Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 28/VI11/2023 Burmistrza Miasta Milandwka z dnia 1 lutego 2023 r.

Regulamin planowania i udzielania zamdéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych

w Urzedzie Miasta Milanowka

§ 1. Regulamin.

"Regulamin planowania i udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Milanéwka" okresla
szczegbtowe zasady planowania i udzielania zamdwien publicznych o wartos$ci mniejszej niz 130 000

ztotych w Urzedzie Miasta Milandwka.

§ 2. Definicje.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) »urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Milandwka;

2) ,burmistrzu” — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Milandwka;

3) »skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Milanéwka;

4) »kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe nadzorujgca prace komarki organizacyjnej

w urzedzie oraz pracownika na samodzielnym stanowisku;

5) »,komadrce merytorycznej” — nalezy przez to rozumie¢ komadrke organizacyjng urzedu tj.
referat, zespdt, biuro oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, odpowiedzialnych za
merytoryczng strone realizacji zadania budzetowego,

6) »Zespole ZP” — nalezy przez to rozumieé Zespodt ds. Zamowien Publicznych

w Urzedzie Miasta Milandwka;

7) yustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2022 r., poz. 1710 z pdzn. zm.);

8) »zarzadzeniu” — nalezy przez to rozumieé Zarzadzenie Burmistrza Miasta Milandwka

w sprawie wprowadzenia regulaminu planowania i udzielania zamdéwien publicznych;

9) »,Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumieé Gmine Milanowek;

10) ,,wykonawcy” — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenia zamdwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

11) ,zamoéwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym

a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;



12) ,wartosci zamowienia” lub ,,wartosci” — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

§ 3. Ogdlne wytyczne.

1. Obstuge i nadzor w zakresie zamowien publicznych w Urzedzie zapewnia Zespét ds.
Zamoéwien Publicznych.

2. Komérka zamawiajgca oraz zespdt ZP zobowigzane sg do Scistej wspotpracy

w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Zespot ZP prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej powyzej 20 000 zf.

4, Komodrka zamawiajgca zobowigzana jest do przygotowania wyczerpujgcego i jednoznacznego
opisu przedmiotu zamdwienia oraz wspélnie z zespotem ZP do opracowania kryteriéw oceny ofert i
okreslenia dokumentéw, jakie wykonawca powinien przedstawi¢ wraz z oferta.

5. Postepowania, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy, nalezy przygotowywadé

i przeprowadzaé w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcdéw, zgodnie z zasadami przejrzystosci i proporcjonalnosci.

6. Wydatkowanie srodkéw finansowych powinno byé dokonywane zgodnie z ustawag

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

w szczegolnosci w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéow z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

7. W przypadku zamdwien publicznych dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
pierwszenstwo stosowania majg wytyczne instytucji zarzgdzajgcych danym programem lub innych
instytucji przez nie upowaznionych oraz inne szczegétowe regulacje zamawiajgcego

w tym zakresie.

8. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza z uwagi na skomplikowany

lub wymagajacy specjalistycznej wiedzy przedmiot zamdwienia istnieje mozliwos¢ powierzenia
przygotowania badz przygotowania i przeprowadzenia postepowania podmiotowi zewnetrznemu,
za zgodg Burmistrza.

9. Nadzér nad realizacjg zaméwienia sprawuje kierownik komérki zamawiajacej lub wskazany

pracownik tej komorki.

§ 4. Stosowanie regulaminu.



1. Niniejszy regulamin stosuje sie do zamodwien publicznych udzielanych przez zamawiajgcego
z zachowaniem procedur i przepiséw prawa odpowiadajgcych szacunkowej wartosci netto danego
zamoéwienia, tj.:

1) o wartosci powyzej 20 000,00 zt, do wartosci 50 000,00 zt;

2) o wartosci powyzej 50 000,00 zt do wartosci 129 999,99 zi.

2. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zamowien, ktérych wartosé nie przekracza 20 000 zt netto;

2) rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej;

3) konkurséw;

4) umow zlecenia i umoéw o dzieto zawieranych z pracownikami Urzedu;

5) zamowien udzielanych jednostkom organizacyjnym Miasta i spétkom, w ktérych Gmina

Milanéwek posiada ponad 50% udziatow;

6) zamowien zwigzanych z realizacjg Budzetu Obywatelskiego w Milandwku;

7) zamoéwien udzielanych w wyjgtkowych sytuacjach, ktérych nie mozna byto przewidzie¢,
w szczegolnosci zamodwienia, ktdrych pilne udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia, mienia lub awarie;

8) zamowien, ktdre byty przedmiotem prowadzonego uprzednio postepowania
niepodlegajgcego ustawie Pzp, w ktérym nie zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty
zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zamodwienia nie zostaty istotnie zmienione;

9) zamowien, ktdre mozna naby¢ na szczegdlnie korzystnych warunkach, w szczegélnosci
w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym;

10) zamowien na:

a) ustugi prawnicze, eksperckie, doradcze, brokerskie;

b) ustugi w zakresie sporzgdzania analiz, ekspertyz i opinii;

c) obstuge bankowg Gminy Milanéwek;

d) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,

koncertéw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych;

e) ustugi szkoleniowe lub edukacyjne;
f) ustugi hotelarskie, restauracyjne i cateringowe;
g) ustugi zdrowotne;



h) ustugi i dostawy zwigzane z promocjg, wizerunkiem, informacjg oraz reklamg, w celu
zamieszczenia ogtoszen i reklam na tablicach reklamowych, wortalach, portalach
spotecznosciowych;

i) unikatowe lub specjalistyczne dostawy albo ustugi, np.: artystyczne, rekodzielnicze, autorskie
opracowane wg specjalnych receptur;

i) ustugi nadzoru autorskiego petnione przez autora dokumentacji projektowej, ustugi nadzoru
konserwatorskiego, ustugi nadzoru archeologicznego;

k) ustugi wykonania dokumentacji konserwatorskiej lub archeologicznej, programéw
archeologicznych lub konserwatorskich;

) zakup i dostawe materiatu roslinnego;

m) zakup licencji oraz / lub aktualizacji oprogramowania uzytkowanego przez Zamawiajgcego,

wsparcie techniczne;

n) nabycie praw autorskich do utworow;
o) ustugi zwigzane z dowozem uczniéw na zawody.
3. Zakazuje sie dzielenia zamdwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia

stosowania ustawy oraz procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.
4, Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od stosowania ustalonych niniejszym regulaminem
zasad postepowania w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach. Kierownik komarki zamawiajgcej

kazdorazowo musi wystgpi¢ w tym celu z pisemnym, umotywowanym wnioskiem do Burmistrza.

§ 5. Planowanie zamdwien.

1. Czynnosci merytoryczne zwigzane z planowaniem zaméwienia publicznego prowadzi
odpowiednia komérka zamawiajgca, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji okreslonych

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Komérka zamawiajgca opracowuje jednostkowy projekt planu postepowan na rok
budzetowy,

powyzej wartosci 50 000 zt do wartosci 129 999,99 zt, po czym przekazuje go do zespotu ZP

w ciggu 20 dni od dnia uchwalenia budzetu przez Rade Miasta Milanéwka na kolejny rok
budzetowy. Wzér planu postepowan stanowi Zatgcznik nr 1.

3. W planie postepowan nie uwzglednia sie zamodwien, o ktdrych mowa w §4 ust. 2 regulaminu.
4, W oparciu o jednostkowe plany przedtozone przez komodrki zamawiajgce zesp6t ZP sporzadza
plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zamawiajgcego i przedktada go do

zatwierdzenia Burmistrzowi.



5. Plany jednostkowe podlegajg aktualizacji w trakcie roku budzetowego adekwatnie
do zachodzacych zmian. W tym celu komdrka zamawiajgca na biezgco sktada

do zespotu ZP korekty planu postepowan.

§ 6. Wartos¢ zamowienia.

1. Szacunkowg wartos$é¢ zamodwienia ustala pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe

z zachowaniem nalezytej starannosci w ztotych bez podatku od towardw i ustug.

2. Podczas ustalania szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy dokonac analizy dotyczgcej
rodzaju i powtarzalnosci danego zamdwienia w skali roku budzetowego.

3. Szacowanie wartos$ci zamodwienia odbywa sie na podstawie badania rynku. W szczegdlnosci

nalezy bra¢ pod uwage:

1) oferty cenowe od wykonawcdédw uzyskane pisemnie, mailowo lub telefonicznie,
2) oferty wykonawcéw zamieszczone w katalogach lub na stronach internetowych,
3) umowy z poprzednich lat dotyczace podobnego przedmiotu zamdwienia,

z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

4) aktualne wyniki innych postepowan prowadzonych przez zamawiajgcego dotyczgcych
podobnych zamdwien.

