ZARZADZENIE NR 13/18
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 28 grudnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 1. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432), art. 44 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z 2018 r. poz.
62, 1000, 1366, 1669 i 1693, 2245) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, poz. 2215), zarzadza sie, co nastepuje:

ROzDpZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, okreslajacy
wewnetrzng organizacj¢ postgpowar o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane finansowane ze srodkéw znajdujacych
si¢ w dyspozycji Urzgdu Miasta Bielsk Podlaski oraz zasady wspétpracy Referatu Inwestycji i
Zamowien Publicznych z komérkami merytorycznymi Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ustawa Pzp - ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
2) zamawiajacy - nalezy przez to rozumieé Miasto Bielsk Podlaski;

3) kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
lub osobg upowazniong;

4) osoba nadzorujaca referat — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski,
zastgpce Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski oraz Sekretarza Miasta Bielsk Podlaski;

5) referat IZP — nalezy przez to rozumie¢ Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych;

6) referat — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, inny niz Referat
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych lub samodzielne stanowisko pracy;

7) pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu merytorycznie
wilasciwego ze wzgledu na przedmiot zaméwienia;

8) wnioskodawca - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub osobe przez niego
upowazniong, skiadajaca wniosek o uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

9) wniosek - nalezy przez to rozumie¢ wniosek skiadany przez wnioskodawce do Referatu
IZP w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

10) postgpowanie - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego okreslone w art. 2 pkt 7a) ustawy Pzp;

11) plan zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan zamowiefi jednostki, podpisany
przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniona;



12) BZP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych wydawany przez
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

13) Dz. Urz. U. E. — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

14) wartos¢ zam6wienia — nalezy przez to rozumie¢ warto§é zaméwienia ustalona z nalezyta
starannoscig, na podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug;

15) wszezgeie postgpowania - nalezy przez to rozumieé opublikowanie ogloszenia w BZP
albo przekazanie ogloszenia o zaméwieniu do Dz. Urz. U. E., przekazanie wykonawcom
zaproszenia do negocjacji, skierowanie zapytah ofertowych do potencjalnych
wykonawcéw, zamieszczenie ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

ROZDZIAL 2
Procedura udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 30.000 euro

Zasady ogdlne

§2. 1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawedw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakiadow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien,

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Wnioskodawey;

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).



Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

§ 3. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia, wnioskodaweca szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwieni publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.,

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.

3. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1
pkt 6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3, przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie
wartos¢ tych zamowien.

4. Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwosé skladania ofert czesciowych albo udziela
zamoéwienia w czgSciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postgpowania, wartoscig zamdwienia jest aczna warto$¢ poszczegdlnych czedci
zamowienia.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sig, z =zastrzezeniem ust. 6, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest wykonanie rob6t budowlanych,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw roboét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych.
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.



8. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci
notatki stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia sg w szczegélnosei:

1) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

Wszczecie procedury

§ 4. 1. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego
wniosku (zalgeznik nr 1) przez wnioskodawce do kierownika zamawiajacego. W przypadku
udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5.000,00 z} brutto, wniosek sktada

si¢ do osoby nadzorujgcej referat.
5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zaméwienia;
3) szacunkowa wartos$¢ zamowienia w zlotych;

4) wskazanie Zrddia finansowania;

5) informacj¢ o Iacznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwieri publicznych — w ztotych;

6) proponowany sposéb wyboru wykonawcey.

3. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub osobe
nadzorujgca referat, zgodnie z zatgcznikiem, o ktérym mowa w § 4 ust. 1.

Wybér wykonawcy

§ 5. 1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskodawca w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego:

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do dwoch potencjalnych
wykonawcOw, z zastrzezeniem ust. 2;

3) poprzez analize informacji dostgpnych na stronach internetowych ustugodawcow i
zebranie co najmniej dwéch ofert publikowanych na ich stronach, zawierajacych

proponowana cene.



2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zamowienia;
4) termin i spos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
3. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

1) jakosé;

2) funkcjonalnosc;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zamdéwienia;
10) doswiadczenie wykonawcy;
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

5. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza sig notatke, do ktérej dotacza sie
dokumentacjg z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

6. Notatke podpisuje wnioskodawca i przedklada kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia. W przypadku udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
5.000,00 zt brutto, zatwierdzenia dokonuje osoba nadzorujaca referat.

7. Wz6r notatki stanowi zalaceznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Udgzielenie zamowienia

§ 6. 1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, wnioskodawca informuje wszystkich oferentéw
o wynikach postepowania.

