ZARZADZENIE NR 0050.71.2021
BURMISTRZA MIASTA ZAMBROW

z dnia 12 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r.
poz. 703 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Zambrow Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
ponizej 130 000 zi, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych

§ 3. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Zambréw Nr 0050.40.2014 z dnia 23 kwietnia 2014 .
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Zambréow Regulaminu udzielania zamowien publicznych na
dostawy, ustugi iroboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonych w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.

§ 4. Do postgpowan rozpoczetych i nie zakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021 roku.

Burmistrz Miasta

Kazimierz Dabrowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.71.2021
Burmistrza Miasta Zambrow

z dnia 12 lipca 2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zt netto,
z zastrzezeniem § 49, zwanych dalej ,,zamowieniami”.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zambrow;

2) Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
22021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.);

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zambrow lub osobe przez niego
upowazniong w rozumieniu art. 52 Ustawy;

4) Komorce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wnioskujgcg o udzielenie
zamowienia;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

6) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny stuzacy do realizacji zamowien
Urzedu dostepny pod adresem: https://zambrow.ezamawiajacy.pl/.

§ 3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow publicznych

W sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

§ 4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$é
i obiektywizm. Obowigzkiem pracownikow, ktorzy mogliby by¢ w jakikolwiek sposob powigzani z ktoryms
z oferentow, jest wyltaczenie si¢ z postgpowania.

§ 5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogu
zamieszczania zapytan ofertowych w Bazie Konkurencyjno$ci Funduszy Europejskich.

Rozdzial 2.
Ustalenie szacunkowej wartos$ci zaméwienia

§ 6. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia Komorka wnioskujgca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczego6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

§ 7. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug.

§ 8. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem § 9, przy zastosowaniu co najmniej jednej
Z nastepujacych metod:
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1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment szacowania
warto$ci zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow iustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

§ 9. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia rodzaju,
zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi, np. w formie kosztorysu inwestorskiego.

§ 10. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartoSci
zamowienia s3 w szczegolnosci:

1) odpowiedzi na zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towarow (opatrzone datg dokonania wydruku);

3) kalkulacja wtasna sporzadzona na podstawie np. ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamdowienia;

4) kosztorys inwestorski.

Rozdzial 3.
Wszczecie procedury

§ 11. Procedur¢ udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez naczelnika
Komorki wnioskujacej do Kierownika Zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 12. Wniosek, o ktorym mowa w § 11, zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) szacunkowa warto$¢ zamoOwienia w ztotych netto;
3) proponowany termin realizacji zamowienia;

4) informacje o tgcznej wartosci zamowien tego rodzaju (roboty budowlane, dostawy lub ustugi) w danym roku
budzetowym w ztotych netto;

5) proponowany sposdb wyboru wykonawcy.
§ 13. Do wniosku, o ktorym mowa w § 11, nalezy dotaczy¢ notatke, o ktorej mowa w § 10.

§ 14. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego oraz Skarbnika Miasta. Akceptacja
Kierownika Zamawiajacego dotyczy zasadnosci i celowosci udzielenia zamowienia. Akceptacja Skarbnika
Miasta dotyczy potwierdzenia zabezpieczenia srodkoéw finansowych w budzecie.

§ 15. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia, rzetelne przedstawienie stanu
faktycznego oraz wskazanie okolicznosci istotnych dla wyboru trybu, oraz realizacj¢ zamowienia ponosi osoba
kierujgca Komorka wnioskujaca.

Rozdzial 4.
Prowadzenie postepowania, wybér wykonawcy

§ 16. Po dokonaniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa w § 11, Komoérka wnioskujgca przystepuje do
czynno$ci wyboru wykonawcy.

§ 17. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Komoérka wnioskujaca w jednej lub w kilku
nastepujacych formach, z zastrzezeniem § 18, § 19 i § 20, poprzez :

1) zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
2) zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zakupowej;

3) przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow;
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4) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

§ 18. Zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu jest obligatoryjne,
Z zastrzezeniem § 22.

§ 19. Zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zakupowej jest obowigzkowe w przypadku
zamowienia o szacunkowej warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 30 000 zt netto.

§ 20. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

§ 21. W przypadku zamowienia dofinansowanego z Funduszy Europejskich, ktorego szacunkowa warto$¢
przekracza 50 000 zt netto, zapytanie ofertowe nalezy zamiesci¢c w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy
Europejskich.

§ 22. W przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w § 21 nie ma konicznosci zamieszczania zapytania
ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu.

§ 23. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) warunki realizacji zamowienia;
3) opis kryteridow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert;
4) sposob oraz termin sktadania ofert.

§ 24. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt. Zamawiajacy moze stosowac inne dodatkowe kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia.

§ 25. Komodrka wnioskujaca zobowigzana jest do informowania Kierownika Zamawiajacego o wszelkich
zmianach majacych wptyw na przebieg postgpowania, wybor wykonawcy, zawarcie umowy.

§ 26. W przypadku otrzymania co najmniej dwoch identycznych i zarazem najkorzystniejszych ofert,
oferenci ktorzy je ztozyli poproszeni zostang o ztozenie dodatkowych ofert badZ zaproszeni do dodatkowych
negocjacji.

