ZARZADZENIE NR 9/24
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 31 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty netto 130 000 zlotych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1270) oraz art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamowien publicznych, ktoérych warto$¢ nie przekracza
kwoty netto 130 000 ztotych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi Gminy
oraz kierownikom referatow udzielajacych zamoéwien publicznych o wartos$ci szacunkowe;]
nieprzekraczajacej kwoty netto 130 000 zlotych.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 236/2021 Burmistrza Rajgrodu z dnia 6 lipca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Rajgrodu
/-/
Adrian Arasimowicz



Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/24
Burmistrza Rajgrodu z dnia 31 maja 2024 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
netto 130 000 zlotych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

§1
Zasady ogoélne

. Regulamin Udzielania zamowien publicznych zwany dalej ,,regulaminem” okresla tryb 1
zasady udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty netto 130 000,00 ztotych.

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Rajgrod;

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Rajgrodu;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Rajgrodzie;

4) Komorce — nalezy przez to rozumiec referat merytoryczny Zamawiajgcego;

5) upowaznionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie/przygotowanie odpowiedniej procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego;

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamowienia;

7) OPZ- nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowienia, tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie i szczegdlowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamowienia, jego
charakterystyke;

8) ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumie¢ oferte¢ wybrang z zachowaniem
zasad dotyczacych wydatkowania §rodkow publicznych, wynikajacych z art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z najnizszg ceng lub oferte, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow;

9) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000,00 zt
postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢.

. Procedury udzielania zamowien publicznych okreslone sg w uktadzie:

1) zamowienia o wartosci powyzej 10 000,00 zt do 50 000,00 zt,

2) zamodwienia o warto$ci powyzej 50 000,00 zt do 130 000,00 zt.

. Zarzadzenie nie stosuje si¢ w przypadku:

1) zakupow detalicznych artykutow na potrzeby Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie i Rady
Miejskiej;

2) sprzetu i materiatdw nabywanych na potrzeby usuwania awarii oraz biezacej
konserwacji mienia;

3) robot wykonywanych sposobem gospodarczym przez pracownikow urzegdu, ushug
wykonywania biezacych napraw, dostaw wody, odbioru $ciekoéw etc.;

4) strefy artystycznej i sportowej tj. zamoOwien na wystepy artystyczne , koncerty,
spektakle, prowadzenie zaje¢ sportowych;

5) w zakresie ustugi obstugi prawnej Urzgdu Miasta.



§2

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

. Przed wszczgciem procedury upowazniony pracownik szacuje z nalezyta staranno$cia

warto$¢ zamoéwienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek zostal ujety w planie finansowym (uzyskanie potwierdzenia Skarbnika
zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych).

. Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezyta staranno$cia przez
upowaznionego pracownika komoérki merytoryczne;.
. Warto§¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej oraz
wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢, lub

podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista laczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych uslug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesi¢cy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamoéwienia, albo

2) laczna warto$¢ zamowien, ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela

si¢ na czas:
1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto$cig
zamdwienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:
a)nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamoOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

b) dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamoOwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem rowniez
wartos$ci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

. Ustalenia wartos$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia,  jezeli przedmiotem zamowienia

sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane, z tym zZe

w przypadku zamoéwien udzielanych w czg¢$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do

WSsZzczgcla pierwszego z postepowan.

. Jezeli po ustaleniu wartosci zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na

dokonane ustalenie, Komdrka przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci

zamowienia.

. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w

szczegblnosci:

1) notatka stuzbowa z szacowania wartosci zamowienia,

2) kopie umow/faktur, obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian



ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych ogotem.
9. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu uniknigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§3
Zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 10 000,00 zt do 50 000,00 z}

1. Procedurg udzielenia zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000,00 zt do 50
000,00 zt wszczyna si¢ poprzez uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub jego
zastepcy.

2. Upowazniony pracownik obowigzany jest przeprowadzi¢ rozeznanie rynku, ktére moze

nastagpi¢ w drodze zapytania pisemnego, rozmowy telefonicznej, faxem, mailem Ilub

elektronicznie, na podstawie informacji zamieszczonych na stronach internetowych
producenta, stronach sklepéw internetowych, internetowych poroéwnywarkach cen,
oficjalnych katalogach producentoéw itp. Nalezy zapoznac¢ si¢ z co najmniej trzema ofertami.