4, Podstawag obliczenia wartosci zamoéwienia na dostawy lub ustugi powtarzajgce sie okresowo
jest tgczna wartosé zamodwien na tozsame dostawy lub ustugi udzielonych przez zamawiajgcego w
poprzedzajgcym okresie z uwzglednieniem przewidywanych zmian ilosciowych.

5. Wartos$¢ zamdwienia na roboty budowlane oblicza sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym.

6. Przy udzielaniu zamdwienia w czesciach, wartos$cig zamowienia jest tgczna wartosé

poszczegblnych czesci.

§ 7. Zamowienia o wartosci do 50 000 zi.

1. Udzielenie zaméwienia do wartosci 50 000 zt wymaga uprzedniego zatwierdzenia wydatku
przez Skarbnika. Wzdr zamdwienia stanowi Zatgcznik Nr 2.

2. Komérka zamawiajgca podejmuje dziatania w celu realizacji zamdwienia poprzez jego
zlecenie wykonawcy w formie pisemnej lub elektronicznej po rozeznaniu rynku. Rozeznanie rynku

ma na celu potwierdzenie, ze dane zamdwienie zostato wykonane po cenie rynkowe;.



3. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie
dokonanej analizy ofert / cennikéw potencjalnych wykonawcéw zaméwienia. Oferty / cenniki
mozna pozyskac od wykonawcdw, ze stron internetowych lub poprzez upublicznienie zapytania
ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego lub platformie zakupowej Zamawiajgcego.
Wz6r zapytania ofertowego stanowi Zatgcznik Nr 4.

4, Komérka zamawiajgca w celu zabezpieczenia interesow zamawiajgcego moze udzielié
zamoéwienia poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

5. Komérka zamawiajgca niezwtocznie informuje zespot ZP za posrednictwem poczty
elektronicznej o kazdym zamdwieniu udzielonym w tym trybie. Przestana informacja musi zawiera¢:
kwote zamdwienia netto i brutto, nazwe i adres wykonawcy oraz ogdélny przedmiot zamodwienia.
Informacja moze mieé forme zlecenia, umowy lub informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej,

ktérej wzor stanowi Zatacznik nr 5.

§ 8. Whniosek.

1. Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego o szacunkowej wartosci powyzej 50 000 zt,
rozpoczyna sie poprzez dostarczenie pocztg elektroniczng do zespotu ZP wypetnionego wniosku o
udzielenie zamdwienia, ktérego wzér okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Do ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sg kierownicy komadrek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

3. Zespot ZP dokonuje weryfikacji wniosku, rejestruje go, a nastepnie zarejestrowany wniosek

przekazany zostaje do akceptacji Skarbnika i Burmistrza.

§ 9. Zamodwienia o wartosci powyzej 50 000 zi.

1. W celu wyboru wykonawcy zamdwienia, ktérego wartos¢ zawiera sie w przedziale powyzej
50 000 zt do 129 999,99 zt zamawiajgcy moze:

1) skierowac zapytania ofertowe do co najmniej trzech podmiotédw w formie papierowej lub e-
mail, lub

2) opublikowaé zapytanie ofertowe na stronie internetowej urzedu lub na platformie

zakupowe;j.

W przypadku braku mozliwosci wystania zapytania ofertowego do wymaganej w pkt 1 liczby

wykonawcdw zaleca sie opublikowanie zapytania zgodnie z pkt 2.



2. Zapytanie ofertowe powinno zawierac informacje okreslone we wzorze stanowigcym
Zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte spetniajgca
wymagania zamawiajgcego. Za najkorzystniejszg oferte uznaje sie oferte z najnizszg ceng lub oferte,
ktéra dostata najwiekszg liczbe punktéw w oparciu o przyjete kryteria oceny ofert, a jej cena miesci
sie w kwocie mozliwej do przeznaczenia przez zamawiajgcego na sfinansowanie zadania.

4, Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (Zatacznik Nr 5) przekazuje sie wykonawcom,
ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, publikuje sie na
stronie prowadzonego postepowania.