Rozdzial 5.
Udzielanie zamowienia

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

§ 28. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Komoérka wnioskujaca sktada do Kierownika Zamawiajacego
whniosek 0 udzielenie zamowienia. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 29. Wniosek 0 udzielenie zamowienia zawiera W szczegdlnosci:
1) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych netto;
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

3) nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejscowos$¢ zamieszkania wybranego wykonawcy,
a takze uzasadnienie jego wyboru;

4) cen¢ wybranej oferty.

§ 30. Do wniosku 0 udzielenie zamoéwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacj¢ z przeprowadzonej czynnosci
wyboru wykonawcy.

§ 31. Po dokonaniu akceptacji wniosku o0 udzielenie zamowienia przez Kierownika Zamawiajgcego,
w przypadku zaméwien wymienionych w § 32, Komorka wnioskujaca przygotowuje projekt umowy.

§ 32. 1. Zawarcie umowy w formie pisemnej jest obowigzkowe bez wzglgdu na warto$¢ zamowienia
w przypadku udzielania zamowienia na:

1) roboty budowlane;

2) ustugi w zakresie nadzoru inwestorskiego;
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3) ustugi inzynieryjne w zakresie projektowania.
2. W razie konieczno$ci do umowy nalezy dotgczy¢ klauzule informacyjng RODO.

§ 33. Umowe w sprawie zamowienia, pod wzgledem merytorycznym parafuje osoba kierujagca Komorka
wnioskujaca, za§ pod wzgledem jej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa parafuje Radca Prawny
Urzedu.

§ 34. Umowe w sprawie zamowienia podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika
Miasta.

§ 35. Umowy sa sporzadzane w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazywany jest wykonawcy,
drugi egzemplarz Skarbnikowi Miasta, trzeci egzemplarz osobie kierujacej Komorka odpowiedzialnej za
realizacje umowy.

§ 36. Egzemplarze umowy pozostajace u zamawiajacego musza by¢ parafowane przez osoby wskazane
w § 33 Regulaminu.

§ 37. Jezeli zachodzi potrzeba zmiany umowy, to komoérka organizacyjna wnioskujaca o taka zmiane
zobowigzana jest wskaza¢ wszelkie okoliczno$ci merytoryczne i faktyczne uzasadniajgce zawarcie aneksu.

§ 38. Aneks zawierany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

§ 39. Niezwlocznie po dokonaniu wyboru wykonawcy informacje o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢
w formie w jakiej zostalo zamieszczone zapytanie ofertowe lub zawiadamia si¢ Wykonawcow, ktorzy
odpowiedzieli na przekazane zapytanie ofertowe.

§ 40. W informacji 0 udzieleniu zamdéwienia podaje si¢ nazwg (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejscowos¢ zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

Rozdzial 6.
Realizacja zamowienia

§ 41. Komorka wnioskujaca odpowiedzialna jest za zgodnos$¢ realizacji udzielonego zamowienia z zawarta
umowa. Komorka wnioskujaca zobowiazana jest w szczegolnosci do:

1) nadzoru i dbatosci o prawidtows realizacje zamdowienia;
2) informowania na biezgco Kierownika Zamawiajacego o powstatych problemach w trakcie realizacji;
3) opracowywania propozycji wystapien do wykonawcow w zakresie przedmiotu zamoéwienia;

4) wnioskowania o dokonanie zmian umowy oraz o0 naliczenie wymaganych umowa kar lub odszkodowan
szczegoblnie z tytutu opdznienia lub sposobu jej realizacji.

§ 42. Faktury stanowigce podstawe do zaptaty z tytutu zrealizowanej umowy lub jej czgsci opisywane sa
przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia, poprzez potwierdzenie, ze zadanie zostalo
wykonane zgodnie z umowg. Kontroli merytorycznej faktury dokonuje osoba kierujagca Komorkg wnioskujaca.

Rozdzial 7.
Zasady dokumentacji

§ 43. Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnos$ci ustalenia szacunkowej wartoSci zaméwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w SpP0oSOb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o0 ktorych mowa w § 3.

§ 44. Dokumentacj¢ zwigzang z udzieleniem zamdwienia przechowuje Komorka wnioskujaca.

§ 45. 1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza i przechowuja rejestr zamowien, o wartosci rownej lub
wyzszej niz 10 000 zt netto i mniejszej niz 130 000 zt netto, udzielonych przez dang komorke.

2. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
§ 46. Do rejestru nalezy wpisywac¢ zamoOwienia niezwlocznie po zawarciu umowy lub ztozeniu zamowienia.

§ 47. Obowiazek terminowych wpisow do rejestru, o ktorych mowa w § 45, spoczywa na osobach
odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

§ 48. 1. Komorki organizacyjne Urzgdu zobowigzane sa do przygotowywania rocznych danych
0 udzielonych przez dang komorke zamowieniach o wartosci ponizej 130 000 zt.
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2. Dane, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy przekazywacé Sekretarzowi Komisji przetargowej powotanemu
zarzadzaniem Burmistrza Miasta Zambrow Nr 0050.33.2021 z dnia 15 marca 2021 r. do dnia 31 stycznia roku
nastepnego.

