ZARZADZENIE Nr 20/21
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 z! netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. W celu okres$lenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkéw komodrek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Szydtowcu w zakresie udzielania zamowien, do ktérych nie stosuje si¢
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. poz. 2019),
wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt netto, zwany dalej Regulaminem.

2. Regulamin okre$la zasady postgpowania o udzielanie zamowienia publicznego na ustugi,
dostawy i roboty budowlane w nastepujacym uktadzie:

1) zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwotg 50 000 zt netto,
a nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto.
2) zamodwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwote 50 000 zt netto;

§ 2.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szydtowiec;

2) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowg¢ w sprawie zamodwienia
publicznego;

3) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien
publicznych;

4) Wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielny referat,
samodzielne stanowisko pracy wyszczegdlnione w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Szydtowcu, odpowiedzialny za merytoryczng strone realizacji zadania;

5) Kierowniku wydzialu zamawiajacego — nalezy rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika
samodzielnego referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

6) Notatce stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ dokument, w ktérym wydzial zamawiajacy
uzasadnia celowo$¢ udzielenia zamowienia oraz wskazuje jego szacunkowg wartos¢;

7) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odplatng zawierang migdzy
Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane;

8) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt. 4 ustawy Pzp
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9) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art.
pkt. 21 Pzp;
10) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt. 28 Pzp;

§ 3.

Udzielanie zamowienia powinno by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i sSrodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
2) W sposOb umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeséniej zaciggnietych zobowiazan;
4) w sposob zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm,

5) w sposob zapewniajacy zachowanie zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania

wykonawcow.

§ 4.

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do:
1) zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Pzp;
2) zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 8 000 zt netto;
3) zamoéwien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn

technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania

zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;;

4) zamoéwien podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy, przewidzianych

w postepowaniach udzielanych na podstawie Pzp;

5) zamoéwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia
i mienia lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usunig¢cia, a takze w sytuacjach
nadzwyczajnych zwigzanych z zapobieganiem lub likwidacja skutkow klesk

zywiolowych oraz przeciwdziataniem epidemii;

6) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadania

zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
7) zamowien na ushugi szkoleniowe/edukacyjne.

2. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 — 7 podlegaja wpisaniu do rejestru zamowien,

o ktéorym mowa w § 22.

§ 5.

W  przypadku udzielania zamoéwienia publicznego w ramach realizacji  projektow
dofinansowywanych z funduszy zewne¢trznych, w szczegdélnosci z Unii Europejskie;j,

pierwszenstwo stosowania maja zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami.

Rozdzial 2
Wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych

§6.

1. Zaprzygotowanie zamoéwienia odpowiada kierownik wydziatu zamawiajacego.

2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowan w sprawie zamoéOwien publicznych

wykonuja pracownicy wydzialu zamawiajacego w sposOb zapewniajagcy bezstronno$é

1 obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny by¢ realizowane z nalezytg starannos$cig oraz

z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow.
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Doboru pracownikéw do wykonywania czynnosci okreslonych w ust. 2 dokonuje kierownik
wydziatu zamawiajgcego, w sposob dajacy rekojmie nalezytego wykonania powierzonych im
zadan.

§7.

Przed wszczgciem postepowania 0 udzielenia zamoéwienia wydzial zamawiajagcy dokonuje
w formie notatki stuzbowej, stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, opisu
przedmiotu zamoéwienia, Wskazuje uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia, ustala
szacunkowa wartosci zamowienia netto oraz wskazuje srodki finansowe w budzecie gminy
na dany rok, przewidziane na realizacje zamowienia.

W notatce wydzial zamawiajacy jest zobowigzany do wskazania czy udzielenie
wnioskowanego zamowienia stanowi cze$ci zamowien tego samego rodzaju udzielanych
w danym roku budzetowym oraz uzasadni¢ ewentualny podzial zamdwienia.

Wszczecie postgpowania nastgpuje po uzyskaniu akceptacji przez Burmistrza oraz
potwierdzeniu zabezpieczenia $rodkow finansowych w budzecie gminy na dany rok przez
Skarbnika Gminy.

§ 8.

Przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamowienia winno uwzgledniac si¢ rzeczywiste oraz
niezbedne potrzeby Zamawiajacego.

Wprowadzanie w opisie przedmiotu zamdwienia szczegétowych wymagan, parametréw
1 whasciwosci nalezy rzetelnie uzasadnic.

