Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 42/2021
Burmistrza Miasta tancuta
z dnia 12 lutego 2021 .

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Lancuta
o wartosci ponizej kwoty 130 000 z}

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto tancut;

2) kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg wydziatem lub
osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy;

3) wydziale zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu Miasta
tancuta, a takze rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu o innej nazwie,
odpowiedzialne za merytoryczng strone realizacji;

4) planie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé zatwierdzony plan
zamowien publicznych;

5) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte, ktora przedstawia
najnizszg cene lub najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych
sie do przedmiotu zamowienia;

6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.);

7) wartosci szacunkowa zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartosc, ktorej
podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscig;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lancuta;

§ 2. 1. Regulamin okresla organizacje i procedure postepowania w procesie

udzielania zamowienh publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o

wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt.

2. Zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt, dokonywane sg
na podstawie procedur okredlonych w niniejszym regulaminie.

3. W przypadku zamowienh realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo
stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzgdzajgcych programami.

§ 3. 1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowien,
o ktérych mowa w § 2, nalezy do zadan wydziatdw zamawiajgcych. Przed
wszczeciem postepowania kierownik wydziatu zamawiajgcego ustala z kierownikiem
Wydziatu Funduszy i Zamowien Publicznych (WFZ), czy udzielane zamdwienie
nie jest czescig innego zamowienia realizowanego lub zrealizowanego przez inne
wydziaty zamawiajgce, na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem zamdéwien wykonujg pracownicy
poszczegoblnych wydziatbw zamawiajgcych w sposob zapewniajgcy bezstronnosc
i obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny byc¢ realizowane z nalezytg
starannoscig oraz z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcow. Jezeli zamawiajgcy uzna za zasadne, to dla rozstrzygniecia
postepowania powotuje komisje, do zadan ktorej nalezy:

1) otwarcie ofert;

ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom;

odrzucenie ofert niespetniajgcych warunkéw stawianych wykonawcom;
propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty;

sporzgdzenie protokotu.

3. Do ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia stosuje sie przepisy
art. 28 - 31 oraz art. 32 - 36 ustawy.

4. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nie mozna dzieli¢
zamowienia, jak rowniez nie mozna zaniza¢ wartosci szacunkowej zamowienia
celem unikniecia stosowania przepiséw ustawy i zapisow niniejszego regulaminu.

5. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy i ustugi podstawe
stanowi rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, przeprowadzone
wsrod wykonawcdw realizujgcych dostawy i ustugi stanowigce przedmiot
zamowienia. Podstawg moze by¢ rowniez rozeznanie cen na podstawie katalogow,
cennikow i stron internetowych.

6. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane
podstawe stanowi kosztorys inwestorski lub planowany koszt prac projektowych
i robot budowlanych, okreslony w programie funkcjonalno-uzytkowym.
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§ 4. 1.W terminie do dnia 30 listopada kazdego roku wydziaty zamawiajgce
przekazujg w wersji pisemnej oraz elektronicznej do Wydziatu Funduszy i Zamowien
Publicznych wykaz planowanych na kolejny rok (budzetowy) zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt, na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Na podstawie wykazow okreslonych w ust. 1 Wydziat Funduszy
i Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 31 grudnia danego roku sporzadza
zbiorczy plan zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000
zt, na formularzu wedtug wzoru okreslonego w ust. 1.

3. W przypadku zmian planu finansowego w trakcie jego wykonywania zmianie
ulega rowniez plan zaméwien publicznych.

4. O zmianie planu finansowego wydziat zamawiajgcy informuje pisemnie Wydziat
Funduszy i Zamdéwien Publicznych w terminie 5 dni od dnia dokonania zmiany
przedstawiajgc zakres zmian wg wzoru okreslonego w ust. 1.

5. Wydziat Funduszy i Zamowien Publicznych po uzyskaniu informac;ji od
wydziatlu zamawiajgcego o zmianie planu finansowego dokonuje aktualizacji planu
zamowien publicznych uwzgledniajgc wskazang zmiane.

6. Zamdwienia publiczne nalezy realizowac zgodnie z aktualnym planem
zamowien publicznych.



7. Udzielenie zamowienia publicznego nie ujetego w planie zamdwien
publicznych dotyczy wytgcznie zamdwien, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przy
zachowaniu nalezytej starannosci w dacie sporzadzenia planu zamdwien
publicznych.

8. Udzielenie zamodwienia publicznego nie ujetego w planie zamdwien
publicznych jest mozliwe wytgcznie po potwierdzeniu dysponowania srodkami
finansowymi przeznaczonymi na sfinansowanie zamowienia i wyrazeniu zgody przez
Burmistrza Miasta lub osobe upowazniong. Potwierdzenia dokonuje kierownik
wydziatu zamawiajgcego w Wydziale Finansowym.

§ 5. 1. Procedury udzielenia zamowien publicznych, o ktérych mowa
w regulaminie, dotyczg zamdwien, ktorych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub
przekracza kwote 10 000 zt bez podatku od towardw i ustug.