Rozdzial 8.
QOdstapienie od stosowania Regulaminu

§ 49. 1. Dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku stosowania trybéw postepowania okreslonych
w Regulaminie, z zastrzezeniem ust. 2 — 4, w uzasadnionych przypadkach a w szczeg6lnosci gdy:

1) zachodzi pilna potrzeba realizacji zamowienia;
2) wystepuje szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych;

3) zachodza przyczyny techniczne powodujace, Ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamdowienia, jezeli
nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwiagzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

4) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od
jednego wykonawcy;

5) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dziatalnos$cig tworczg i artystyczna;

6) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne, faktyczne lub
spoteczne powodujace, ze w danych okoliczno$ciach zamowienie moze zrealizowa¢ jeden wykonawca.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. W notatce shuzbowej nalezy
W szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke sporzadza
osoba kierujgca Komodrka wnioskujaca.

3. Do udzielania zamowien, ktorych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza niz 10 000 zt
netto, nie maja zastosowania § 10 — 47 Regulaminu, z zastrzezeniem § 32.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Komorki organizacyjne Urzgdu dokonuja wyboru wykonawcy
do realizacji zamowienia poprzez wykonanie co najmniej jednej z nw. czynnosci:

1) poprzez skierowanie zapytan ofertowych do wybranych wykonawcow;

2) poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu wraz
Z warunkami zamowienia;

3) w oparciu 0 rozeznanie rynku polegajace na pobraniu cennikow, katalogow ze stron internetowych, lub
poprzez analize informacji dostgpnych na stronach internetowych wykonawcow;

4) poprzez przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkow zamowienia z wybranym przez siebie wykonawca;

5) poprzez bezposredni zakup towarow lub ustug.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

0 wartosci ponizej 130 000 zt

ZNAK SPIAWY: ..o

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
0 wartoSci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Szacunkowa Warto$€ ZAMOWICTIIA:..........erueeuieiereertieteeteeteeteneeete et estesseese e st st eeeseensesseeeesseeneenean zt netto.
Osoba dokonujgca ustalenia Warto$Ci ZAMOWIEIIA: ......cueerveeriiererireeitiesteesiee e sieesresireesreesreeseeesreesteeseeesreens

3. Proponowany termin realizacji ZAMOWICIIA: ........ceeieruierierieiieetieeieeteette st este ettt e et bt sb e e e e e

4. Laczna warto$ci zamoéwien tego rodzaju w biezacym roku budzetowym:...............ccoeevinnnnns 7k netto.

podpis i pieczeé

Naczelnika Komoérki wnioskujacej o zamdwienie

Rozdzial, nr paragrafu wydatkow:

ZATWIERDZAM

pod wzgledem finansowym

Podpis Skarbnika Miasta

ZATWIERDZAM

Podpis Burmistrza Miasta
Zalacznik:

1. Notatka stuzbowa dokumentujaca ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci ponizej 130 000 zt

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

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej
ponizej kwoty 130 000 zt

1. W celu realizacji zamowienia zgodnie z wnioskiem zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajacego
W ANTU Lo przeprowadzono czynnosci wyboru wykonawcy dotyczace:

/ przedmiot zamdwienia /
2. Wartos$¢ szacunkowa zamowienia ustalona w dniu ..........ccccceveruennenne. na kwote
3. Wyboru wykonawcy dokonano poprzez (nalezy wskazaé wybrang forme sposréd wymienionych):
a) zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zakupowej;
b) przekazanie zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcow;

C) zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceng¢ proponowang przez
potencjalnych wykonawcow;

d) zamieszczenie zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich.

4. Uzyskano ponizsze oferty:

numer nazwa adres kwota . . .
inne kryteria uwagi
oferty wykonawcy wykonawcy oferty
1.
2.
3.

5. Jako najkorzystniejsza wybrano Oferte NI .........ccccceveeieriirieriineneetesese ettt
UzaSadnienie WYDOTU: ...ttt ettt ettt ettt e st ere e b e e b et e s et e e et e e et e e e e neerenss

B. SPOTZAAZIE: ..ottt ettt s et et b et b e h bt b e b e e R bR b e b e b e n bt be e b b ns

podpis i pieczeé
Naczelnika Komorki wnioskujacej o zamowienie

ZATWIERDZAM WYBOR

podpis Burmistrza Miasta

Zakacznik:
1. Dokumentacja z przeprowadzonej czynnos$ci wyboru wykonawcy.
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Rejestr zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 10 000 zl netto i mniejszej niz 130 000 zi netto

Zatacznik Nr 3

do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci ponizej 130 000 zt

Data .
Data Numer Przedmiot zawarcia umowy Ter.m'”.. Cena netto .
Lp. : (e L Wykonawca N realizacji Podpis
wpisu zamoOwienia zamoOwienia lub zlozenia (e . Cena brutto
e e zamowienia
zamowienia
1.
2.
3.
4.
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