
ZARZĄDZENIE NR VII/150/2016
WÓJTA GMINY BARANÓW

z dnia 6 kwietnia 2016 r.

w sprawie  ustalenia zasad udzielania w Urzędzie Gminy Baranów  zamówień publicznych o wartości 
szacunkowej nieprzekraczającej wyrażonej w złotych równowartości 30 000 euro, realizowanych w ramach 

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014 - 2020

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 
- zarządzam, co następuje:

§ 1. Udzielanie zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Baranów o wartości szacunkowej nieprzekraczającej 
wyrażonej w złotych równowartości 30 000 euro, realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014 - 2020 realizowane jest 
w oparciu o zasady konkurencyjności, równego traktowania wykonawców i przejrzystości, a także racjonalnego 
gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, 
oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w 
celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

§ 2. 1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia właściwy pracownik merytoryczny UG Baranów 
szacuje z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budżecie.

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez 
podatku od towarów i usług.

3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z 
następujących metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym moment szacowania 
wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych 
publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień 
udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z 
uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa 
Głównego Urzędu Statystycznego.

4. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami 
rynkowymi.

5. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego kursu złotego w 
stosunku do euro określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 
ustawy Prawo zamówień publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki służbowej i 
załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia są 
w szczególności:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców,

2) odpowiedzi cenowe wykonawców,

3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku),
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4) kopie ofert lub umów z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu 
poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania 
ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 3. W celu spełnienia zasady konkurencyjności należy:

1) upublicznić zapytanie ofertowe zgodnie z trybem wskazanym w § 4, które zawiera:

a) opis przedmiotu zamówienia publicznego, który nie powinien odnosić się do określonego wyrobu lub źródła 
lub znaków towarowych, patentów, rodzajów lub specyficznego pochodzenia, chyba Ŝe takie odniesienie jest 
uzasadnione przedmiotem zamówienia publicznego i został określony zakres równoważności (z uwagi na 
konieczność ochrony tajemnicy przedsiębiorstwa dopuszcza się możliwość ograniczenia zakresu opisu 
przedmiotu zamówienia, przy czym wymagane jest przesłanie uzupełnienia wyłączonego opisu przedmiotu 
zamówienia do potencjalnego wykonawcy, który zobowiązał się do zachowania poufności w odniesieniu do 
przedstawionych informacji),

b) warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spełniania, przy czym stawianie 
warunków udziału nie jest obowiązkowe,

c) kryteria oceny oferty,

d) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny 
oferty,

e) opis sposobu przyznawania punktacji za spełnienie danego kryterium oceny oferty,

f) termin składania ofert, przy czym termin na złożenie oferty wynosi nie mniej niż 7 dni kalendarzowych od 
daty ogłoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i usług, a 14 dni kalendarzowych od daty 
ogłoszenia zapytania ofertowego w przypadku robót budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych 
biegnie od dnia następnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i kończy się z upływem ostatniego 
dnia,

g) określenie warunków zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, o ile przewiduje się możliwość zmiany takiej umowy,

2) upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w 
ramach projektu.

§ 4. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na stronie internetowej wskazanej w 
komunikacie ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego umieszczonym na stronie internetowej ministra 
właściwego ds. rozwoju regionalnego oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej 
Gminy Baranów.

§ 5. Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcą i sporządzenia protokołu postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego, konieczna jest forma pisemna.

§ 6. Protokół postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zawiera:

1) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, które wpłynęły w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty wpłynięcia oferty 
do zamawiającego,

3) informację o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu przez wykonawców, o ile takie warunki były 
stawiane,

4) informację o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczególnych kryteriów oceny i 
sposobie przyznawania punktacji poszczególnym wykonawcom za spełnienie danego kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) datę sporządzenia protokołu i podpis zamawiającego,

7) następujące załączniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej, o której mowa § 4;
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b) złożone oferty,

c) oświadczenia o braku powiązań z wykonawcami, którzy złożyli oferty, podpisane przez beneficjenta lub 
osoby upoważnione do zaciągania zobowiązań w imieniu beneficjenta i osoby wykonujące w imieniu 
beneficjenta czynności związane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a 
także realizacją lub zmianami umowy zawartej z wykonawcą.