2. Nie stosuje sie procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku
dokonywania zamowien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty wskazanej w ust. 1
z wytgczeniem sytuacji, gdy wymagajg tego inne przepisy. Wydziat zamawiajgcy
zobowigzany jest do przestrzegania zasad starannosci, przejrzysto$ci, celowosci
i oszczednosci oraz udokumentowania przedmiotowego zamowienia w postaci
rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych. Udzielanie zamoéwienh o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty wskazanej w ust. 1 ma nastepowac zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych, po przeprowadzeniu udokumentowanego
rozeznania cenowego rynku.

3. Wydatki, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2, dokonywane sg w sposob celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
naktadow, w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci
i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 6. 1. Procedura udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej
ponizej kwoty 130 000 zt, a o wartosci szacunkowej réwnej lub powyzej kwoty
wskazanych w § 5 ust. 1, rozpoczyna sie od sporzgdzenia wniosku, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1 Regulaminu.

2. Przy udzielaniu zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy zamiesci¢
zapytanie ofertowe w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta tancuta.
Dodatkowo mozna przekazac pisemne zapytanie ofertowe, zapraszajgc do skfadania
ofert wykonawcow swiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy, ustugi i roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia.

3. Wz6r zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 2, okreslony zostat
w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

4. Oferty przyjmuje sie na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Wptyw jednej oferty spetniajgcej wszystkie warunki okreslone w zapytaniu
ofertowym pozwala na zawarcie umowy.

6. Termin na ztozenie oferty nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od daty
zamieszczenia ogtoszenia na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miasta
tancuta.



§ 7. 1. Po uptywie terminu sktadania ofert pracownik wydziatu zamawiajgcego lub
komisja, jezeli zostata powotana, dokonuje badania i oceny ztozonych ofert.

2. W przypadku, gdy oferta jest niekompletna (brak wymaganych dokumentow)
wydziat zamawiajgcy moze wezwac wykonawce do jej uzupetnienia.

3. W przypadku wystgpienia w ofercie omytek pisarskich lub oczywistych omytek
rachunkowych wydziat zamawiajgcy dokonuje ich poprawy informujgc o tym
wykonawce.

4. W postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena, a ztozono oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, do ztozenia ofert dodatkowych z zastrzezeniem,
ze wykonawca skfadajgc oferte dodatkowg nie moze zaoferowac ceny wyzszej niz
zaoferowanej w ztozonej ofercie.

5. Jezeli w prowadzonym postepowaniu dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam
bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajgcy sposrod tych ofert wybiera
oferte z nizszg cena.

6. O wyniku postepowania kierownik wydziatu zamawiajgcego informuje w jednej
dacie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

7. Zawiadomienie o wyborze oferty podlega publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej.

§ 8. 1. Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest sprzeczna z opisem przedmiotu zamdwienia;

2) oferta zawiera braki i nie zachodzg przestanki do zastosowania wezwania do
uzupetnienia oferty;

3) oferta zawiera btedy w obliczeniu ceny;

4) wykonawca zrealizowat poprzednie zamdwienie z nienalezytg starannos$cig lub
nie dotrzymat terminu okreslonego w umowie;

5) wykonawca w poprzednim postepowaniu odmdwit podpisania umowy z przyczyn
lezgcych po jego stronie;

6) wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetnit lub nie ztozyt dodatkowej
oferty odpowiadajgcej warunkom uczestnictwa w postepowaniu lub zaproszenia
do ztozenia oferty.

2. O odrzuceniu ofert kierownik wydziatu zamawiajgcego informuje w jednej dacie
tych wykonawcéw, ktorych oferty odrzucono, podajgc uzasadnienie.

§ 9. 1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego podlega uniewaznieniu,

jezeli:

1) nie wptyneta zadna oferta,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3) wystgpity istotne zmiany okolicznosci powodujgce, ze prowadzenie postepowania
nie lezy w interesie publicznym /zamawiajgcego/, czego nie mozna byto
przewidzie¢ w chwili uruchamiania postepowania.



2. O uniewaznieniu postepowania kierownik wydziatu zamawiajgcego informuje
w jednej dacie wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

3. Zawiadomienie o uniewaznieniu postepowania podpisuje Burmistrz Miasta.

4. Zawiadomienie o uniewaznieniu postepowania podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne.

§ 10. 1. Z kazdego przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego sporzadzany jest przez pracownika wydziatu zamawiajgcego protokot
postepowania. Protokét podlega akceptacji przez kierownika wydziatu
zamawiajgcego. Wzor protokotu okresla formularz stanowigcy zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

2. W przypadku finansowania zamowienia ze zrédet zewnetrznych protokdt musi
zawiera¢ elementy wynikajgce z zasad finansowania.

3. Zatgcznikiem do protokotu sg wszelkie dokumenty, oswiadczenia, notatki
stuzbowe, oferty.

4. Protokot (bez zatgcznikdw), o ktorym mowa w ust. 1, musi by¢ zarejestrowany
w Wydziale Finansowym dla ustalenia zaangazowania srodkéw.