3. W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje si¢ nazwe (firme) albo imie
1 nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene albo
ceng i inne kryterium, wskazane w § 5 ust. 4 niniejszego Regulaminu.



4. Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
Wnioskodawca przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego
oraz Skarbnika Miasta. Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego.

5. Dla zaméwiei o wartosci ponizej 30.000,00 euro umowy sporzadzane s3 w 3
(trzech) jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi dla
Referatu Finansowo-Budzetowego, trzeci stanowi zalgcznik do dokumentacji postepowania.

6. Przy udzieleniu zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 30.000,00 zt brutto
dla dostaw i ustug oraz 30.000,00 euro z tytutu zakupu paliw, mozliwe jest odstapienie od
zawierania umowy z wybranym wykonawca. W tym przypadku stosuje sie art. 44 ust. 1,21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

7. Przy udzieleniu zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5.000,00 zt brutto,
w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, tj. w przypadku koniecznosci wykonania
zaméwienia w trybie pilnym, naglym, awaryjnym, wymagajacym jego niezwlocznej realizacji
ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia,
mozliwe jest odstgpienie od przeprowadzania procedury badania rynku. Potrzeba
wydatkowania $rodkéw powinna zosta¢ uzasadniona stosowng notatkg. We wskazanym
przypadku konieczne jest zatwierdzenie przewidzianego wydatku przez osobe nadzorujaca
referat merytoryczny.

8. Jezeli wyboru wykonawey dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie niezwtocznie na
stronie internetowej zamawiajgcego. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o
ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty
przekazuje si¢ niezwlocznie wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

Zasady dokumentowania czynnosci

§ 7. 1.Wnioskodawca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartodci
zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zam6wienia w sposéb pozwalajacy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust.l,
przechowuje wnioskodawca przez okres wskazany w instrukcji kancelaryjnej lub wynikajacy
z przepisoéw szczegdlnych.

Sprawozdania roczne

§ 8. Referat IZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowieri Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastgpujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, na podstawie informacji
(wg zalgcznika nr 6) przekazanej przez wnioskodawcéw do 10 stycznia kazdego roku w
zakresie zamowien do kwoty 30.000 euro.

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

§ 9. 1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielania zaméwieni z pominigciem dokonywania
rozeznania rynku w oparciu o negocjacj¢ tylko z jednym wykonawca, z zastrzezeniem ust. 2
1 3, w przypadku zam6wien dotyczacych:



1) ustug szkoleniowych;

2) ustug prawniczych;

3) ushug audytu wewnetrznego;
4) ustug doradztwa podatkowego;

5) ustug zwigzanych z opiekq techniczna systeméw i programéw komputerowych
dzialajacych w urzedzie;

6) ustug gastronomicznych i hotelarskich;

7) ustug w zakresie opracowari wnioskéw o uzyskanie dofinansowania z programéw
pomocowych.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
w postaci wniosku, podlegajgcego zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.
We wniosku nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Regulaminu. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 4.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szezegllnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisbw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamdéwied
wspdifinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,

RozpZIAL 3
Regulamin udzielania zaméwien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro

Podstawy prawne

§ 10. Regulamin udzielania zaméwieri publicznych dla kwoty powyzej 30.000 euro zostat
sporzadzony na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

Organizacja postepowania i zasady wspolpracy z referatem I1ZP

§ 11. 1. Za przygotowanie postegpowania odpowiada wnioskodawca.

2. Czynnosci stanowigee przygotowanie postepowania obejmuja w szezegolnosei:
1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia publicznego lub jego czesci;

3) opis istotnych postanowien umowy oraz przewidywanych zmian jej trescei;



4) okreslenie terminu wykonania zaméwienia;
5) okreslenie kryteriéw oceny ofert, ich znaczenia i sposobu oceny;
6) opis warunkow udziatu w postepowaniu i opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania.

3. Postgpowanie przeprowadza sig na podstawie wniosku o uruchomienie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, przygotowywanego przez wnioskodawce. Wzor
wniosku stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4.Do wniosku nalezy dotgczyé dokumenty majace znaczenie dla nalezytego
przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia, bgdace w dyspozycji wnioskodawcy.

5. Wnioskodawca wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie
zgody na uruchomienie postepowania o zamdwienie publiczne.

6. Wniosek zatwierdza pod wzgledem finansowym Skarbnik Miasta.

7. Wniosek wraz z pelng dokumentacja, zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego, przekazywany jest do referatu IZP.

