Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 202/2022

Burmistrza Miasta Mtawa

z dnia 27 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN W URZEDZIE MIASTA MLAWA,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZL NETTO

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Postgpowania o udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Mtawa sg prowadzone
zgodnie z obwigzujgcym prawem, w szczegdlnosci z:

1) ustawg Pzp — Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1710 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

2) ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634
Z pdzn. zm.),

3) ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 1360),

4) ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz.U. 2021 r. poz. 289).

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym —nalezy przez to rozumie¢ Miasto Mtawa, reprezentowane przez Burmistrza
Miasta Mlawa,

2) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng, albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia,
oferujac na rynku wykonanie robdt budowlanych, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug,
3) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy Pzp,

4) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ushugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy Pzp,

5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowalne w rozumieniu art. 7
pkt 21 ustawy Pzp,

6) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

7) Wydziale merytorycznym — nalezy przez o rozumie¢ wydzial Urzgdu Miasta Mtawa,
odpowiedzialny za merytoryczng strong realizacji zadania.

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméowien
publicznych w Urzegdzie Miasta Mtawa, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 z1 netto.
3. W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych badz
przewidzianych do dofinansowania ze srodkow Unii Europejskiej lub innych zewnetrznych
programow, pierwszenstwo stosowania maja procedury przewidziane w danym programie
operacyjnym.

4. Wydatki publiczne obejmujace zamowienia publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy 1 oszczedny, przy zachowaniu optymalnego doboru metod i1 srodkow shuzacych
osiggnigciu zatozonych celow.

5. Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) zamo6wien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp,

2) zaméwien, ktore mogg by¢ realizowane tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamowienia
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

3) zamoéwien podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy, przewidzianych
W postepowaniach udzielanych na podstawie ustawy Pzp,



4) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia
I mienia lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usunigcia,

5) zaméwien, ktorych przedmiotem jest obstuga uroczysto$ci, z ktorymi wigze si¢ zakup
pamiatek, kwiatow, wigzanek i innych artykutdéw, $cisle zwigzanych z dang uroczystoscia,

6) zamowien promujgcych miasto w szczegdlnosci zakup ulotek, folderow, tablic promujgcych
projekty, gadzetow, obrazoéw lub kupno ustug radiowych, audiowizualnych i medialnych,

7) zamdwien na ustuge zamieszczania publikacji i ogloszen w prasie,

8) zamowien na ustuge publikacji artykuléw w serwisach internetowych,

9) jednorazowych zamoéwien, polegajgcych na zleceniu ustug, w tym ekspertyz, diagnoz, opinii
zaméwien realizowanych lub zrealizowanych przez Wykonawcow na podstawie zawartych
umow w szczegdlnosci ustug biegtego lub eksperta,

10) jednorazowych zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt netto
na ustugi, dostawy z zastosowaniem ust. 4 niniejszego paragrafu,

a) wylaczenie nie dotyczy zamoOwien, majacych za przedmiot roboty budowlane oraz
zamowienia, ktore sa czeg$cig innego zamdwienia tego samego rodzaju, realizowane przez
Wydziat merytoryczny,

b) wylaczenia nie stosuje si¢ do zamowien, wobec ktorych zachodzi obowigzek stosowania
procedur wynikajacych z innych przepisow.

11) zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowalne niezb¢dne do przeciwdziatania COVID-
19, jezeli =zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego
rozprzestrzeniania si¢ choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego,

12) zamo6wien na ustugi szkoleniowe/edukacyjne,

13) zamowien na ustugi specjalistyczne, w tym opiekuncze, psychologiczne i inne
0 charakterze terapeutycznym i profilaktycznym, prawne, podatkowe oraz obstuge bankowa,

- jednakze w razie zastosowania ust. 5 pkt 1-13 nalezy sporzadzi¢ notatke i przedstawic
do akceptacji Zamawiajgcemu.

§2.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Czynnosci w postepowaniu  wykonuja Naczelnicy Wydzialbw merytorycznych
samodzielnie, badZ powierzajg czynnosci w postepowaniu pracownikom.