5. Zatwierdzenie protokotu przez Wydziat Finansowy w zakresie wymaganych
Ssrodkow na realizacje zadania w nim opisanego, a nastepnie zatwierdzenie go przez
Burmistrza/Zastepce Burmistrza/Sekretarza nadzorujgcego zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miasta Lancuta wydziat zamawiajgcy, jest podstawg do
udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy oraz do zawarcia z nim umowy.

6. Protokot wraz z zatgcznikami jest przechowywany w wydziale zamawiajgcym.

§ 11. 1. Postepowanie o udzielenie zamowienia, kohczy sie zawarciem pisemnej
umowy z wykonawcg, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
2. Projekt umowy wymaga akceptacji oséb w kolejnosci wymienione;:

1) pracownik dokonujgcy analizy rynku — pod wzgledem formalnym
i merytorycznym;

2) kierownik wydziatu zamawiajgcego — pod wzgledem formalnym i merytorycznym
oraz zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;

3) radca prawny — pod wzgledem formalno-prawnym;

4) kierownik Wydziatu Finansowego — pod wzgledem finansowym w zakresie
zabezpieczenia srodkow w planie finansowym Urzedu lub wieloletniej prognozie
finansowe;j.

3. W projekcie umowy nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznosci zwigzane

Z realizowaniem zamowienia, w tym m. in.: przedmiot, termin, sposéb wykonania

i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposéb rozliczen i terminy ptatnosci,

przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie, przewidywane zmiany umowy

wraz z okresleniem okolicznosci ich dokonania oraz mozliwosci odstgpienia przez
wykonawce i zamawiajgcego od umowy.

4. Zakazuje sie zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do treéci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze koniecznosc¢



wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznosci, ktorych nie dato sie przewidziec
w chwili zawarcia umowy lub zmiany te sg korzystne dla zamawiajgcego.

§ 12. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:

1) zamowien, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych;

2) zamodwien, ktére moga byc¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow, albo
w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej;

3) zamowien, ktore ze wzgledu na szczegdlne potrzeby zamawiajgcego mogg by¢
zrealizowane tylko przez jednego wykonawce;

4) zamoéwien udzielanych dotychczasowemu wykonawcy zamowien, o ktorych
mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 oraz 8 ustawy;

5) zamowien, ktorych ze wzgledu na wigzgce zamawiajgcego zapisy odrebnych
umow mozna udzieli¢ danemu wykonawcy;

6) zamowien udzielanych w trybie awaryjnym, tzn. wymagajgcych niezwtocznego
dziatania;

7) zamowien w sytuacjach, w ktérych ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niemozliwg
do przewidzenia i niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia;

8) zamowien, ktorych przedmiot stanowi dostawe wody za pomoca sieci
wodociggowej lub odprowadzanie sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawe ciepta
Z sieci cieptowniczej zastrzezonych ustug pocztowych oraz ustug przewozowych
lub dystrybucyjnych energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;

9) zamowien, ktorych przedmiot stanowi opracowanie dokumentac;ji projektowo
- kosztorysowej o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 100 000 zi;

10)zamoéwien, ktérych przedmiotem jest Swiadczenie ustugi inspektora nadzoru
inwestorskiego o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 50 000 zf;

11)zamoéwien na Swiadczenie ustug promocji miasta tancuta o wartosci szacunkowej
ponizej kwoty 100 000 zt;

12)zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE.

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg z nalezytg starannoscig

i zostajg udokumentowane w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych,

na ktorych dodatkowo nalezy sporzgdzi¢ uzasadnienie wyboru.

3. Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniajg zamawiajgcego

z udzielania zaméwien w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady

nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw.

§ 13. Zamdwienia na ustuge w zakresie szkolenia pracownikéw Urzedu
sg udzielane na podstawie zgtoszenia - pisemnego lub w formie elektronicznej
- skierowanego do organizatora w oparciu o akceptacje udziatu w szkoleniu
pracownikow Urzedu.



§ 14. 1. Kazdy wydziat zamawiajgcy obowigzany jest prowadzic rejestr zamodwien,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt, wedtug wzoru na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada kierownik
wydziatu zamawiajgcego.

§ 15. 1. Z uwagi na nieprzewidziane okolicznosci, ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamodwienia lub wazny interes spoteczny lub zmawiajgcego, przewiduje
sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku stosowania zasad niniejszego Regulaminu.

2. Pisemng zgode na odstgpienie wyraza Burmistrz Miasta tancuta w formie
zarzadzenia.

3. Odstgpienie od stosowania zasad okreslonych w niniejszym regulaminie
i udzielenie zamdwienia publicznego nie moze tamac zasady celowego
i oszczednego wydatkowania srodkow publicznych oraz nie moze prowadzi¢ do
nieprzestrzegania przepisow ustawy zakazujgcych dzielenia zamowienia na czesci
w celu unikniecia jej stosowania.

Burmistrz: Miasta tancuta