8. Referat IZP nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna postepowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Szacowanie warto$ci zamdowienia

§ 12. 1. Podstawg ustalenia warto§ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawey, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez wnioskodawce
z nalezyta starannoscig.

2. Jezeli wnioskodawca przewiduje udzielanie zaméwien uzupelniajacych,
zobowigzany jest do okreslenia ich procentowej wartosci w stosunku do wartosci zaméwienia
podstawowego i doliczenia do wartosci szacunkowej zaméwienia podstawowego. Musi ono
dotyczy¢ tego samego rodzaju zamdwienia.

3. Jezeli wnioskodawca dopuszcza mozliwo$é skiadania ofert czesciowych albo udziela
zamoOwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
wartoscig zamdwienia jest taczna wartos¢ poszczeg6lnych czesci zamowienia.

4. Przy ustaleniu warto$ci zamowienia nalezy opiera¢ si¢ na kosztorysie inwestorskim
(w przypadku robét budowlanych) oraz na analizie zaméwien na ushugi i dostawy
z poprzedniego roku budzetowego.

Czynnosci referatu IZP
§ 13. Do czynnosci podejmowanych przez Referat IZP nalezy w szczegélnoscei:

1) okreslenie trybu postgpowania;
2) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;
3) przesytanie ogloszen do BZP lub Dz. Urz. U. E;

4) zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej zamawiajacego oraz przekazanie do Biura
podawczego w celu umieszczenia na tablicy ogloszen;



5) udziat w pracach komisji przetargowych;

6) przygotowanie i wysytka pism we wszystkich sprawach zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

7) przygotowywanie protokotu z postepowania;

8) przygotowanie dokumentéw zatwierdzajacych wynik postepowania przedstawianych do
akceptacji kierownikowi zamawiajacego;

9) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wniesionymi §rodkami ochrony prawnej;
10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem i ze zwolnieniem wadium;

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

12) doprowadzenie do podpisania uméw przez obie strony w ustawowym terminie;
13) przekazanie uméw do wnioskodawcy;

14) przesytanie ogloszenia o udzieleniu zaméwienia publicznego do BZP.

Organizacja i sklad Komisji Przetargowej

§ 14. 1. W odniesieniu do postgpowan, ktérych wartosé jest réwna lub przekracza
wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, powolana jest stala Komisja
Przetargowa.

2. W skiad stalej Komisji Przetargowej wchodzi:
1) przewodniczacy Komisji,
2) sekretarz Komisji,
3) czlonkowie Komisji,
4) pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacje zadania.

3. Pracownik merytorycznie wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia korczy
pracg w komisji z chwilg zakoriczenia czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem danego
postgpowania i podpisaniem umowy z wybranym wykonawca albo uniewaznieniem
postepowania.

4. Cztonkowie Komisji Przetargowej zobowiazani sg do zlozenia o$wiadczenia o braku
powigzan kapitalowych lub osobowych z wykonawea.

System i organizacja udzielania zaméwien publicznych

§ 15. 1. Podstawowymi trybami udzielenia zaméwienia publicznego sa przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony. Udzielenie zaméwienia publicznego w innym trybie
moze nastapi¢ wylacznie w okolicznodciach okreslonych w ustawie Pzp.

2. Jezeli zaméwienie obejmuje rdwnoczesnie roboty budowlane, dostawy lub ushugi, do
udzielenia tego zaméwienia stosuje si¢ przepisy dotyczace przedmiotu zaméwienia, ktérego
udzial wartosciowy jest najwickszy.
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3. Prowadzacy postgpowanie nie moze w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp lub
uniknigeia procedur udzielania zamdéwien publicznych okreslonych ustawa, dzielié
zamoOwienia na czgsci oraz zaniza¢ wartosci zamoéwienia.

4. Specyfikacje istotnych warunkow zamowienia:
1) parafuje — wnioskodawca i pracownik IZP;
2) zatwierdza — kierownik zamawiajgcego.
5. Ogloszenia o rozpoczeciu postgpowania podpisuje kierownik zamawiajacego.

6. W przypadku zapytan wykonawcow do specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia dotyczacych informacji przekazanych do referatu IZP, pracownik referatu 1ZP
zwraca si¢ niezwlocznie do wnioskodawcy o zlozenie wyjasnien. Wnioskodawca przekazuje
niezwiocznie wyjasnienia do referatu IZP. Informacje, o ktérych mowa, powinny byé
przekazywane w formie pisemne;.

