Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza Zwalania
nr 9/2021 z dnia 04 stycznia 2021r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC, BEZ PODATKU OD TOWAROW
| USLUG JEST MNIEJSZA NIZ 130 000 zt (NETTO)

zwany dalej ,Regulaminem”

§1
Zasady ogélne
Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartoé¢, bez podatku od
towardw i ustug jest mniejsza niz 130 000 zt, zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.
Regulamin obowigzuje samodzielne stanowiska pracy oraz komdrki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Zwoleniu, zwane dalej ,,Zamawiajgcym”.
Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwe]j konkurencji, rbwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.
Zamowienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z innych
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania wykonuje osoba
zapewniajgca bezstronnos¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:
1) kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zwoleniu,
2) osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,
3) inni pracownicy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamdwienia.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia, wnioskujaca komorka organizacyjna
analizuje:
1) czy nie istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych w szczegdlnosci:
a) czy zaméwienie nie zostato podzielone lub jego wartos¢ zanizona w celu ominigcia
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) czy warto$¢ zamdwienia lub suma udzielanych zaméwieri tego samego rodzaju
w danym roku budzetowym nie przekroczy kwoty 130 000 zt netto,
2) czy wydatek ma pokrycie w zaplanowanym budzecie.



Podstawg ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych np. w oparciu o przeprowadzone rozmowy telefoniczne, odpowiedzi
potencjalnych wykonawcéw na skierowane do nich zapytania, przesytane przez
potencjalnych wykonawcéw propozycje ofertowe, strony internetowe lub ulotki zawierajace
ceny ustug, towardéw lub robdt budowlanych itp.;

2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie ostatnich 12 miesiecy
poprzedzajagcych moment szacowania lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych i szacowanego wzrostu cen towaréw i ustug;

3) analizy cen ofertowych ztozonych we wczesniejszych postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamowienn udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem zmian ilodciowych i szacowanego
wzrostu cen towaroéw i ustug.

Szacunkowgq warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane mozna ustali¢ na podstawie kosztorysu

inwestorskiego lub zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci gtéwnych robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé poprzez dokonanie

stosownego opisu we wniosku o udzielenie zaméwienia lub w postaci odrebnej notatki

stuzbowej z dokonanych czynnosci.

§3

Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sig poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
wnioskujaca komdrke organizacyjng do Burmistrza Zwolenia lub upowaznionej przez niego
osoby.
Whniosek podlega zatwierdzeniu przez:
1) kierownika wnioskujgcej komérki organizacyjnej,
2) Gtéwnego Ksiegowego lub Skarbnika Gminy Zwolen,
3) Burmistrza Zwolenia lub upowazniong przez niego osobe.
Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy.
Przyktadowy wniosek o udzielenie zaméwienia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§4
Ogtoszenie i wybor wykonawcy
Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskujaca komérka organizacyjna w jednej lub

w kilku nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcdw, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw,
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W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.
W zapytaniu ofertowym nalezy opisa¢ przedmiot zamdwienia w sposoéb jednoznaczny
i wyczerpujgcy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreélen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznos$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Gdy jest to wymagane specyfika zamoéwienia do zapytania ofertowego nalezy dofgczy¢
informacje niezbedne do jego przeprowadzenia takie jak: przyktadowy formularz oferty -
zatacznik nr 3, ogdlne warunki umowy, przedmiary, dokumentacje projektowa, opisy techniczne,
szkice, rysunki, itp.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosc,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty sSrodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

W celu osiggniecia zasad okreslonych § 1 ust. 3 pkt 2) Regulaminu, dopuszcza sie mozliwo$¢
negocjacji zakresu rzeczowego i cen ztozonych oferty.

Przyktadowe zapytanie ofertowe stanowi zatacznik nr 2.

§5
Udzielenie zamowienia
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Whioskujagca komdrka organizacyjna przeprowadza postgepowanie o udzielenie zamowienia

z ktérego sporzadza protokét z wyboru oferty i przedktada go do akceptacji Burmistrzowi

Zwolenia lub upowaznionej przez niego osoby. Przyktadowy protokét wyboru oferty stanowi

zatgcznik nr 4.

Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru oferty przez Burmistrza Zwolenia lub upowazniong przez

niego osobe, wnioskujgca komdrka organizacyjna przygotowuje projekt umowy, ktory w razie

koniecznosci powinien zostaé¢ zatwierdzony przez Radce Prawnego i Gtdwnego Ksiggowego lub

Skarbnika Gminy.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

Dopuszcza sie udzielenie zamdwienia poprzez skierowanie do wybranego wykonawcy,

pisemnego zlecenia jego realizacji.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w:

a) § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sig na
stronie internetowej Zamawiajgcego,



b) § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sie
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie w szczegdlnosci nazwe i adres

wybranego wykonawcy, cene wybranej oferty wraz z innymi kryteriami, ktére byly oceniane

w postepowaniu. Przyktadowa informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowi zatgcznik

nr5.

Jezeli wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy lub realizacji udzielonego zamdwienia

dopuszcza sie mozliwo$¢ wyboru wykonawcy, ktéry ztozyt w postepowaniu oferte najwyzej

oceniong sposrod pozostatych ofert.

Przepisy ust. 6 stosujemy odpowiednio w przypadku odstgpienia od udzielenia zamdwienia

z podaniem uzasadnienia. Przyktadowa informacja o 6dstqpieniu od udzielenia zamdwienia

stanowi zatgcznik nr 6.

§6

Zasady dokumentowania przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia

Whioskujgca komorka organizacyjna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajacy na
ich weryfikacje w szczegélnosci pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3
Regulaminu.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
wnioskujgca komdrka organizacyjna przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zwoleniu oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani s3 do prowadzenia w wersji elektronicznej
(arkusz excel) rejestru zamowien, ktdrych wartos¢, bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza
niz 130 000zt. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 8.

Rejestr za dany rok kalendarzowy kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba zatrudniona na
samodzielnym stanowisku pracy przekazuje Zastepcy Burmistrza Zwolenia do dnia 20 stycznia
roku nastepnego.

§7
Odstgpienie od stosowania Regulaminu
Burmistrz Zwolenia lub osoba przez niego upowazniona moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od

stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 do 5.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia w przypadku okreslonym w ust. 1 przeprowadza sie na
podstawie zatwierdzonego wniosku o odstgpienie stosowania Regulaminu. Przyktadowy
wniosek o odstgpienie od stosowania Regulaminu stanowi zatgcznik nr 7.

Whniosek o odstgpienie od stosowania Regulaminu podlega zatwierdzeniu przez:

1) kierownika wnioskujacej komérki organizacyjnej,

2) Gtéwnego Ksiegowego lub Skarbnika Gminy Zwolen,

3) Burmistrza Zwolenia lub upowazniong przez niego osobe.

Zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do udzielenie zamoéwienia. Udzielenie zamdwienia
nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub poprzez skierowanie do wybranego
wykonawcy zlecenia jego realizacji.
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Whiosek o odstgpienie od stosowania Regulaminu przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat

od udzielenia zamowienia.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia z pominigeciem stosowania ust. 2 do 5

w przypadku:

1) zamowien o wartosci do 2 000,00 zt brutto,

2) kosztéw aktow notarialnych,

3) szkolen,

4) innych optat, ktore ustalone sg odgdrnie i wynikajg z przepiséw prawa,

5) koniecznosci pilnego dokonania zlecenia w celu usuniecia bezposdredniego zagrozenia
bezpieczenstwa ludzi lub mienia albo inny wazny interes publiczny.

ZamOwienia zlecone na podstawie ust. 1 i 6 sg ewidencjonowane w rejestrze, o ktérym mowa

w § 6 ust. 3.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 6, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdélnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych

i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamoéwiern wspotfinansowanych ze $rodkéw

europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych.

§8
Postanowienia korncowe
Przyktadowy wniosek w sprawie udzielenia zamdwienia stanowi zatgcznik nr 1.

Przyktadowe zapytanie ofertowe stanowi zatgcznik nr 2.

Przyktadowe formularz oferty nr 3.

Przyktadowy protokotu z wyboru oferty stanowi zatgcznik 4.

Przyktadowa informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowi zat. 5.
Przyktadowa zawiadomienie o odstgpieniu od udzielenia zamdwienia zat. 6.
Przyktadowy wniosek o odstapieniu od stosowania Regulaminu stanowi zatgcznik nr 7.
Wz6r rejestru zamowien stanowi zatacznik nr 8.
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