§ 7. Informację  o wyniku postepowania umieszcza się na stronie internetowej wskazanej w § 3,  informację o 
wyniku postępowania wysyła się do każdego wykonawcy, który złożył ofertę oraz umieszcza się na stronie 
internetowej Gminy Baranów. Informacja o wyniku postępowania zawiera nazwę wybranego wykonawcy. Na 
wniosek wykonawcy, który złożył ofertę, istnieje obowiązek udostępnienia wnioskodawcy protokołu postępowania 
o udzielenie zamówienia, przy czym nie dotyczy to załączników, o których mowa w § 6 pkt 7 lit. b.

§ 8. Po przeprowadzeniu procedury udzielenia zamówienia  następuje podpisanie umowy z wykonawcą 
wybranym zgodnie z zasadą konkurencyjności. W przypadku, gdy wykonawca odstąpi od podpisania umowy z 
zamawiającym, możliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcą, który w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia publicznego uzyskał kolejną najwyższą liczbę punktów.

§ 9. W przypadku, gdy pomimo właściwego upublicznienia zapytania ofertowego:

1) wpłynie tylko jedna nie podlegająca odrzuceniu oferta – uznaje się zasadę konkurencyjności za spełnioną,

2) nie wpłynie żadna oferta – dopuszcza się zawarcie umowy z wykonawcą wybranym bez zachowania 
procedury.

§ 10. Nie jest możliwe dokonywanie istotnych zmian postanowień zawartej umowy z wykonawcą, w stosunku 
do treści oferty, na podstawie której dokonano wyboru wykonawcy, chyba że w zapytaniu ofertowym została 
przewidziana możliwość dokonania takiej zmiany oraz zostały określone warunki takiej zmiany.

§ 11. Istnieje możliwość udzielenia wykonawcy wyłonionemu w trybie zasady konkurencyjności zamówień 
publicznych uzupełniających, w wysokości nieprzekraczającej 50% wartości zamówienia publicznego określonej w 
umowie zawartej z wykonawcą, o ile te zamówienia publiczne są zgodne z przedmiotem zamówienia publicznego 
podstawowego oraz możliwość udzielenia takiego zamówienia publicznego została przewidziana w zapytaniu 
ofertowym oraz w umowie z wykonawcą. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady 
konkurencyjności.

§ 12. Istnieje możliwość udzielenia dotychczasowemu wykonawcy usług lub robót budowlanych zamówień 
publicznych dodatkowych, nieobjętych zamówieniem podstawowym i nieprzekraczających 50% wartości 
realizowanego zamówienia publicznego, niezbędnych do jego prawidłowego wykonania, których wykonanie stało 
się konieczne na skutek sytuacji niemożliwej wcześniej do przewidzenia, jeżeli:

1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamówienia dodatkowego od zamówienia 
podstawowego wymagałoby poniesienia niewspółmiernie wysokich kosztów lub

2) wykonanie zamówienia podstawowego jest uzależnione od wykonania zamówienia dodatkowego. W takim 
przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjności.

§ 13. Zasady udzielania zamówień opisanych w niniejszym zarządzeniu mają zastosowanie do zamówień  o 
wartości niższej od kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, a jednocześnie 
przekraczającej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT), lub  w przypadku zamówień 
sektorowych o wartości niższej od kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy 
Pzp, a jednocześnie przekraczającej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towarów i usług (VAT).

§ 14. 1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Wójt Gminy Baranów może podjąć decyzję o odstąpieniu 
od stosowania Regulaminu, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, dokumentuje się w postaci notatki służbowej, 
podlegającej zatwierdzeniu przez Wójta Gminy Baranów lub upoważnioną przez niego osobę. W notatce służbowej 
należy w szczególności wskazać okoliczności uzasadniające odstąpienie od stosowania Regulaminu. Notatkę 
służbową przechowuje się przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.

3. Udzielenie zamówienia w przypadku, o którym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad 
dokonywania wydatków wynikających z innych aktów prawnych, w szczególności dotyczących finansów 
publicznych, a także wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób 
udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych.

Id: 0212913A-DB49-4EFD-96AC-B4732E2E560B. Przyjęty Strona 3



§ 15. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania.

 

Wójt Gminy Baranów

inż. Robert Gagoś
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