7. Oferty skladane przez wykonawedw przyjmowane sg w Biurze Podawczym Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski. Kazda oferta zostaje opatrzona datg i godzing wptywu.

8. Wybor oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert nieodrzuconych, nastepuje wylacznie
na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia,

9. Zakorczenie prac Komisji Przetargowej nastepuje z chwilg uprawomocnienia sie
czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania.

10. Ogloszenie wynikow postepowania podpisuje kierownik zamawiajacego.
11. Podpisy pod protokotem z postgpowania skiadaja:

1) cztonkowie Komisji Przetargowej;

2) inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu.

12. Protokét zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§16. 1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych wymagajg zachowania formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci. Projekty umow:

1) zaopiniowane i parafowane przez radc¢ prawnego (w zakresie zgodnosci jej tresci
z przepisami prawa, ze szczegblnym uwzglednieniem postanowien dotyczacych
wysokosci kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy oraz
zakresie wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy);

2) zaopiniowane i parafowane przez Skarbnika Miasta Bielsk Podlaski (w zakresie dokonania
kontroli wstgpnej i potwierdzenia posiadania srodkéw finansowych na uregulowanie
zobowigzan zgodnie z obowigzujacymi przepisami);

3) parafowane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie oraz wnioskodawce przygotowuja
wnioskodawcy.
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2. Do podpisywania uméw o zamdwienie publiczne uprawniony jest kierownik
Zamawiajgcego.

3. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zaméwieniu lub SIWZ, zapytaniu
ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach
umowy zatgczonych do wymienionych dokumentéw, a takze okreslit warunki dokonania
takiej zmiany.

4. Wnioskodawca nadzoruje wykonanie przedmiotu umowy i odpowiada za
merytoryczne jej wykonanie,

5. Zwrotu pobranego zabezpieczenia w przewidzianych umowg terminach dokonuje
Referat Budzetowo-Finansowy, na podstawie kserokopii uméw oraz wniosku dostarczonego
przez wnioskodawce.

6. Dla zaméwien o wartosci rownej i przekraczajacej 30.000,00 euro, umowy
sporzadzane sa w 4 (czterech) jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
wykonawcy, drugi dla Referatu Finansowo-Budzetowego, trzeci stanowi zatacznik do
protokotu postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, czwarty dla
wnioskodawcy.

7. Umowy podlegajg rejestracji w urzedowym rejestrze uméw.

Sprawozdawczos$¢ i planowanie zaméwien publicznych

§ 17. 1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku, referaty Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
zobowigzane sg do przekazywania zbiorczych danych zawierajacych zestawienie udzielonych
w poprzednim roku przez dang komérke zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy Pzp (zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do niniejszego Regulaminu).

2. W terminie do 10 stycznia kazdego roku, kazdy referat Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski zobowigzany jest ztozy¢ plan zaméwien na dany rok budzetowy z uwzglednieniem
dostaw, ustug i robét budowlanych do referatu IZP (zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do
niniejszego Regulaminu).

3. Referat IZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, na podstawie informacji
przekazanej przez wnioskodawcow do 10 stycznia kazdego roku w zakresie zamowien
powyzej kwoty 30.000 euro.

4. Referat IZP, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski, sporzadza plan zamdwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym
roku oraz zamieszcza go na stronie internetowe;.

5. Wydatkowanie srodkéw finansowych na realizacj¢ zaméwien publicznych nastepuje
w ramach planu rzeczowo-finansowego Urzedu, zwanego dalej ,,planem finansowym”.

6. Postepowanie o udzielenie zamo6wienia publicznego mozna rozpoczaé po
udokumentowaniu zabezpieczenia w budzecie Zamawiajgcego $rodkéw finansowych na
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realizacj¢ zamowienia i potwierdzenie ich przez Skarbnika Miasta w danym roku i/lub po
udokumentowaniu zabezpieczenia srodkéw finansowych na lata nastgpne.

7. W przypadkach gdy zachodzi koniecznos¢ udzielenia zamdwienia publicznego
nieujgtego w budzecie zamawiajgcego, wnioskodawca wystepuje z wnioskiem do kierownika
zamawiajacego o przyznanie srodkéw finansowych na ten cel.

Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Dokumenty postgpowan sg kompletowane przez referat IZP i przechowywane
W sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$é przez okres wskazany w przepisach
szczegodlnych.,

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy Pzp, przepisy wykonawcze do tej ustawy, przepisy ustawy o finansach -
publicznych i Kodeksu cywilnego.

