Zatacznik do zarzadzenia nr 255/2020
Burmistrza Miasta Poreba z dnia 16.12.2020r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
w Urze¢dzie Miasta Poreba,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto

Porgba, dnia 16.12.2020 r.
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§1
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. zamawiajacy — Gmina Porgba - Urzad Miasta Porgba;

2. referat zamawiajacy — referat Urzedu Miasta Por¢ba, a takze rownorzedne komorki
organizacyjne Urzedu o innej nazwie, odpowiedzialne za merytoryczng strong realizacji zadania
(zaméwienia publicznego);

3. notatka stuzbowa w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego — pismo, w ktérym referat
Zzamawiajgcy uzasadnia celowo$¢ udzielenia zamowienia oraz wskazuje jego przewidywang
wartosc;

4. zamoéwienia publiczne — umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym, a wykonawca,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane.

§2

1. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamdwien okreslonych w art. 2, ust. 1, pkt oraz ust. 2 ustawy
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019.), zwang w
dalszej czgsci Pzp.

2. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto, dokonywane sa na
podstawie procedur okreslonych w ninigjszym regulaminie.

3. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczeg6lnosei z Unii Europejskiej, pierwszefistwo stosowania maja zapisy
wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

4. Kazdy z referatow wykonuje plan zaméwien publicznych do kofica listopada na nastgpny rok
kalendarzowy wedlug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 5 do regulaminu.

§3

1. Przygotowanie i przeprowadzanie zamowien, o ktérych mowa w § 2 nalezy do zadan referatow
zamawiajgcych.

2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem zamowiefi wykonuja pracownicy
poszczegblnych referatéw zamawiajagcych w sposdb zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.
Powyzsze czynnosci powinny byé realizowane z nalezyta starannos$cia oraz z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow.

3. Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia nalezy odpowiednio stosowa¢ przepisy art. 28 — art. 36 Pzp.

4, Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ushugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd wykonawcow
realizujacych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zaméwienia. Podstawa moze by¢ réwniez
rozeznanie cen na podstawie katalogdw, cennikéw, folderdw i stron internetowych.

5. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zamknigcia postgpowania bez wyboru oferty.

§4

1. Procedury udzielania zamoéwien publicznych, o ktdrych mowa w § 2 regulaminu, sa okreslone w
ukladzie:

a) zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 ztotych netto, z zastrzezeniem ust.
2;

b) zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto, a powyzej wartosci
50 000 zt netto z zastosowaniem przepisow art. 2 ust. 2 ustawy Pzp;

2. Nie stosuje sie¢ procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku udzielania
jednorazowych zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 ztotych netto.

3. Wylaczenie, o ktdrym mowa w ust. 2 nie dotyczy sytuacji, gdy zamdwienie jest czgscig innego
zamdOwienia tego samego rodzaju realizowanego przez inne referaty zamawiajace lub gdy
obowigzek stosowania procedur okreslonych niniejszym regulaminem wynika z innych
przepisow.

4. Zamowien, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy udziela¢ z nalezytg starannoscia zgodnie z zasadami
przejrzystosci, celowosei i oszczednosci oraz dokumentowac je w postaci rachunkéw lub faktur
odpowiednio opisanych.



Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych nakladéw, w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej
zaciagnietych zobowigzan.

§5

Przy udzielaniu zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

netto, a powyzej wartosci 50 000 zlotych netto na ushugi, dostawy i roboty budowlane, nalezy

dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert skierowane do co najmniej 5

wykonawcoéw lub/i publikacje zaproszenia na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Miasta Porgba.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego skierowanego do

wykonawcow w formie pisemnej, faxem lub drogg elektroniczng na formularzu stanowiacym

zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu, z jednoczesnym wyznaczeniem co najmniej 5

dniowego terminu na zlozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe, nr telefonu i adres komorki zamawiajacego;

b) opis przedmiotu zamoéwienia;

¢) termin skladania ofert;

d) oznaczenie terminu wykonania zamOwienia;

€) opis przygotowania oferty;

f) opis kryteriow oceny ofert;

g) projekt umowy lub warunki umowne;

h) klauzule informacyjna dot. RODO;

i) inne niezbedne dokumenty lub informacje.