2. Naczelnicy Wydzialow merytorycznych, przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoOwienia:

1) ustalaja, czy planowane zamoOwienie nie jest czg$cig innego zamoéwienia realizowanego
przez inne wydziaty Urzedu Miasta Mtawa,

2) szacuja warto$¢ zamowienia (wzor w zatgczniku nr 1) na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego, sporzadzonego na podstawie dokumentacji projektowej, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robot budowlanych,

b) wstepnego rozeznania rynku/cen rynkowych, pisemnie lub telefonicznie, dokonanego wsrod
Wykonawcoéw dostaw, ustug lub robot budowlanych, bedacych przedmiotem zamoéwienia.
Podstawg moze by¢ rdwniez rozeznanie cen na podstawie katalogow, cennikow, folderow
I stron internetowych,

c) planowanego kosztu zakupu,

d) dotychczas ponoszonych wydatkow,

- jezeli szacunkowa warto$¢ bedzie ustalona do kwoty 130 000 zl netto zastosowanie maja
dalsze czynno$ci wskazane w niniejszym Regulaminie,

- jezeli ustalona szacunkowa wartos¢ bedzie rowna kwocie 130 000 zt netto lub wyzsza,
postepowanie o udzielenie zamdwienia nalezy przeprowadzi¢ z zastosowaniem przepisOw
ustawy Pzp,



- szacunkowa warto$¢ zamowienia winna by¢ dokonana przez Wydzial merytoryczny nie
wczesniej niz na 3 miesigce przed wszczeciem postgpowania dla ustug i dostaw oraz nie
wczesniej niz na 6 miesi¢cy dla robot budowlanych.

-  Wydzialy merytoryczne zobowigzane s3 posiada¢ dokumenty potwierdzajace
przeprowadzenie procedury ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia.

3) wnioskuja o zabezpieczenie wydatku w budzecie Miasta Mtawa na realizacje zamowienia,
sktadajgc wniosek do Skarbnika Miasta Miawa oraz Burmistrza Miasta Mtawa celem akceptacji
(wzor w zataczniku nr 2),

4) przygotowuja, z nalezytg starannos$cig, Opis przedmiotu zamoéwienia, uwzgledniajacy
rzeczywiste 1 niezbgdne potrzeby Zamawiajacego, opisujacy w sposob jednoznaczny
I wyczerpujagcy przedmiot zamowienia za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okoliczno$ci mogace mie¢ wpltyw
na sporzadzenie oferty. Przedmiot zamowienia nie moze by¢ opisany w sposob utrudniajacy
uczciwg konkurencje, w szczegoélnos$ci przez wskazanie znakdéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, Zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczone przez konkretnego Wykonawcg, jezeli mogtby doprowadzi¢ do uprzywilejowania
lub wyeliminowania niektorych Wykonawcéw lub produktow.

5) opracowuja kryteria oceny ofert, ktore stanowia:

a) cena,

b) cenaiinne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia, ktore nie dotycza whasciwosci
Wykonawcy tj.:

- jakos¢,

- funkcjonalno$é,

- parametry techniczne,

- Zastosowanie najlepszych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko,

- koszty eksploataciji,

- serwis,

- termin realizacji zamowienia,

- termin gwaranciji,

- czas reakcji,

- aspekty spoleczne,

- oOrganizacja, kwalifikacje zawodowe 1 do$wiadczenie osob wyznaczonych do realizacji
zamoOwienia,

- inne odnoszace si¢ bezposrednio do przedmiotu zamowienia.

C) przyjete kryteria powinny umozliwi¢ Zamawiajagcemu obiektywne poréwnanie i oceng
ztozonych ofert,

d) kryteria ofert powinny by¢ dostosowane do przedmiotu zamoéwienia i okreslone
po przeprowadzeniu analizy wszystkich elementow, jakie bedg brane pod uwage podczas oceny
ztozonych ofert.

6) W razie konieczno$ci zawarcia umowy z Wykonawcg, opracowujg wzor umowy i dotaczaja
go do formularza zapytania ofertowego.