3. Regulamin obowigzuje wszystkie referaty Urzedu. Zobowigzuje wszystkich
pracownikéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci zwigzane 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowan objgtych niniejszym Regulaminem do przestrzegania zasad
w nim zawartych.

4. Watpliwodci zaistniale na tle interpretacji niniejszego regulaminu rozstrzyga
Burmistrz Miasta Bielsk Podlaski.

BURMISTRZ M TIASTA
s

=

//-’

&

5.0, %me (LoUg Wlie



Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28.12.2018r.

Pieczgé zamawiajacego Bielsk Podlaski, ...........cc.coun.n.

Znak SPraWy: uevveeeivniiineinnneinnnn

Whiosek

0 udzielenie zaméwienia na podstawie § 3 Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych ponizej kwoty 30.000 euro

1.

Przedmiot zaméwienia: ...................cooouuuiuuiuuuneseesees

Srodki zabezpieczone w budzecie na wskazany przedmiot zamowienia (dzial,
rozdzial, paragraf), pozycja z Planu zaméwien publicznych (w przypadku nieujecia
zamowienia w planie zaméwien, uzasadnienie jego udzielenia)

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

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia

- kwota netto: ....uvviiiieii e

o IKTRIGTR BB suvuivs o i 63,508 ¥mtmpmm s o o s s S A 465 5 L
- podstawa szacowania (wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty,
kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy):

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

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

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

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

data i podpis kierownika zamawiajgcego
lub osobe nadzorujaca referat,



Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 grudnia 2018r.

Pieczec zamawiajacego Bielsk Podlaski, ..........cccoeuunnen.

bR o SR

3000 -] O b B D

11.

Zapytanie ofertowe

. Zamawiajacy Miasto Bielsk Podlaski, ul. Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski,

NIP: 5432066155, REGON: 050658982

zaprasza do-zlozenia ofert na:

Przedmiot ZamOWIenia: .........ovvvieini i
Termin realizacji ZAMOWIEIIA: ...\ v.iuinirieis it eee s e ee e ee e e eerneeneeneneens
Okergs BwarBIOli wusssssvssmens v tss v s e SRR TR et st

S i R e et e di R O T ————

Inne istotne warunki zamOWIENIa: .......o.vvviiniiiinii
Miejsce i termin ztozenia OfeIty: ........cuvrivuiiireiiiiii e
Warunki pratnosCi: ovuvveririniunreeneeniinn s ire e eeresie s s ar e e e ree e e
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami: ..........cveeverininaeienvniinerneennnn

. Sposdb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku

polskim.

podpis wnioskodawcy
Tres¢ ofert:

11.1Przedmiot ZamOwWienia: .....coovenreeereernenenn.

12
13,
14.
15.
16.

LIV SIITRITY vvines ovons maEoRGoaE KN FERHN NGNS HE WY T PR e SR e e e

o PRSIV HRTHITRNSITERR (oot o o N R B O
Adres WYKONAWCY: 1..uuininiieeniierneaeearen et tat e tiararareire e aie s saaraeaeararaens
Imie i nazwisko osoby uprawnionej do ztozenia oferty: ..........ccoeeveiieiiiiniiiiiin
1

181 REGUNE e immesmsss sumssasmapsnpssmsswemies sovasse

17.

18.

19,
20.
21,
22,

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Os$wiadczam, Ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do
niego zastrzezen.

OKEEH SWHBHINBIL . - s rminns s o ammiiion s G HE S 9w S 383 ESFEVUNES PROTHLLS 5
Potwierdzam termin realizacji zamdwienia do dnia: ...........oevinnes

Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

Wyrazam zgode na podpisanie umowy okreslajace] szczegétowo warunki realizacji
przedmiotu zamowienia.

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

---------------------------------

(pieczatka wykonawcy)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 grudnia 2018r.

Pieczgé zamawiajacego Bielsk Podlaski; ;.o sssonsass s

Znak sprawy: ..........

Notatka z przeprowadzonego postepowania
zamowienia o wartos$ci ponizej 30.000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

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

2. Srodki zabezpieczone w budzecie na wskazany przedmiot zaméwienia (dzial, rozdzial,
paragraf), pozycja z Planu zamoéwien publicznych (w przypadku nieujecia zamdwienia
w planie zamoéwien, uzasadnienie jego udzielenia)

------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
brutto '
1.
2
3.
3. Informacje uzyskano wdniach ..........ccoocviiiiiiiiiiiiiinn.
4, Wybrano WyKONAWCE IIT .......uvivenrureninernraasuinennrnrenanns

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

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

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




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

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

(data i podpis wnioskodawcy)

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

(data i podpis zatwierdzajgcego do realizacji)



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28.12.2018r.