Oferte sktada si¢ pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej w postaci papierowej, podpisang

wlasnorgcznym podpisem albo w postaci elektronicznej podpisana kwalifikowanym podpisem

elektronicznym na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

a) Oferta w postaci elektronicznej wraz z zalacznikami musi by¢ zlozona za posrednictwem
miniPortalu w postaci elektronicznej, podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Zamawiajacy zaleca, aby oferta zostala utworzona w formacie pdf oraz podpisana
wewngtrznym kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku zastosowania
podpisu zewnetrznego nalezy pamieta¢ o obowigzku dotgczenia do pliku stanowigcego oferte
takze pliku podpisujacego, ktdéry generuje si¢ automatycznie podczas ztozenia podpisu.

b) Oswiadczenia Wykonawcy i innych podmiotéw, dokumenty inne niz o$wiadczenia (np.
zobowigzanie), pelnomocnictwa skladane sa w oryginale Iub kopii poswiadczonej za
zgodnos¢ z oryginalem w formie pisemnej w postaci papierowej albo w postaci
elektronicznej podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W przypadku
o$wiadczen lub dokumentéw skladanych w postaci papierowej poswiadczenie za zgodnosé z
oryginatlem nastgpuje przez opatrzenie kopii dokumentu lub kopii oswiadczenia,
sporzadzonych w postaci papierowej, whasnorgcznym podpisem. Poswiadczenie za zgodnosé
z oryginalem elektronicznej kopii dokumentu lub os$wiadczenia nastepuje przy uzyciu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

c) Poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginalem dokonuje odpowiednio Wykonawca, podmiot, na
ktorego zdolnosciach lub sytuacji polega Wykonawca, Wykonawcy wspdlnie ubiegajacy si¢
o udzielenie zamoéwienia publicznego, w zakresie dokumentdw, ktérego kazdego z nich
dotycza.

d) Poswiadczenie za zgodnos¢ z oryginalem w postaci papierowe]j nastgpuje przez opatrzenie
kopii dokumentu lub kopii o$wiadczenia, sporzadzonych w postaci papierowej,
wlasnorgcznym podpisem. Poswiadczenie za zgodnos$¢ z oryginatem elektronicznej kopii
dokumentu lub o$wiadczenia nastepuje przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

e) Oferta wraz ze wszystkimi zalgcznikami (dokumentami i oswiadczeniami) stanowi jedna
calo$é. Zaleca sie, aby wszystkie strony oferty w wersji papierowej byly ze soba polaczone w



sposob uniemozliwiajacy ich samoczynna dekompletacje (np. zszyte, spigte, zbindowane
itp.).

f) Wykonawca zamierzajacy zlozy¢ oferte poprzez miniPortal — zobowigzany jest zapoznac si¢
z instrukcjami nimiPortalu - dostgpnymi pod adresem https://miniportal.uzp.gov.pl.

Wybiera si¢ najkorzystniejsza oferte, ktora przedstawiaé bedzie najkorzystniejszy bilans ceny

i/lub innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia (w szczegélnosei kosztow

eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosci, terminu wykonania/dostawy i innych),

albo oferte z najnizsza ceng. Przy stosowaniu dodatkowych kryteridw oceny, niezbedne jest

uzasadnienie wyboru danego wykonawcy/dostawcy.

Zamawiajacy moze prowadzi¢ z wybranym wykonawca negocjacje w celu uzyskania

najkorzystniejszych warunkow realizacji zamdowienia,

Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuja kierownicy referatdéw zamawiajacych.

Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje zawarcie umowy, ktérg przed

przedtozeniem do podpisu Burmistrzowi Miasta Poreba przedkiada sie do uprzedniej akceptacji

0sdb w kolejnosci wymienione;j:

a) kierownik referatu zamawiajacego — pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;

b) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym;

c) Skarbnik Miasta Poreba — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Porgba.

