ 37. Dla zamodwien o wartosci ponizej 130000 ztotych umowy sporzadzane sq w 3
jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi dla Referatu
Finansowo-Budzetowego, trzeci stanowi zatacznik do dokumentacji postepowania.

8§ 38. W przypadku zamodwien, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi o wartosci mniejszej
lub réwnej 20.000 ztotych (bez podatku od towardw i ustug) oraz o wartosci ponizej 130.000 zt
(bez podatku od towardw i ustug) z tytutu zakupu paliw, mozliwe jest odstgpienie od zawierania
na piSmie umowy z wybranym wykonawca.
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8§ 39. Dla zamdwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane - bez wzgledu na ich wartos¢
- sporzadzenie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

8§ 40. Przy udzieleniu zamowien, w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, tj. w przypadku
koniecznosci wykonania zamdwienia w trybie pilnym, nagtym, awaryjnym, wymagajacym jego
niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu
zamowienia, mozliwe jest odstgpienie od stosowania regulaminu. Wydatkowane $rodki powinny
zosta¢ udokumentowane stosowng fakturg albo rachunkiem.

8 41. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, przechowuje wnioskodawca przez okres
wskazany w instrukcji kancelaryjnej lub wynikajacy z przepiséw szczegdlnych.

DZIAL 1IV.
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych dla kwoty rownej i wyzszej niz
130000 ztotych netto
Rozdziat 1.
Podstawy prawne

8§ 42. Postanowienia okreslone w niniejszym rozdziale, dotyczg udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130.000,00 ztotych.

Rozdziat 2.
Organizacja postepowania

8§ 43. Za przygotowanie wniosku o0 wszczecie postepowania odpowiada wnioskodawca.

8§ 44. W przypadku zaméwien klasycznych, o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne
whnioskodawca przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, dokonuje analizy
potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.
Wykonanie analizy potrzeb i wymagan winno by¢ potwierdzone dokumentem.

§ 45. Czynnosci Wnioskodawcy obejmujg w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamodwienia,
2) ustalenie szacunkowej warto$ci zamodwienia publicznego lub jego czesci,

3) opracowanie projektu umowy lub opis istotnych postanowien umowy oraz przewidywanych
zmian jej tresci zaakceptowanej przez Radce prawnego i Skarbnika Miasta lub Gtéwnego
Ksiegowego

4) okreslenie terminu wykonania zamowienia,
5) okreslenie kryteridw oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny,
6) opis warunkdéw udziatu w postepowaniu i opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania.

§ 46. Wnioskodawca wystepuje do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o wyrazenie zgody
na wszczecie postepowania o zamowienie publiczne.

8§ 47. Postepowanie przeprowadza Referat Izp na podstawie wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, przygotowywanego przez wnioskodawce.
Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 48. Wniosek wraz z zatacznikami zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego,
przekazywany jest do referatu IZP.

8§ 49. Referat IZP nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego.
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Rozdziat 3.
Czynnosci referatu IZP

8§ 50. Do czynnosci podejmowanych przez referat IZP nalezy w szczegdlnosci:
1) okreslenie trybu postepowania,
2) opracowanie specyfikacji warunkow zamowienia wraz z zatacznikami,
3) przesytanie ogtoszen do BZP lub Dz. Urz. U. E.,
4) zamieszczanie ogtoszen na stronie internetowej zamawiajacego i na platformie

5) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamaédwien Publicznych informacji o ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach

6) udziat w pracach komisji przetargowych,

7) przygotowanie i wysytka pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,

8) przygotowywanie protokotu z postepowania,

9) przygotowanie dokumentow zatwierdzajacych wynik postepowania przedstawianych do
akceptacji kierownikowi zamawiajacego,

10) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi srodkami ochrony prawnej,
11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem i ze zwolnieniem wadium,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, oraz wilasciwego usuniecia wad i usterek,

13) przekfadanie do podpisania umow przez obie strony,

14) przekazanie uméw do wnioskodawcy,

15) przesytanie ogtoszenia o wyniku postepowania o udzieleniu zaméwienia publicznego do BZP.
16) przesytanie ogtoszenia o wykonaniu umowy do BZP, zgodnie z art. 448 ustawy pzp,

17) sporzadzenie raportu z realizacji zamowienia w przypadkach wskazanych w art. 446 ustawy
pzp.
18) rejestracja uméw w urzedowym rejestrze umow.

Rozdziat 4.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§ 51. Umowy w sprawach zamdwien publicznych wymagaja zachowania formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

8§ 52. Do podpisywania uméw o zamowienie publiczne uprawniony jest kierownik
zamawiajgcego po wczesniejszej akceptacji umowy przez Radce prawnego i kontrasygnacie
Skarbnika Miasta lub Gtéwnego Ksiegowego.