3. Upowazniony pracownik obowigzany jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa z rozeznania

rynku.

4. Z wykonawcg zawiera si¢ umowg¢ lub sporzadza zlecenie w formie pisemne;.

5. Do faktury lub rachunku Wykonawcy za realizacj¢ zamowienia dotacza si¢ umowe lub

zlecenie. Dopuszczalne jest dotaczenie innych dokumentéw (np. notatki z rozeznania rynku,

protokotu zdawczo-odbiorczego, itp.).

§ 4
Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 50 000,00 zt do 130 000,00 z1

1. Procedura udzielenia zamowienia o warto$ci szacunkowej powyzej 50 000, 00 zt do 130
000,00 zt rozpoczyna si¢ od ztozenia wniosku o udzielenie zaméwienia, ktdérego wzor
stanowi zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Whniosek sktada pracownik upowazniony.

3. Ztozony wniosek po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Gminy, podlega weryfikacji pod
katem spelniania wymogow formalnych przez pracownika prowadzacego sprawy
zamoOwien publicznych.

4. Whniosek zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego lub jego Zastepca.

5. Odmowa zatwierdzenia wniosku lub brak kontrasygnaty Skarbnika gminy jest
rownoznaczna z zaniechaniem realizacji zamdwienia.

6. Upowazniony pracownik w uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym sprawy zamowien
publicznych udziela zamowienia publicznego w jednym z nastepujacych trybow:

1) negocjacje z jednym wykonawcg — jest to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym
zamawiajacy udziela zamowienia po negocjacjach z jednym wykonawca.

2) zapytanie ofertowe bez ogloszenia (zapytanie nalezy wysta¢ do minimum trzech
Wykonawcéw, chyba ze wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje mniejsza liczba
Wykonawcdéw) — jest to tryb udzielenia zamdwienia, w ktorym zamawiajacy zaprasza
do skladania ofert wybranych przez siebie Wykonawcoéw. Wzor zapytania ofertowego
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3) zapytanie ofertowe z ogloszeniem —jestto tryb udzielenia zamowienia, w ktorym
zamawiajacy zamieszcza ogloszenie na stronie internetowej Zamawiajacego w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Sposob postgpowania przy udzieleniu zamowienia dokumentuje si¢ na pismie.



8. Oferty winny by¢ sktadane przez Wykonawcow wedtug zasad wskazanych w zaproszeniu
do sktadnia ofert. Dokumentacj¢ z postgpowania sporzadza upowazniony pracownik
komorki merytoryczne;.

9. Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane pisemnie,
faksem, drogg elektroniczng, a takze telefonicznie.

10. W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub mailem, zatgcza si¢ je do
protokotu zaméwienia, a z rozméw telefonicznych sporzadza si¢ notatke stuzbowsa.

§5

Udzielenie zamowienia publicznego

—

. ZamoOwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

. Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych wymagan opisanych w wniosku o udzielenie
zamoOwienia.

. W przypadku zamoéwienia, o ktorym mowa w § 4, ust. 1 upowazniony pracownik
sporzadza kazdorazowo protokot zamdwienia. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego zamoOwienia. Protokot zamowienia wraz z zatacznikami przedstawia si¢
Kierownikowi Zamawiajacego lub jego Zastgpcy celem zatwierdzenia i podpisania umowy
z wybranym Wykonawca.
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§6

QOdstapienie od stosowania regulaminu

—

. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastepca
moze wyrazi¢ zgodg¢ na odstepstwo od stosowania wskazanych procedur.
. W przypadku zamowien powtarzajacych si¢ okresowo, w szczegdlnosci:
1) dostaw artykuléw biurowych,
2) dostaw materiatlow eksploatacyjnych do urzadzen biurowych (tusze, tonery, itp.),
3) dostaw $rodkow czystosci i bhp,
4) dostaw materiatow do utrzymania i biezacej konserwacji pomieszczen (zarowki, farby,
itp.),
5) dostawy materiatéw eksploatacyjnych i1 drobnych czesci zamiennych do samochodow 1
sprzetu ochotniczych strazy pozarnych (ptyny eksploatacyjne, §wiece, itp.),
6) dostaw paliwa do urzadzen i samochoddéw ochotniczych strazy pozarnych,
jezeli taczna szacunkowa warto§¢ zamowienia nie przekracza kwoty 30 000,00 zt —
zamoOwienia mozna udzieli€ w formie sukcesywnych zlecen/umoéw skladanym
Wykonawcom w miare¢ potrzeb.
3. Udzielenie zamowienia bez stosowania postanowien niniejszego regulaminu, dokumentuje
si¢ notatka stuzbowa, podlegajaca zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
jego Zastgpce oraz zawarta umowa. W notatce nalezy wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania regulaminu.