§6
Zamowienia publiczne o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 ztotych netto udzielane sg po
dokonaniu analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert skierowane do co najmniej 3
wykonawcéw. Ponadto w celu zwiekszenia konkurencyjnosci mozliwe jest zamieszczenie
zaproszenia do skladania ofert na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Poreba.
Zaproszenie do skiadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego skierowanego do
wykonawcéw w formie pisemnej, faxem, droga elektroniczng, telefonicznie lub ustnie, z
jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu na zlozenie ofert, pod rygorem
niewaznosci, z zastrzezeniem, ze w przypadku zlozenia zapytania ofertowego w formie
telefonicznej lub ustnej nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy na formularzu
stanowigcym zalacznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe, nr telefonu i adres komorki zamawiajgcego;
b) opis przedmiotu zamowienia;
¢) termin skladania ofert;
d) oznaczenie terminu wykonania zamoéwienia;
€) opis przygotowania oferty;
f) opis kryteriéw oceny ofert;
g) projekt umowy lub warunki umowne;
h) klauzule informacyjng dot. RODO;
i) inne niezbedne dokumenty lub informacije.
Przepisy § 5 ust. 4-7 stosuje si¢ odpowiednio.
Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje udzielenie zamoéwienia, na podstawie
formularza stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu, ktoéry przed przedtozeniem do
podpisu Burmistrzowi Miasta Poreba przedkiada sie do uprzedniej akceptacji 0s6b w kolejnosci
wymienione;j:
a) kierownik referatu zamawiajacego — pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;
b) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym;
¢) Skarbnik Miasta Porgba — pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym Urzedu Miasta Porgba.



1.

§7

Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:

a) zamowien, ktore mogg by¢ zrealizowane 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 zamoéwienia
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j;

b) zamoéwien dodatkowych udzielanych dotychczasowemu wykonawcey, o ktérych mowa w art.
214 ust. 1 pkt. 7 i pkt 8 Pzp;

¢) zamoéwien uzupelniajgcych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, o ktérych mowa w
art. 214 ust. 1 pkt. 11 - 13 Pzp;

d) zamoéwien, ktorych ze wzgledu na wigzace zamawiajgcego zapisy odrebnych uméw mozna
udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy;

e) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i
mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

f) zamowien majacych za przedmiot dostawg wody za pomoca sieci wodociggowej lub
odprowadzania $ciekdéw do sieci kanalizacyjnej, dostawe gazu z sieci gazowej, dostawe ciepta
z sieci cieplowniczej, zastrzezonych ustlug pocztowych oraz ustug przesylowych energii
elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;

g) zamowien, ktérych przedmiotem sg ushugi prawnicze polegajace na wykonywaniu zastepstwa
procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi lub na doradztwie
prawnym w zakresie zastgpstwa procesowego;

h) zaméwien udzielanych na podstawie porozumief o wspdlnej realizacji zadania zawieranych z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez te jednostki w imieniu
Gminy Porgba;

i) zamowien okreslonych w art. 4 Pzp, z wylaczeniem art. 4 pkt. 8 Pzp.

j) zamoéwien, udzielanych na podstawie zgody Burmistrza Miasta na uzasadniony wniosek
kierownika referatu przeprowadzajacego zamowienie o wylaczenie z zastosowania
niniejszego regulaminu

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 dokonywane sa z nalezyta starannoscig i zostajg

udokumentowane w postaci rachunkow lub faktur odpowiednio opisanych, na ktérych dodatkowo

nalezy sporzadzi¢ zwiezle uzasadnienie dokonania wyboru.

Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniaja zamawiajagcego z udzielania zaméwien w
sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

§8

Referat wnioskujagcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto§ci zaméwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktdrych mowa w § 3 ust. 2.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktoérych mowa w ust. 1, przechowuje referat
whnioskujacy przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia.

§9
Kazdy referat zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamowien, ktorych warto$é
nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
Za prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada kierownik referatu zamawiajacego.



Zalgeznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
Urzgdzie Miasta Porgba, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zlotych netto

Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego warto$é¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zlotych netto

Zamawiajacy:
Gmina Poreba — Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

1. Opis przedmiotu zaméwienia: (obiektywny, wyczerpujacy, wg jednoznacznych i zrozumiatych
okreslen ze wskazaniem zakresu, ilosci i innych istotnych elementéw zamoéwienia mogacych
mie¢ wplyw na ustalenie wartosci zamowienia.)

2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia (netto — w przeliczeniu na euro wg kursu
ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamo6wien publicznych wraz z podaniem podstawy okreslenia wartosci zamowienia. Nalezy
poda¢ wartos¢ w zlotych i euro). Czynnos¢ ustalenia szacowania wartosci zamowienia jest
czynnoscia poprzedzajaca czynnos¢ zapytania ofertowego.