Elementy opisu przedmiotu zamdéwienia winny by¢ opisane w taki sposob, aby dopuscic¢ do
postgpowania co najmniej trzy dostepne produkty lub trzech wykonawcow dziatajacych na
rynku.

Odstepstwo od zasady okre§lonej w ust. 3 uzasadnia mniejsza liczba dostgpnych produktow
lub wykonawcow dziatajacych na rynku lub specyfika przedmiotu zamowienia, uzasadniona
rzeczywistymi i niezb¢dnymi potrzebami Zamawiajacego.

§9.

Do ustalenia warto$ci zamdwienia stosuje si¢ przepisy art. 28 — 36 Pzp oraz akty
wykonawcze do Pzp, z zastrzezeniem ust. 3.

Pracownik dokonujacy ustalenia warto$ci zamdwienia wskazuje podstawe ustalenia wartosci
zamoOwienia w notatce stanowiacej zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Podstawe do okreslenia warto$ci szacunkowej zamowienia na dostawy 1 uslugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane ws$rod Wykonawcow
realizujacych dostawy 1 ustugi, stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawg moze byc¢
réwniez rozeznanie cen na podstawie katalogdw, cennikow, folderow i stron internetowych.
Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu omini¢cia obowigzku
stosowania PZP.

Rozdzial 3
Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
o wartos$ci Szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 50 000 zl netto,
a nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zI netto

§ 10.
Przy udzielaniu zamowien na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci szacunkowe;j
rownej lub przekraczajacej kwote 50 000 zi netto, a nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt
netto, zaproszenie do sktadania ofert w formie zapytania ofertowego nalezy przesta¢ do
takiej liczby wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci



dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz trzech wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe publikuje si¢ ponadto w dniu skierowania zaproszen do sktadania ofert
przez wykonawcOw na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Szydtowiec.

3. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcdéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szydtowiec.

4. Formularz zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§11.
1. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
1) numer telefonu i e-mail oraz nazwe i adres wydziatu zamawiajacego;
2) opis przedmiotu zamdéwienia;
3) miejsce i termin sktadania ofert, z podaniem adresu e-mail zamawiajacego, na ktory
wykonawca moze ztozy¢ ofert¢ droga elektroniczna;
4) termin wykonania zamowienia;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6) opis kryteriow oceny ofert ich znaczenie i sposdb oceny;
7) projekt umowy;
8) inne dokumenty lub informacje.
2. W zapytaniu ofertowym wyznacza si¢ co najmniej 5-dniowy termin na ztozenie ofert.
3. Wydzial zamawiajacy moze wprowadza¢ tylko takie warunki zapytania ofertowego, ktore sa
dla zamawiajacego niezbg¢dne, a kazdy zapis odnoszacy si¢ do parametrow, funkcjonalnosci
oraz wtasciwosci przedmiotu zamoéwienia powinni rzetelnie uzasadnic.

§12.
Oferty sktada si¢ w formie pisemnej lub droga elektroniczng na adres e-mail zamawiajacego, na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§13.
1. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od WykonawcoOw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwaé Wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien

z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie moga

prowadzi¢ do jej zmiany.

2. Pracownik prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie;

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

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

4) dokonanej poprawie w ofercie Zamawiajacy niezwltocznie informuje Wykonawce.

3. Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci, dotyczace w szczegdlnosci
ceny lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny
ofert;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamodwienia, w szczegdlnos$ci ze wzgledu na jej
niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamowienia;

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
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4) wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 1 nie zlozyt
stosownych wyjasnien;
5) wplyneta po terminie sktadania ofert.

§ 14.
Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera si¢ oferte z najnizszg cena.
Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia
lub wlasciwosci wykonawcy wybiera si¢ oferte, ktora przedstawiac¢ bedzie najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow (w szczegdlnosci kosztow eksploatacji, parametrow
technicznych, funkcjonalnos$ci, terminu wykonania i innych).
Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbgdne jest uzasadnienie wyboru danego
wykonawcy. Kryteria oceny ofert powinny by¢ obiektywne.
Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposréd tych
ofert wybiera oferte z nizsza ceng.

§ 15.

Na zapytania wykonawcoOw w zakresie zapytania ofertowego wydzial zamawiajacy udziela
wyjasnien, chyba ze zapytanie wptynie do zamawiajacego w ostatnim dniu przewidzianym
na sktadanie ofert.

Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami wydzial zamawiajacy przekazuje niezwlocznie
wykonawcom, do ktorych skierowal zapytanie ofertowe, a takze publikuje na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szydlowiec, w przypadku
zamieszczenia tam zapytania ofertowego.

