Zatacznik do Zarzadzenia Nr 131/2020
Burmistrza Przasnysza z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci ponizej 130 000 zlotych,
wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych zwany dalej ,,Regulaminem”.

§ 1. Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy i
roboty budowlane o warto$ci ponizej 130.000 zlotych, wylaczonych spod stosowania
przepisOw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(a contrario art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy).

2. Zasady okreslone w Regulaminie obowiazuja wszystkie wydziaty i referaty Urzedu
Miasta w Przasnyszu.

3. Postgpowanie prowadzi si¢ we wlasciwych wydzialach i1 referatach, zwanych w
dalszej tresci ,.komodrka wnioskujaca”. Do dokonywania poszczegodlnych czynno$ci
kierownicy komoérek moga wyznaczy¢ pracownikow.

4. W wydziatach i referatach prowadzi si¢ ewidencje udzielonych zamowien.

5. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postgpowania zgodnie 2z niniejszym
Regulaminem ponosza:

1) kierownicy komoérek wymienionych w § 1 ust. 3,

2) pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu
zamoOwienia.

6. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jedynie
w granicach wydatkow, ujetych w uchwale budzetowe;,

2) zachowania uczciwej konkurencji, bezstronno$ci, obiektywizmu i1 rownego
traktowania wykonawcow,

3) racjonalnego gospodarowania $§rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i1 srodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

7. Zamodwienia o wartosci ponizej 130.000 ztotych wspotfinansowane ze §rodkéw Unii
Europejskiej, EOG, Banku Swiatowego i innych instrumentéw finansowych udzielane
sa wedlug zasad okreslonych w umowach o dofinansowanie i/lub wytycznych
wydanych przez instytucje zarzadzajace instrumentami finansowymi. Niniejszy
Regulamin ma zastosowanie w przypadku, gdy wytyczne nie zostaly wydane,
a umowa o wspotinansowaniu nie reguluje zasad udzielania takich zamowien

8. Zamoéwienia o wartosci ponizej 130.000 ztotych wspdtfinansowane z budzetu panstwa
w ramach krajowych programéw wsparcia udzielane sa wedlug zasad okreslonych w
umowach o dofinansowanie. W przypadku, gdy umowa o dofinansowanie
przedsiewzigecia nie reguluje zasad udzielania takich zamoéwien, obowiazuja
postanowienia niniejszego Regulaminu.



Niniejszy Regulamin ma zastosowanie wylacznie do zaméwien, o ktorych mowa a
contrario w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy prawo zamodwien publicznych i nie reguluje
zasad udzielania innych zamoéwien wylaczonych spod stosowania przepisoOw ustawy, a
uregulowanych innymi przepisami prawa.

§ 2. Ustalanie szacunkowej warto$ci zamowienia

Przed wszczgciem postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
nalezy:
1) sporzadzi¢ opis przedmiotu zamowienia odpowiedni dla jego rodzaju,
2) ustali¢ z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamdéwienia i sprawdzic:

- czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

- czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Okreslenie warto$ci zamowienia na dostawy 1 ustugi ustala si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 28, 29, 30, 35 Prawa zamowien publicznych.
Okreslenie wartosci zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:
- kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na podstawie dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznych wykonania i1 odbioru robdt albo na podstawie
planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno —
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie rob6t budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;
- planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno — uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.
Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czg$ciach powyzsze
terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.
Ustalenie wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;.
Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisOw ustawy, zanizaé
warto$ci zamowienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci
zamoOwienia.
Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepisOw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami i taka mozliwo$¢ wynika z przepisOw prawa powszechnego.

§ 3. Wszczecie postgpowania
Postepowanie o udzielenie zamdwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego
wniosku przez komoérke wnioskujaca do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej
przez niego osoby, zgodnie z zatacznikiem do Regulaminu.



Kierownikiem zamawiajacego w Urzedzie Miasta jest Burmistrz, lub upowazniona

przez niego osoba dziatajgca w granicach udzielonego upowaznienia.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) wskazanie zrodla finansowania,

3) ustalong warto$¢ zamowienia, a w przypadku zamdéwien powtarzajacych si¢ laczna
warto$¢ zamoOwienia o takim samym lub podobnym charakterze, w danym roku
budzetowym,

4) proponowany sposdb wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek

podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika, a nast¢pnie przez kierownika zamawiajacego

lub upowazniong przez niego osobe.

§ 4. Wybor wykonawcy.
Wybor wykonawcy jest poprzedzony rozeznaniem rynku. Czynno$ci wyboru
przeprowadza komorka wnioskujaca w nastepujacych formach:
1) dla zamoéwien o wartosci ponizej lub réwnych 50.000 zl netto rozeznanie rynku
nastepuje poprzez:

a) analiz¢ ofert handlowych, katalogow,

b) analize cen na stronach internetowych lub w innej dowolnej formie.