[\

§7

Zasady dokumentowania post¢gpowania

1. Komorka dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej warto§ci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia, w sposodb pozwalajacy na ich

weryfikacje pod katem dokonywania wydatkow w sposéb celowy i1 oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych naktadow 1
terminowe;j realizacji zadan.



. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
Komoérka merytoryczna przez okres co najmniej 4 lat od daty udzielenia zamowienia, z
zachowaniem przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

. Jeden egzemplarz umowy o zamowienie publiczne przechowywany jest w Komorce
merytorycznie odpowiedzialnej, z drugi wraz z faktura przekazywany do Referatu
Finansowego.

. Dokumentacj¢ dotyczaca zadan wspotfinansowanych z funduszy zewngtrznych
przechowuje si¢ okresie okreslonym w umowach o dofinansowanie poszczegdlnych
projektow i zgodnie z zasadami okre$§lonymi w odpowiednich programach.

§8

Postanowienia koncowe

. Kierownicy komorek merytorycznych sa odpowiedzialni za zapoznanie si¢ podlegtych
pracownikow z tre$cig regulaminu w terminie 7 dni od dnia jego wprowadzenia.

. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemnej w trybie
przewidzianym do jego wprowadzenia.



Zalacznik nr 1 do regulaminu

(komorka)

Rajgrod, dnia ....ooeeeeeveieieiiene,

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamowienia:
= roboty budowlane
= dostawy
= ustugi

(szczegotowy opis przedmiotu zamowienia)

2. Przedmiot zamdwienia zostat zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego:

3. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia wynosi

.................................................................................... zt.
4. Warto$¢ zamowienia wg zalaczonej kalkulacji (kosztorysu) wynosi:

.................................................................................... zt.
5. Inne wymagania zamawiajacego:

1) termin wykonania zamdwienia

2) dhugos$¢ okresu gwarancji .......c.occeeeeeeiieniienieennen.

3) e
Zalaczniki:
Szacunkowa warto$¢ zamowienia.

(podpis upowaznionego pracownika)
Sprawdzono:
(podpis Skarbnika Gminy) (podpis pracownika ds. zamowien publicznych)
ZATWIERDZAM:

(data i podpis osoby zatwierdzajacej)



Zalacznik nr 2 do regulaminu

Rajgrod, dnia ..o
(nazwa zamawiajacego)
ZAPYTANIE OFERTOWE
NAZWA POSEEPOWAINIA ....veuvieeieeiiesiieeiteeteeseesteesteesteesteesseesseeesseenseessseanseeseesseesssesseesnseenseesssesnseens
Zamawiajacy:
Gmina Rajgrod

ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrod
NIP: 7191535559, REGON: 450669743
strona: http://bip.um.rajerod.wrotapodlasia.pl/

1. Opis przedmiotu zaméwienia, kod CPV

3. Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania

tych warunkow

10. Dodatkowe postanowienia

(data, podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 3 do regulaminu

PROTOKOL ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zamowienia:
= roboty budowlane

= dostawy

= usthugi

(szczegolowy opis przedmiotu zamowienia)
2. Rozeznanie rynku:

1) Zapytanie skierowano do:

2) Zapytanie skierowano pisemnie, faksem, mailem, telefonicznie (wfasciwe podkreslic)
3) oferty otrzymano od:
1.

2.
B e e et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeaiteeeeeaiabeeeeaatteeeeaabeeeeaaaaaeeeantataeeaaaareeeenaaaeeeansraeeeaanns
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3. Wybor oferty:
Wybrano oferte

Uzasadnienie wyboru:

(podpis osoby prowadzgcej postegpowanie)

ZATWIERDZAM:

(data i podpis osoby zatwierdzajacej)