5. Procedure udzielenia zamdwienia w tym trybie koriczy podpisanie umowy lub uniewaznienie
postepowania.

6. Komodrka zamawiajgca niezwtocznie informuje zesp6t ZP o kazdym zamoéwieniu udzielonym

w tym trybie poprzez dostarczenie egzemplarza zawartej umowy.

§ 10. Prowadzenie postepowania w trybie zapytania ofertowego.

1. Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

2. W przypadku, gdy konieczne jest wskazanie konkretnych znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, nalezy kazdorazowo dopusci¢ mozliwo$é oferowania rozwigzan réwnowaznych oraz
opisac je.

3. Termin sktadania ofert wyznacza sie uwzgledniajac stopien skomplikowania przedmiotu
zamowienia oraz czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty.

4, W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy powinien umozliwi¢ wykonawcom uzupetnienie
zgdanych dokumentow, wyjasnienie tresci oferty oraz wyrazenie zgody na poprawienie oczywistych
omytek w tresci oferty.

5. Gdy zachodzi podejrzenie dotyczgce razgco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu
zamowienia, zamawiajgcy zwraca sie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien dotyczgcych czynnikow
majacych wptyw na wysokos$é zaproponowanej ceny.

6. Oferta zawierajgca razgco niskg cene podlega odrzuceniu.

§ 11. Uniewaznienie postepowania prowadzonego w trybie zapytania ofertowego.



1. Dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

o wartosci ponizej 130 000 zf, bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty w nastepujacych

przypadkach:
1) nie ztozono zadnej oferty spetniajgcej wymogi zamawiajgcego;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamawiajgcy moze przeznaczyé na

sfinansowanie zamdwienia, a zamawiajgcy nie moze zwiekszy¢ tej kwoty;

3) postepowanie obarczone jest wadg, ktéra uniemozliwia zawarcie waznej umowy,

4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego.

2. O zamknieciu zapytania ofertowego bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej

i uniewaznieniu postepowania zamawiajacy powinien niezwtocznie powiadomi¢ wykonawcéw,
ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu, a w przypadku, o ktérym mowa w §9 ust. 1 pkt 2, opublikowac

stosowng informacje na stronie prowadzonego postepowania.

§ 12. Zamoéwienia z wolnej reki.

1. Zamowienie z wolnej reki jest trybem postepowania o wartosci ponizej 130 000 zt, w ktdrym
zamawiajgcy negocjuje warunki wykonania zaméwienia tylko z jednym wykonawca.

2. Zamowienie moze by¢ udzielone w trybie zamdéwienia z wolnej reki tylko wtedy,

gdy wystapi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) z przyczyn technicznych lub organizacyjnych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych lub udzielonej gwarancji, dostawy, ustugi lub roboty
budowlane mogg by¢ wykonywane tylko przez jednego wykonawce;

2) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy realizujgcemu zamdwienie
podstawowe zamoéwien dodatkowych, ktdrych wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji,
ktérej nie mozna byto wczesniej przewidzie¢, a wartosc tego zamdwienia nie przekracza 50%
wartosci zaméwienia podstawowego;

3) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy realizujgcemu zamdwienie
podstawowe zamdwien polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug, dostaw lub robot
budowlanych, jezeli taka mozliwos¢ zostata przewidziana w Zapytaniu ofertowym, pod warunkiem,
ze wartos¢ tych zamdwien nie przekracza 50% wartosci zamdwienia podstawowego i zostata
uwzgledniona przy obliczaniu wartosci szacunkowej zaméwienia.

3. taczna wartos¢ zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2 i 3 nie moze przekroczy¢ kwoty

129 999,99 zt netto.



4, W celu udzielenia zamoéwienia z wolnej reki kierownik komaérki organizacyjnej wystepuje z
whnioskiem, o ktérym mowa w § 8 regulaminu.
5. Negocjacje z wykonawcg prowadzi komdrka merytoryczna przy wsparciu Zespotu ZP,

a nastepnie zawiera umowe w formie pisemnej.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa o
finansach publicznych oraz inne regulacje wewnetrzne zamawiajgcego.
2. Udzielanie zamdwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposéb sprzeczny

z niniejszym regulaminem moze zostac uznane za naruszajgce dyscypline finanséw publicznych.

Sporzadzit: Jacek Mitrowski