§ 53. Dla zamodwien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 ztotych, umowy
sporzadza sie w czterech egzemplarzach ( jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi dla Referatu
Finansowo-Budzetowego, trzeci stanowi zatgcznik do protokotu postepowania w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego, czwarty dla wnioskodawcy). Umowy sg sporzadzane
i parafowane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie.

8§ 54. Wnioskodawca nadzoruje wykonanie przedmiotu umowy i odpowiada za merytoryczne
jej wykonanie.
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8§ 55. Zwrotu pobranego zabezpieczenia dokonuje Referat Finansowo - Budzetowy na
podstawie wniosku dostarczonego przez wnioskodawce.

DZIAL V.
Sprawozdawczos€ i planowanie zamoéwien publicznych

Rozdziat 1.

8§ 56. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, referaty zobowigzane sg przekazac do
Referatu Izp zestawienie o udzielonych zamoéwieniach w poprzednim roku przez dang komorke
(zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego Regulaminu).

8§ 57. W terminie do 30 listopada kazdego roku, kazdy referat Urzedu zobowigzany jest ztozy¢
do Referatu Izp plan zamoéwien na przyszty rok budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ustug
i robot budowlanych (zgodnie z zatacznikiem nr 7 do niniejszego Regulaminu).

8§ 58. Referat Izp w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy przekazuje Prezesowi Urzedu Zamédwien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach za ubiegty rok.

8§ 59. 1. Wydatkowanie srodkéw finansowych na realizacje zamodwien publicznych nastepuje
w ramach planu finansowego Urzedu zwanego dalej ,,planem finansowym”.

2. W przypadku koniecznosci poniesienia wydatkow nieujetych w planie zamowien
publicznych Wnioskodawca ma obowigzek uzgodnienia z Referatem IZP, ze realizacja zamowienia
nie spowoduje przekroczenia kwoty granicznej zamowien w Urzedzie, tj. 20.000 zt lub
130.000 zt.

8§ 60. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego mozna rozpocza¢ po
udokumentowaniu

zabezpieczenia w budzecie Zamawiajacego $srodkoéw finansowych na realizacje w danym roku
i/lub po udokumentowaniu zabezpieczenia srodkow finansowych na lata nastepne.

8§ 61. W przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢ udzielenia zamowienia publicznego
nieujetego w budzecie Zamawiajqcego, Wnioskodawca wystepuje z wnioskiem do Kierownika
Zamawiajgcego o przyznanie srodkéw finansowych na ten cel.

8§ 62. Referaty w terminie 15 dni od zakonczenia realizacji zadania zobowigzane sg dostarczy¢
do Referatu Izp ( dla postepowan przetargowych o wartosci szacunkowej rownej lub wiekszej od
kwoty 130000 zt):

1) informacje o wykonaniu umowy (termin wykonania, informacja o zmianach umowy, wartos¢
zmiany umowy, taczna wartos$¢ wyptaconego wynagrodzenia z tytutu realizacji umowy);

2) raport z realizacji zamoéwienia zgodnie z art. 446 ustawy pzp w przypadku, gdy:

a) na realizacje zamdéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;

b) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej),

c) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;

d) Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
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DZIAL VI.
Postanowienia koncowe

Rozdziat 1.

8§ 63. Dokumenty postepowan okreslonych w § 42 sg kompletowane przez referat 1ZP
i przechowywane w spos6b gwarantujacy ich nienaruszalnosc przez okres wskazany w przepisach
szczegdblnych.

§ 64. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy ustawy Pzp, przepisy wykonawcze do tej ustawy, przepisy ustawy o finansach
publicznych i Kodeksu cywilnego.

8§ 65. Regulamin obowigzuje wszystkie Referaty. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw,
ktérzy bedq wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
objetych niniejszym Regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

8§ 66. Traci moc Zarzadzenie nr 357/21 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 1 marca
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
Bielsk Podlaski zmienione zarzgdzeniem NR 674/23 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

z dnia 18 stycznia 2023 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

8§ 67. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Piotr Wawulski

Id: A741D17C-3769-4432-9404-44AA2D0E1C35. Podpisany Strona 11



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(piecze¢ wnioskodawcy)
Bielsk Podlaski, dnia ........cc.cceeuveens
Znak Sprawy: ....cccccceeevieeeeiieeenns