Szacunkowsg wartos¢ zamowienia obliczono w oparciu o:

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z internetu, foldery, katalogi, kosztorysy lub inne 7Zrédla, metody potwierdzajace
nalezyta starannos¢ ustalenia wartosci zamowienia)

........................................................................................................................

........................................................................................................................

(data) (podpis osoby opisujace] przedmiot zamowienia i ustalajacej jego wartosc)
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(data) (podpis osoby odpowiedzialnej za zamowienie publiczne w UM Porgba)

4. Zestawienie potencjalnych wykonawcéw, do ktérych skierowano zaproszenia do skladania
ofert:

Data wyslania zaproszenia Sposdb wyslania

L.p. Nazwa i adres wykonawc . .
p ¥ y do zloZenia oferty zaproszenia

5. Zaproszenie do skladania ofert zostalo opublikowane na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Miasta Porgba w dniu ...........coocoiiiiiiiiciinn .

6. Zestawienie zlozonych ofert:

| L.p. ' Nazwa wykonawcy Data zlozenia oferty Cena oferty
i
L0 LT D P L ~ PP - S U - - - ... SRR
7. Wybranooferte nr: ................o...L.

8. Informacje o prowadzonych negocjacjach:

.....................................................................................................................

....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

10. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .......oeiitiii it

*
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(data) (podpis osob uprawnionych do dokonania wyboru oferty)
Zatwierdzam:
(data) (podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w
Urzedzie Miasta Porgba, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000 ziotych netto

Poreba, dnia ......ccccovevenrciniiiinnns
pieczatka zamawiajgcego
ZAPYTANIE OFERTOWE
nazwa i adres Wykonawey
1. Zamawiajacy: Urzad Miasta Poreba, Referat ................cooooiiiinninnn, zaprasza do
zlozenia ofert na (opis przedmiotu zamowienia/nazwa):

2. Wymagania dotyczace:
= KOSZIOW €KSPLOALACTT ..uveureeeeerireieeeii ettt e e et ettt st b s en s s e an e aban
—  terminu wykonania ZamOWIEIIA ......cevvieererviresrrisreesreesseeenesseesieesreereeseeseeensossesrassresssnsenssasnes
—  parametrdw teChMICZIYCH .....veovieeceece ettt
= TUNKCIONAINOSCE vttt ebe s e s st r e e
—  TOrMUNU PRATNOSCH ittt et s e sa e es e b e n s b e s be b e neennene
= WATUNKOW ZWATANCTT veveeueerirererireesesseeeeenresentesseaeeteeeeacessaeesssasessesbestssosstisesesstasssnssnsensssssssessassones
— innych warunkéw realizacji ZAMOWIENIA ......coocevvereiriieierereere i st

4. Miejsce i termin ZIoZenia Oferty .......c.cccvecerieeninecrcrni e e

Sporzadzit: Zatwierdzit:

............................................................

(podpis pracownika dokonujacego analizy rynku)

(podpis i piecze¢ kierownika referatu
dokonujacego analizy)



TRESC OFERTY

Nr rachunku bankowego .......ccocceeiieiiieniennninenneneeese e

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdéwienia

.....................................................................................................

za:

CENE NETEO vvevvvrireeireerecoerseeieene e e sae s zt
podatek VAT ..o e b2
COME DIULLO ..veerecieeieereete e sre e zt

Oferuje wykonania zamdwienia na nastepujacych warunkach:
—  koszty eksploatacji «..ccocceerereenciiri e

— termin wykonania ZamoOwienia .........coceeeeeererrerennecneeeienens

— parametry techniczne

—  funkcjonalnose ...
—  termin PRAtNOSCH . .cccevi e,
—  Warunki gWarancji......cccoeeerecrerrenceneensisse s

— inne warunki realizacji zamowienia

..........................................................

Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamowier publicznych w
Urzedzic Miasta Porgba, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty 130 000 ztotych netto

..............................................................

..............................................................

...............................................................

O$wiadczam, Ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i zobowigzuje si¢ go wykona¢ na

wyzej wskazanych warunkach.

Oswiadczam, ze dysponuje potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia.

(data) (podpis i pieczatka Wykonawcy lub osoby upowaznionej)

10 ;é
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