3. Dokumentem, odzwierciedlajgcym proces udzielenia zamowienia publicznego jest protokot
z przeprowadzenia postgpowania (wzor zalacznik nr 3).

§ 3.
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Naczelnicy Wydziatbw merytorycznych opracowuja zapytanie ofertowe (wzor zalgcznik
nr 4), wprowadzaja dane postepowania w formularzu oferty (wzor zatacznik nr 5) oraz
podejmuja decyzje o wszystkich niezbednych czynno$ciach, majgc na uwadze przedmiot
zamoOwienia, jego charakter i wartos¢.



2. Postgpowanie wszczyna Wydziat merytoryczny poprzez, wedtug wyboru:

1) zamieszczenie na stronie Zamawiajacego (BIP) zapytania ofertowego wraz z formularzem
oferty, informacji dla Wykonawcow o przetwarzaniu danych osobowych (wzoér zatacznik nr 6)
oraz ewentualnie, wzoru umowy, lub/i (w tym samym dniu)

2) przekazanie potencjalnym Wykonawcom — w ilosci nie mniejszej niz 3 —w formie pisemnej,
na adres e-mail, zapytania ofertowego wraz z formularzem oferty, informacji dla Wykonawcow
0 przetwarzaniu danych osobowych oraz ewentualnie, wzoru umowy,

3. Zamawiajacy moze zmieni¢ zapytanie ofertowe, informujac Wykonawcow w taki sam
sposob, w jakim zostato im przekazane pierwotne zapytanie ofertowe.

1) W przypadku zmiany istotnej tresci zapytania ofertowego — Zamawiajacy przedtuza termin
sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne.
2) W przypadku zmiany nieistotnej Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert.

4. Na zapytania Wykonawcow w zakresie zapytania ofertowego Zamawiajacy udziela
wyjasnien, chyba ze zapytanie wptynie do Wydziatu merytorycznego w dniu poprzedzajacym
dzien wyznaczony na sktadanie ofert.

5. Termin na ztozenie ofert, wskazany w zapytaniu ofertowym, nie moze by¢ krotszy niz 5 dni,
przy czym bieg terminu rozpoczyna si¢ od dnia nastgpnego po zamieszczeniu zapytania
ofertowego na stronie Zamawiajacego albo od dnia przekazania potencjalnym Wykonawcom
zapytania ofertowego.

1) Wykonawca sporzadza ofert¢ w formie pisemnej, zgodnie z przygotowanym przez
Zamawiajacego formularzem w formacie .pdf, umieszcza plik w folderze skompresowanym
I sktada droga elektroniczng na wskazany przez Zamawiajacego adres e-mail.

2) Komunikacja miedzy Wykonawca a Zamawiajacym odbywa si¢ za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej, w szczegdélnoSci poprzez poczte elektroniczng 1 obejmuje
czynnosci: sktadania ofert, wymiang informacji, przekazania dokumentow lub oswiadczen
migdzy Zamawiajacym a Wykonawca.

6. W toku badania i oceny ofert Zamawiajagcy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien,
dotyczacych tresci ztozonych ofert 1 wezwa¢ Wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien
z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego maksymalnego terminu. Wyjasnienia tresci
oferty nie moga prowadzi¢ do jej zmiany.

7. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie;

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek;

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty

— 0 czym niezwtocznie informuje Wykonawce i wyznacza maksymalny termin na zgloszenie
sprzeciwu.

8. Zamawiajacy odrzuca ofertg, jesli:

1) jej tre$¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego ze wzgledu na jej niezgodnos¢ z opisem
przedmiotu zaméwienia,

2) zawiera braki uniemozliwiajagce dokonanie oceny jej tresci, w szczego6lnosci ceny,

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,

4) Wykonawca nie zlozyt stosownych wyjasnien, w terminie wskazanym przez
Zamawiajacego,

5) zostala ztozona po terminie sktadania ofert,

6) Wykonawca zostat wykluczony z postgpowania.