Whniosek do Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
w sprawie wyrazenia zgody na odstgpienie od stosowania procedur
przewidzianych w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130000 ztotych
1. Przedmiot zamédwienia (opis):
dostawa / ustuga / robota budowlana*
*niepotrzebne skresli¢
2. Srodki finansowe zabezpieczone w planie finansowym na wskazany przedmiot
zamoéwienia:
..................................... zt, dziat ........., rozdziat ........., paragraf .........
3. Planowany termin realizacji przedmiotu zamoéwienia:

1) okreslona w zestawieniu planowanych postepowan o udzielenie zamoéwienia w danym
roku

budzetowym kwota netto PLN: .......cccooiiieinen

2) w danym postepowaniu kwota netto PLN: ........cccocciiiiiiiiinnns

3) podstawa szacowania (wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty,
kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy):

5) osoba ustalajgca warto$¢ zamoéwienia (wpisa¢ odpowiednio, np. pracownik
merytoryczny, projektant, inna osoba):

5. Uzasadnienie wniosku o odstgpienie od stosowania procedur przewidzianych w
Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 ztotych (uzasadnienie moze by¢ uzupetnione
zatgcznikami):

data i podpis wnioskodawcy
8. Zatwierdzam wniosek:

data i podpis kierownika zamawiajgcego
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(piecze¢ wnioskodawcy)
Bielsk Podlaski, dnia ......................
ZNnak SPrawy: ....ccceeeeeevireenneenne,

Whniosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci ponizej kwoty 130000 ztotych netto

1. Przedmiot zamOWIenia: .....cccceceiiiicicecce e
2. Srodki finansowe zabezpieczone w planie finansowym na wskazany przedmiot
zamoéwienia:
1) kwota brutto: ..................... zt, dziat ............ , rozdziat ........... , paragraf ..........
2) po uwzglednieniu wydatkéw oraz zobowigzan do optacenia na dzien sktadania wniosku
do
wykorzystania pozostaje kwota: ........cc..ccue.... zt.
3. Planowany termin realizacji zamowienia: .........cccoeveveevevce e,
4. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia
1) okreslona w zestawieniu planowanych postepowan o udzielenie zamoéwienia w danym
roku
budzetowym kwota netto PLN: .........cccocoiviiiinnns
2) podstawa szacowania (wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty,
kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno-uzytkowy): ..o
3) data szacowania: .......cccccceecieiienieene e
4) osoba ustalajgca warto$¢ zamowienia (wpisa¢ odpowiednio, np. pracownik
merytoryczny, projektant, inna osoba):

data i podpis wnioskodawcy

7. Zatwierdzam wniosek o0 wszczecie postepowania
data i podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby nadzorujacej referat
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(piecze¢ wnioskodawcy)

Bielsk Podlaski, dnia ........ccccceeuveens
Znak Sprawy: ....cccccceeevieeeeiineeenns

ZAPYTANIE OFERTOWE
VAV oo 1= u(=Y o To X Y=Y 1 U o] o R
1. Zamawiajacy:
Miasto Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski
NIP: 5432066155, REGON: 050658982
tel. 857318100, fax: 857318150, e-mail: um@bielsk-podlaski.pl
2. Opis przedmiotu zamdwienia:

3. Planowany termin realizacji zamoéwienia: ........cccccoceveerienenene.
4. Okres gwarancji / rekojmi: ....cccceeveeeeiieeciieenns
5. Kryteria wyboru oferty: ...,
6. Warunki udziatu w postepowaniu:

7. Miejsce, termin i sposob ztozenia oferty: ....cccevvieececeeeeeeee e

8. WarunKi pratnOSCi ...coccvieveee et

9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawecami: .......ccceoveiieiienieenie e
tel. v ,ye-mails

10. Sposdb przygotowania oferty:

1) oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim,

2) cena oferty powinna by¢ wyrazona w PLN (ztotych polskich),

3 e

data i podpis wnioskodawcy
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(piecze¢ wnioskodawcy)
Bielsk Podlaski, dnia ........cc.cceeuveens
Znak Sprawy: ....cccccceeevieeeeiieeenns

Notatka z przeprowadzonego postepowania

o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci ponizej 130000 ztotych
1. Przedmiot zaméwienia:
2. Srodki finansowe zabezpieczone w planie finansowym na wskazany przedmiot
zamoéwienia:
..................................... zt, dziat ........., rozdziat ........., paragraf .........
3. Zestawienie ztozonych ofert:
1) Nazwa i adres wykonawcy
2) Oferowana cena brutto
3) Inne kryteria (jezeli zostaty okreslone)
4) Przyznane punkty (jezeli dotyczy)