Pieczg¢ zamawiajgcego

Bielsk Podlaski, dnia ......cc.ovvevnnnnn.

Znak SPrawy: ....coovvevvinienininnnnnn

Whiosek do Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski

W sprawie wyrazenia zgody na odstapienie od stosowania procedur przewidzianych w
Regulaminie udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza

1.

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Przedmiot zamowienia (opis):

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------

dostawa/ustuga/robota budowlana*
*niepotrzebne skresli¢

Srodki zabezpieczone w budzecie na wskazany przedmiot zamdwienia (dzial, rozdziat,
paragraf), pozycja z Planu zamdéwien publicznych (w przypadku nieujecia zaméwienia
w planie zamowier, uzasadnienie jego udzielenia)

------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia wynosi:

T Py TR g e 71 netto
A —— zt brutto
T P ——B. euro netto

Uzasadnienie wniosku o odstgpienie od stosowania procedur przewidzianych w.
Regulaminie udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro (uzasadnienie moze by¢
uzupelnione zalgcznikami):

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

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



Zataczniki (wymienié):

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

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

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

data i podpis zamawiajacego



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 grudnia 2018r.

Pieczgé zamawiajacego

Bielsk Podlaski, ....cvovevniriininnennnns

Znak SPrawy: ...ocvveveieiieeeninrenennn,

Whniosek o uruchomienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
powyzej 30.000 euro

Referat:

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

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

Przedmiot zaméwienia: (Okre§lenie przedmiotu zaméwienia na dostawe, ushuge lub
roboty budowlane)

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

Skladanie ofert czesciowych - TAK/NIE
Skladanie ofert wariantowych - TAK/NIE
Kryteria oceny ofert

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

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

Kwota, jaka Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

PLNG e vocxnanmrsnsmassmrenenns oxs s e ee s seas sine s nome s sones i esasansmanmeess

Wymagane wadium (kwota) TAK/NIE (L...ovoviiiiiniiiiiiiiciniinnin )
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK/NIE

(nalezy okresli¢ wysoko$é —do 10%)

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

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

Propozycja wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem:
(wybér trybu przetargu nieograniczonego i ograniczonego nie wymaga uzasadnienia)

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

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




Osoby uprawnione do kontaktowania si¢ z Wykonawcami:

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

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

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

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

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

Projekt umowy zatwierdzony przez radce prawnego i parafowany przez Skarbnika

Miasta:
(w zalgczeniu)

Inne informacje:

10

Zaangazowane Srodki pochodzg z:

Dzink.. v ROzt oo csvns vons . R— Zadani€. . .ceeniiiiiiiiiiiie e

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

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

data i podpis Skarbnika
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Whiosek zatwierdzil:

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

(podpis zamawiajgcego)




Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 grudnia 2018r.

Piecze¢ zamawiajgcego
ZNAK SPTAWEE toncedsmmmvmmsns consnssss Bielsk Podlaski, .........ccooeeenennn....

Plan zaméwien publicznych na rok..........
ponizej kwoty 30 000 euro

Planowany termin

Rodzaj zaméwienia 3 . Planowany termin Wartosé
Lp. Nazwa zadania / zaméwienia (robota budowlana/ usluga/ WHEGHRER PURIEpOWANiA realizacji zamowienia Ll
dostawa) p.rz‘etargowego zamoéwienia [netto / brutto]
(miesige lub kwartal)
1 2 3 5 6 7 9

dala, podpis i pieczgé
whnioskodawcy



Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 13/18 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 28 grudnia 2018r.

Pieczeé zamawiajgcego

Znak SPrawy: cocvoveiiiiivmiesennsvinene Biclsk Podlaskl, ....ccoonccvaeisossomnmmmsssssraieosss
Plan zamdéwien publicznych na rok.......

powyzej kwoty 30 000 euro

Planowany termin

Rodzaj zaméwienia ] . Planowany termin Wartoéé
Lp. Nazwa zadania / zamo6wienia (robota WEZITEEIA postepawanIS realizacji zamoéwienia TGl
budowlana/usiuga/dostawa) (nl?i:;zz%i“::ﬁgl) zaméwienia [netto / brutto]
1 2 3 5 6 7 9

/data, podpis i pieczec
wnioskodawcy/