§ 16.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokdt, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
zamowienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwote 50 000 zI netto

§17.
Udzielenie  zamowien, ktorych  warto$¢ szacunkowej nie  przekracza  kwoty
50 000 zt netto, poprzedza rozeznania rynku przeprowadzenie przez wydzial zamawiajacy
telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng lub poprzez zebranie ofert publikowanych na
stronach internetowych.
Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ protokol, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Zamowienia udziela si¢ w formie umowy sporzadzonej na pi$mie.

Rozdzial 5
Udzielanie zamowien publicznych

§ 18.
Zamowienia mozna udzieli¢ wykonawcy, ktory oferuje najkorzystniejsza ofertg, po
przeprowadzeniu procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
Zamawiajacy udziela zamowienia w formie umowy sporzadzonej na pismie.
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W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawa udzielenia zamowienia jest umowa zlecenie lub umowa o dzieto.

§ 19.

Umowe o udzielenie zamowienia przygotowuje i przedklada do podpisu Burmistrzowi

wydziat zamawiajacy.

Umowa o udzielenie zamdwienia winna zawiera¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy.

Umowa o udzielenie zaméwienia podlega rejestracji w prowadzonym w Urzegdzie Miejskim

w Szydlowcu rejestrze umow.

Umowg sporzadza si¢ co najmniej w czterech egzemplarzach, z czego:

1) co najmniej jeden egzemplarz przekazuje si¢ wykonawcy, z ktdrym umowa zostaje
zawarta;

2) jeden egzemplarz wydzial zamawiajacy dotgcza do dokumentacji z przeprowadzonego
postepowania;

3) jeden egzemplarz wydzial zamawiajacy przekazuje do Referatu Kancelaryjno-
Administracyjnego prowadzacego rejestr umow;

4) jeden egzemplarz wydzial zamawiajacy przekazuje do Wydziatu Finansowego.

Przedtozona do podpisu umowa winna zawierac:

1) podpis pracownika prowadzacego postegpowanie oraz kierownika wydzialu
zamawiajacego;

2) podpis radcy prawnego stwierdzajacy sprawdzenie tresci umowy pod wzgledem
formalno-prawnym.

Jezeli wybrany wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze

zosta¢ wybrana sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Rozdzial 6
Uniewaznienie postepowania

§ 20.
Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:
1) nie wplynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spelni warunkoéw postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwotg, jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamoOwienia;

3) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze realizacja zamowienia jest niecelowa;
4) zapytanie obarczone bgdzie wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.
Informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania Zamawiajacy przekaze Wykonawcom, do ktorych
skierowal zapytanie ofertowe, a takze jest publikowana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szydlowiec, w przypadku zamieszczenia tam zapytania
ofertowego.

Rozdzial 7.
Jawnos¢ postepowania w sprawie zamowien publicznych

§21.

Postepowania w sprawie zamowien publicznych okre§lonych w niniejszym zarzadzeniu sg
jawne.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (z uwzglednieniem nazw Wykonawcow
i cen zaproponowanych w ofertach) ujawnia si¢ po dokonaniu wyboru poprzez przekazanie
informacji Wykonawcom biorgcym udzial w postgpowaniu, a takze jest publikowana na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Szydlowca, w przypadku
zamieszczenia zapytania ofertowego w tym publikatorze.



3. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 2 nie dotyczy informacji zebranych na etapie ustalania
szacunkowej warto$ci zamowienia

4. Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorcy w rozumieniu
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile wykonawca zastrzegl takie informacje
w zlozonej ofercie.

Rozdzial 8
Rejestr zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza 130 000 z} netto

§22.

1. Kazdy wydzial zamawiajacy zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zaméwien, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi netto, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

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

Rozdzial 9
Przepisy koncowe

§ 23.
Do spraw wszczetych przed wejSciem w zycie niniejszego Regulaminu stosuje si¢ regulacje
dotychczasowe.

§ 24.
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Referatow,
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Do stosowania zarzadzenia zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego
w Szydiowcu.

§ 25.
Traci moc zarzadzenie Nr 76/14 Burmistrza Szydtowca z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, zmienione zarzadzeniem Nr 53/20 Burmistrza
Szydtowca z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 76/14 Burmistrza
Szydtowca z dnia 25 czerwca 2014 r.

§ 26.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca
/-1
Artur Ludew