4. Wybrany wykonawca:

data i podpis wnioskodawcy

6. Zatwierdzam do realizacji:
data i podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby nadzorujacej referat

Id: A741D17C-3769-4432-9404-44AA2D0OE1C35. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(piecze¢ wnioskodawcy)
Bielsk Podlaski, dnia ........ccccceeuveens
Znak Sprawy: ....cccccceeevieeeeiineeenns

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO O WARTOSCI ROWNEJ I POWYZEJ 130 000 ZtOTYCH
1. Referat
2. Przedmiot zamodwienia: (okreslenie przedmiotu zamoéwienia na dostawe, ustuge lub
roboty budowlane)
Analiza potrzeb i wymagan zgodnie z art.83 ustawy pzp uwzgledniajac rodzaj i wartos¢
zamowienia . Analiza obejmuje w szczegdlnosci:
1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych $srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb, b) w
aspekcie
mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest wytgcznie jedna
mozliwos¢ wykonania zamdéwienia).
Nazwa i kod zgodnie ze wspolnym stownikiem zamoéwien (CPV)
Sktadanie ofert czesciowych — TAK / NIE
Sktadanie ofert wariantowych — TAK / NIE
Kryteria oceny ofert:
3. Wartos$¢ zamoéwienia:
PLN: .o,
Imie i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia:
Kwota, jakga Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamédwienia:
PLN: o,
Wymagane wadium TAK / NIE kwota: .................... zt
(nalezy okresli¢ wysokos¢ - dla postepowan ponizej progu unijnego - do 1,5 % wartosci
szacunkowej; dla postepowan o wartosci rownej lub wyzszej niz progi unijne - do 3%
wartosci szacunkowej)
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK / NIE
(nalezy okresli¢ wysokos¢ - do 5% wartosci brutto umowy) ............ %
4. Planowany termin realizacji zamowienia:

5. Propozycja wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego:
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Dla zamoéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne, postepowania o udzielenie zamoéwien
mogga by¢ przeprowadzone w trybie albo procedurze udzielania zaméwien: tryb
podstawowy /bez negocjacji, negocjacje fakultatywne, negocjacje obligatoryjne/;
partnerstwo innowacyjne; negocjacje bez ogtoszenia, zamodwienie z wolnej reki, konkurs,
umowa ramowa;

6. Dla zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, postepowania o
udzielenie zamowien mogg by¢ przeprowadzone w trybie albo procedurze udzielania
zamoéwien: przetarg nieograniczony; przetarg ograniczony; negocjacje z ogtoszeniem;
dialog konkurencyjny; partnerstwo innowacyjne; negocjacje bez ogtoszenia; zamowienie
z wolnej reki; konkurs; umowa ramowa; dynamiczny system zakupdw.

................................................ el

8. Warunki wymagane od wykonawcéw oraz wykaz dokumentéw wymaganych na ich
potwierdzenie:

9. Projekt umowy zatwierdzony przez Radce prawnego i parafowany przez Skarbnika
Miasta: (w

zataczeniu)

10.Inne informacje:

11. Zaangazowane s$rodki pochodzg z:

Dziat ......... Rozdziat ............ paragraf............
W= Yo 1= o 1 1= OSSPSR
Planowane wydatki na realizacje zamoéwienia: ........c........... zt

12. Wniosek sporzadzit:

(data i podpis wnioskodawcy)
13. Wniosek zatwierdzit:

(data i podpis kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(pieczec referatu)
Bielsk Podlaski, dnia ......................
Znak Sprawy: ....ccccccveeeieeeeiinneens

ZESTAWIENIE O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH PRZEZ REFERAT .....vvviveeeeeeeeeeeeeeeeeeeees W
............ R.
o wartosci ponizej kwoty 130000 ztotych

1. Nazwa zamédwienia
2. Kwota zamowienia /zt netto/brutto

(data, podpis i piecze¢ kierownika referatu)

Id: A741D17C-3769-4432-9404-44AA2D0OE1C35. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 42/24
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 25 lipca 2024 r.

(pieczec referatu)
Bielsk Podlaski, dnia ........cc.cceeuveens
Znak Sprawy: ....cccccceeevieeeeiieeenns

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK .........
1. Nazwa zadania / zamodwienia Rodzaj zamédwienia (robota budowlana/ustuga/dostawa)
2. Planowany termin wszczecia postepowania przetargowego (miesigc lub kwartat)
3. Planowany termin realizacji zamdwienia
4. Wartos¢ zamowienia/netto / brutto]

(data, podpis i piecze¢ kierownika referatu)

Id: A741D17C-3769-4432-9404-44AA2D0OE1C35. Podpisany Strona 1
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