9. Zamawiajacy wyklucza Wykonawce, ktory nie wykazal spelnienia warunkéow udzialu
W postepowaniu, wyrzadzil szkode Zamawiajgcemu lub wcze$niej wykonal zamowienie



nienalezycie, nie zlozyl o$wiadczenia lub zlozyl os$wiadczenie i potwierdzit iz zachodza
w stosunku do niego przestanki wykluczenia, wskazane we wzorze o§wiadczenia - zatgczniku
nr 7 lub ztozyt nieprawdziwe informacje, mogace mie¢ wptyw na wynik prowadzonego
postepowania.

10. Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych w zapytaniu ofertowym, zawiadamia o tym Wykonawcow i zamieszcza
informacje o wyborze oferty w taki sam sposob, w jaki przekazywal Wykonawcom zapytanie
ofertowe.

1) Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, iz dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridéw, Zamawiajacy wybiera oferte z nizsza cena.
2) Jezeli dwie oferty zostaly ztozone o takiej samej cenie, Zamawiajagcy wzywa Wykonawcow
o ztozenie w terminie okre§lonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

a) Wykonawcy sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen wyzszych
niz zaoferowane w ztozonych pierwotnie ofertach.

11. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy wybiera kolejna
najkorzystniejsza oferte sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
12. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zakonczenia postgpowania bez wyboru oferty
niezwlocznie zawiadamiajac Wykonawcow.

13. Zamawiajacy uniewaznia postgpowania o udzielenie zamdwienia jezeli:

1) nie ztozono zadnej waznej oferty,

2) cena ztozonej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢
na realizacje zamowienia,

3) wystapita zmiana okoliczno$ci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajacego,

4) postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajagcg zawarcie umowy Ww sprawie
zamoOwienia publicznego,

5) wystapity okoliczno$ci powodujace, ze dalsze prowadzenie postepowania jest
nieuzasadnione, rowniez przed uptywem terminu sktadania ofert.

14. O uniewaznieniu postgpowania Zamawiajacy zawiadamia Wykonawcow, ktorzy zltozyli
oferty i zamieszcza informacj¢ na wlasnej stronie internetowe;j.

15. Naczelnicy = Wydziatbw merytorycznych  przekazuja Zamawiajagcemu  protokot
Z postepowania, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
16. Zamawiajacy zawiera umowe (zgodng z treSciag wzoru, przygotowanego przez Wydziat
merytoryczny) po uzupeklnieniu danych wybranego Wykonawcy, postepujac zgodnie
Z procedurg obiegu dokumentdw, stosowang w Urzedzie Miasta Mlawa.

17. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w sposdb zapewniajacy
przejrzystos¢ a Wykonawcom zapewnia si¢ rowne traktowanie.

18. Dokumenty z przeprowadzonego postepowania przechowywane sg przez Wydziat
merytoryczny przez okres na jaki zawarta jest umowa, a jezeli okres realizacji umowy bedzie
dhuzszy — caty okres trwania umowy.

§ 4.
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. W Urzedzie Miasta Mtawa, w kazdym Wydziale merytorycznym, prowadzony jest Rejestr
ZamoOwien na dany rok budzetowy.

2. Rejestr Zamowien prowadzony jest w wersji elektronicznej.

3. Rejestr Zamowien zawiera informacje na temat postepowan prowadzonych w Urzedzie
Miasta Mtawa, w szczeg6lnosci:

a) liczbe porzadkows,

b) nazwe zamowienia,



) numer prowadzonego zamdwienia,

d) tryb realizacji zamowienia,

e) warto$¢ w ztotych netto umowy,

f) nazwe wydziatu merytorycznego lub samodzielne stanowisko, realizujace zamowienie,
g)uwagi.

4. Ewidencja zamowien W Rejestrze Zamowien prowadzona jest w systemie elektronicznym
przez Wydziat merytoryczny. Rejestr z koncem roku budzetowego, we wezesniej uzgodnionej
formie, przekazywany jest do pracownika, ktory sporzadza sprawozdanie z udzielonych
zamoOwien do Urzedu Zamoéwien Publicznych.