2) dla zamowien o wartosci powyzej 50.000 zt netto rozeznanie rynku nastgpuje
poprzez:

a) zapytanie ofertowe w formie pisemnej, dokumentowej lub elektronicznej za
posrednictwem dostepnych $rodkéw komunikowania si¢ na odleglos¢,
skierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

b) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego.

3) dla zamdéwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 100.000 zt netto oglasza si¢
przetarg nieograniczony w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach
przewidzianych w niniejszym Regulaminie.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego w Biuletynie

Informacji Publicznej (BIP), lub tylko zamieszczenie zapytania w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

Od procedury rozeznania rynku mozna odstgpi¢ w szczegOlnie uzasadnionych

przypadkach w zwigzku z charakterem przedmiotu zamdwienia lub koniecznoscia
wykonania zamowienia niezwtocznie. Odstapienie od procedury rozeznania rynku nie
zwalania z obowigzku ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia. Odstgpienie
wymaga szczegblowo umotywowanego uzasadnienia. Przepis ust. 3 nie ma
zastosowania w przypadku zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3.



4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3 w ogloszeniu o zamowieniu okres$la si¢
zabezpieczenie w postaci wadium. Ogloszenie powinno zawiera¢ warunki udzialu w
postepowaniu. Art. 134 Prawa zamowien publicznych, stosuje si¢ odpowiednio.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamdwienia,
4) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria (w szczegdlnos$ci:
jakos¢, funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin
wykonania zamowienia, termin gwarancji), gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i1 jakosciowo oferty.

§ 5. Udzielenie zamo6wienia
. Zamowienie udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z § 4 niniejszego Regulaminu.
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komoérka wnioskujaca sktada do kierownika
zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby dokumentacje z przeprowadzonej
czynnosci wyboru wykonawcy oraz projekt umowy z kontrasygnata Skarbnika.

. Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

4. Informacj¢ o udzieleniu zamowienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem § 4 ust. 1
pkt. 1 Regulaminu.

5. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt. 2 lub §
4 ust. 2 Regulaminu, informacje¢ o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy, nie pdzniej niz
w terminie 3 dni roboczych od dnia udzielenia zaméwienia.

6. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt. 3
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamodwienia zamieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej niezwlocznie.

7. W informacji o udzieleniu zamowienia, podaje si¢ przede wszystkim nazwe (firme) albo
imi¢ 1 nazwisko wykonawcy, siedzibe albo miejsce zamieszkania, a takze cen¢
wybranej oferty.

8. Zasady udziatu w przetargu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt. 3 opracowuje kierownik
komorki wnioskujacej, z zachowaniem zasad o ktorych mowa w § 1 ust. 6. Przed
ogloszeniem przetargu zasady przedstawiane sg na pismie do akceptacji kierownikowi
zamawiajgcego.

§ 6. Zasady dokumentacji
1.  Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnos$ci ustalenia warto$ci zamowienia oraz
przeprowadzenia postepowania udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1.



2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w wust. 1,
przechowuje komoérka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

§ 7. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezenie ust. 2,3 1 4.

2. Nie przewiduje si¢ mozliwosci odstapienia od Regulaminu w przypadku zaméwien, o
ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt. 3, chyba, ze zamowienie moze by¢ realizowane na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa w zwigzku z sytuacjami nadzwyczajnymi np.
stan zagrozenia epidemicznego lub epidemii.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu prze kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke sluzbowa przechowuje si¢
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

4. Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
1 dokumentoéw okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zatacznik do Regulaminu
Zarzadzenia Nr 131/2020
Burmistrza Przasnysza z dnia 31.12.2020 r.

Przasnysz, dnia ........................

nazwa jednostki/wydziatu/referatu

Whiosek o wszcze¢cie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej
130.000 zlotych

I. Przedmiot ZAMOWICIIA: «veuuuuiieereeeenneereerereeeneeseesesesssssssosesssssssssssasessssssnos

/nazwa nadana przez Zmawiajacego/

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Rodzaj zamowienia: (D/ dostawa; U/ustuga; Rb/roboty budowlane* (niewtasciwe skreslic).
3. KO CPV e
4. Pozycja w planie fInanSOWYmM .........o.oiiiiitiiiiitii e

I1. Informacje o zamowieniu:

1. Forma zamoéwienia (zaznaczy¢ wlasciwe):

O rozeznanie rynku O zapytanie ofertowe O przetarg nicograniczony
2. Warto$¢ zamowienia zostata ustalona wdniu ........................
na podstawie ...............oeennn. nakwote.................... zt netto.
3. Osoba ustalajgca warto§€ ZamOWIeNIa: .........oevueruineineeniitiitieienienaenenne.
4. ZamOwienie POWLATZAJGCE SIC: +.vvuurrenreenreeinteenteeaneeateeateeaeeenneaneeanaas

/data i podpis wnioskodawcy/ /data i podpis kierownika komodrki wnioskujace;j/



Akceptacja wniosku:

/data i podpis kierownika zamawiajacego/ /data, kontrasygnata skarbnika/



