
Zarządzenie  

Wójta Gminy Fabianki 

z dnia 25.05.2023 r. 

Nr 34/2023 

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zamówienia publicznego  o wartości 
nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1  USTAWY – PRAWO ZAMÓWIEŃ 
PUBLICZNYCH – dla zadania: Bankowa obsługa budżetu Gminy Fabianki, jednostek organizacyjnych 
Gminy oraz Przedsiębiorstwa Gospodarki Komunalnej sp. z o.o. w Fabiankach 

 

 Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj.: Dz. U. 
z 2023 r. poz. 40 z późn. zm.) 

zarządzam co następuje: 

 

§ 1. 

Wprowadza się regulamin udzielenia zamówienia publicznego o wartości nie przekraczającej kwoty 
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych – dla zadania: Bankowa 
obsługa budżetu Gminy Fabianki, jednostek organizacyjnych Gminy oraz Przedsiębiorstwa 
Gospodarki Komunalnej sp. z o.o. w Fabiankach 

§ 2. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia 



   
Załącznik do zarządzenia Wójta Gminy Fabianki nr 34/2023 

 

   
 
 

R E G U L A M I N  

UDZIELENIA ZAMÓWIENIA  PUBLICZNEGO O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ  KWOTY 
WSKAZANEJ W ART. 2 ust. 1 pkt. 1  USTAWY – PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH – DLA ZADANIA: 

Bankowa obsługa budżetu Gminy Fabianki, jednostek organizacyjnych Gminy oraz 

Przedsiębiorstwa Gospodarki Komunalnej sp. z o.o. w Fabiankach 
 

zwany dalej „Regulaminem” 
 

§ 1 Zasady ogólne 

1. Regulamin określa zasady  udzielenia zamówienia publicznego o wartości nieprzekraczającej 
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1  ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień 
publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z późn. zm.),  na: Bankową obsługę budżetu Gminy 
Fabianki, jednostek organizacyjnych Gminy oraz Przedsiębiorstwa Gospodarki Komunalnej sp. 
z o.o. w Fabiankach zwanego dalej „zamówieniem”. 

2. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad: 

1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości, 

2) 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. 

3. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy Zamawiającego 
zapewniający bezstronność i obiektywizm. 

4. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są: 

1) kierownik zamawiającego, 

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy udzielaniu 
zamówienia. 

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia 

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia Pracownik wnioskujący szacuje z należytą 
starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia czy istnieje obowiązek 
stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych; 

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

3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, przy zastosowaniu co najmniej jednej z 
następujących metod:
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1) analizy cen rynkowych; 

2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym 
moment szacowania wartości zamówienia; 

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub 
zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot 
zamówienia. 

4. 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.  

5. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki 
służbowej i załączonych do niej dokumentów, obliczeń 

§ 3 Wszczęcie procedury 

1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złożenie pisemnego wniosku przez 
Pracownika do kierownika zamawiającego lub upoważnionej przez niego osoby. 

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, zawiera w szczególności: 

1) skrócony opis przedmiotu zamówienia, 

2) szacunkową wartość zamówienia w złotych i euro, 

3) proponowany sposób wyboru wykonawcy. 

3.  Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego lub upoważnioną przez niego 
osobę. 

 

§ 4 Wybór wykonawcy 

1. Czynność wyboru wykonawcy przeprowadzają Pracownicy poprzez zamieszczenie zapytania 
ofertowego na stronie internetowej zamawiającego.  

2. Zapytanie ofertowe powinno zawierać w szczególności: 

1) opis przedmiotu zamówienia, 

2) warunki udziału w procedurze udzielenia zamówienia oraz opis sposobu dokonywania oceny 
ich spełnienia 

3) kryteria oceny oferty wraz z informacją o wagach punktowych lub procentowych 
przypisanych do poszczególnych kryteriów wraz z opisem przyznawania punktacji  w danym 
kryterium oceny ofert, 

4) termin składania ofert, 



 

3 

3. Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kryteria, gwarantujące uzyskanie 
najkorzystniejszej oferty. 

4. Pracownik/pracownicy dokonujący oceny ofert przedstawiają propozycję wyboru oferty do 
zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego lub osobie przez niego upoważnionej. 

§ 5 Udzielenie zamówienia 

1. Udzielenie zamówienia następuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowę 
podpisuje kierownik zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba. 

2. Umowę sporządza się w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden egzemplarz 
przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiającego. 

 

§ 6 Zasady dokumentacji 

1. Pracownik dokumentuje czynności ustalenia szacunkowej wartości zamówienia oraz 
przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia – wzór protokołu z procedury udzielenia 
zamówienia stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

2. Dokumentację z przeprowadzonych czynności, o których mowa w ust. 1, przechowuje komórka 
wnioskująca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia. 
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Załącznik nr 1 

Wzór protokołu z procedury o udzielenie zamówienia 

I.Nazwa i adres Zamawiającego: 

………………………………………………………………………. 

II.Nazwa zamówienia: 

………………………………………………………………………. 

III.Wartość szacunkowa zamówienia (bez podatku od towarów i usług): 

……………………………………………………………………….. 

IV.Publikacja zapytania ofertowego. 

1) Data:  

2) Adres strony internetowej: 

………………………………………………………………….. 

3) Termin składania ofert:  

V.Wykaz złożonych ofert. 

L.p
. 

Nazwa i adres wykonawcy 
Data 
złożenia 
oferty 

Warunki udziału w 
procedurze 

Zgodność oferty z 
zapytaniem 
ofertowym 

1   
spełnia/nie spełnia 
/nie dotyczy* 

tak/nie* 

2     

a) Uzasadnienie odrzucenia ofert w związku z niespełnianiem warunków:1 

i. Oferta nr … 

ii. Oferta nr … 

b) Uzasadnienie odrzucenia ofert w związku z niezgodnością oferty z zapytaniem ofertowym2: 

                                                           
1
   Uzasadnienie wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze względu na niespełnianie warunków 
udziału w procedurze. 
2
   Uzasadnienie wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze względu na niezgodność oferty z 
wymaganiami określonym w zapytaniu ofertowym (np. zaoferowano usługi/dostawy/roboty budowalne 
niezgodne z opisem przedmiotu zamówienia). 
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i. Oferta nr … 

ii. Oferta nr … 

 

VI.Ocena złożonych ofert. 

L.p. Nazwa i adres wykonawcy 
Liczba punktów w kryterium wraz z 
uzasadnieniem3 

Łączna liczba 
punktów 

1    

2    

VII.Wybór oferty. 

1)  Nazwa  i adres wykonawcy:  ………………………………………………………………….. 

2)  Uzasadnienie wyboru: ………………………………………………………………….. 

VIII.Imiona i nazwiska osób, wykonujących w imieniu zamawiającego czynności związane z udzieleniem 
zamówienia: 

1)  ………………………………………………………………….. 

2) ………………………………………………………………….. 

 

 

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

(data sporządzenia protokołu)         (podpis osoby upoważnionej) 

 

Załączniki: 

1) zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej); 

2) oferty złożone w odpowiedzi na zapytanie ofertowe; 

                                                           
3
   Należy wpisać nazwę kryterium i uzasadnienie liczby przyznanych punktów dla każdego kryterium (z 
wyjątkiem kryterium ceny). W przypadku więcej niż jednego kryterium należy dodać kolumnę/kolumny.
 *Niepotrzebne skreślić 


