ZARZADZENIE NR 120/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000,00 z1

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 314, art. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.:
Dz. U. 22021 r. poz. 1372 zpézn. zm. ) w zwiazku z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 1129 z pézn. zm. ) oraz art. 44 ustawy z dnia 27 wrze$nia 2009r.
o finansach publicznych (tj.: Dz.U. z 2021r. poz. 305 t. j. ) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzywania od 1.01.2022r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 7/21 z dnia 21 stycznia 2021 .
Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 120/21
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 30 grudnia 2021 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 zi

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa a:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt, obowigzujacy w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie;

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa,

Rejestrze zamowien — nalezy przez to rozumie¢ ogolny Rejestr zamoéwien, prowadzony przez Wydziat
Rozwoju Gospodarczego w wersji elektronicznej z mozliwoscia wydruku;

Rejestr umoéw — nalezy przez to rozumie¢ og6lny Rejestr umoéw, prowadzony przez Wydzial Finansowo
— Budzetowy w wersji elektronicznej z mozliwos$cia wydruku;

Pracowniku merytorycznym-— nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory jest odpowiedzialny za
odpowiednie przeprowadzenie procedury celem udzielenia zamdwienia;

Wartos¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowita szacunkowa warto$¢ zamowienia, bez
podatku od towarow i ustug (netto);

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta oferte lub zawarta
umowe;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mszczondw;

Wspdlny Stownik Zamowien — system klasyfikacji produktow, ustug i rob6t budowlanych (CPV)
stworzony na potrzeby zamowien publicznych.

§ 2
Zasady ogolne

1. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, uslugi oraz roboty
budowlane, ktérych wartos$¢, bez podatku od towarow i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000,00 ztotych.

2.
1)

2)

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i sSrodkoéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.
Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.
Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.
Za przestrzeganie Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie.
Zapoznanie si¢ z Regulaminem i zobowigzanie si¢ do przestrzegania regulaminu pracownik potwierdza w
formie o$wiadczenia, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. O$wiadczenie to pracownicy
przekazujg do pracownika kadr.
Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, a w przypadku robdt budowlanych mozna okresli¢ przy pomocy
dokumentacji projektowej, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty lub jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca programu
funkcjonalno-uzytkowego lub opisu okreslonego zakresu rzeczowego.
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9. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym i
miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

10. Zamoéwienia, udzielane osobom fizycznym nieprowadzacym dziatalno$ci gospodarczej wymagaja
zawarcia umowy w formie pisemnej, niezaleznie od ich wartosci.

11. Dla zaméwien obejmujacych zaptate gotowka o tacznej wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt
netto, maja zastosowanie wylacznie zapisy § 5 niniejszego Regulaminu.

§3

Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych

1. Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych sporzadzany jest nie poéznej w ciaggu 30 dni
kalendarzowych od dnia przyjecia budzetu na kolejny rok. Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu, zawiera w szczegdlnos$ci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia,

2) rodzaju zamowienia wedlug podzialu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamoéwienia,

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w ujeciu kwartalnym,

6) kody Wspolnego Stownika Zamowien,

7) Wydziahu i osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania.

2. Planowanie sporzadza si¢ na podstawie zgloszen wszystkich pracownikéw Urzedu w oparciu o rzeczywiste

potrzeby. Zgltoszenie do planu zawiera w szczegodlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia,

2) rodzaju zamowienia wedhug podziatu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
3) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

4) przewidywanego terminu wszczecia postegpowania w ujeciu kwartalnym.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust 2. kazdy pracownik Urzgdu zobowigzany jest przesta¢ do pracownika ds.
zamoOwien publicznych w Wydziale Rozwoju Gospodarczego — mailem na adres e-mailowy:
zamowienia.publiczne@mszczonow.pl, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia przyjecia budzetu na kolejny
rok z zastrzezeniem, ze w roku 2022 do dnia 14 stycznia.

4. Pracownik sporzadzajacy plan agreguje wykazy w zakresie przedmiotu zamowienia i okresla tryb udzielenia
danego zamoéwienia sporzadzajac projekt planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

5. Projekt planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych po weryfikacji i akceptacji kierownikow
komorek organizacyjnych i o0s6b na samodzielnych stanowiskach przedstawiany jest do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego.

6. Przyjety plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych przekazywany jest w formie elektronicznej do
pracownikoéw Urzedu i stanowi podstawi¢ do udzielenia danego zamowienia.

7. Pracownicy  wspolpracuja z osoba sporzadzajaca plan zamoéwien, udzielajac stosownych wyjasnien
uzupetniajacych.

8. Zamowienia publiczne, ktérych okres realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sa w planie postgpowan 0
udzielenie zamowien publicznych w roku, w ktéorym nastepuje rozpoczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia.

9. Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych podlega aktualizacji na wniosek zainteresowanego
pracownika. Wzor wniosku o zmiang planu stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu. We wniosku nalezy wskazac¢
pozycje w planie, ktore ulegly zmianie tj. dodaniu/wykresleniu/zmianie.

10.W przypadku nieprzekazania przez co najmniej jednego Pracownika wniosku o aktualizacj¢ planu postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych, plan postgpowan w danym kwartale nie bedzie aktualizowany, chyba ze
ujawnig si¢ okoliczno$ci wptywajace istotnie na orientacyjng warto$¢ zamowien ujetych w planie.

11.Weryfikacja wnioskow i analiza konieczno$ci wprowadzenia zmian w planie postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych przeprowadzana jest przez pracownika ds. zamowien publicznych na koniec kazdego
kwartatu.

12. Aktualizacja planu podlega zatwierdzeniu w trybie wtasciwym dla samego planu.
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13.Zamoéwien nieplanowanych udziela si¢ w sytuacji wystgpienia okolicznos$ci, ktorych przy dotozeniu nalezytej
starannos$ci nie mozna byto przewidzie¢ w momencie tworzenia lub aktualizacji planu postepowan o udzielenie
zamoOwien.

14.W przypadku koniecznosci udzielenia zamowienia nieplanowanego, we wniosku o udzielenie zamowienia
nalezy wskaza¢ obiektywne przyczyny braku zamieszczenia takiego zamowienia w planie.

§4

Ustalenie szacunkowej wartosci zamo6wienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg
zamoOwienia szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w Budzecie Gminy Mszczonow.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku
od towarow 1 ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych np. rozeznanie cen rynkowych, pisemnie lub telefonicznie dokonane wérdéd wy-
konawcow realizujacych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zaméwienia; rozeznanie cen na podsta-
wie katalogow, cennikéw, folderéw i stron internetowych.

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym moment szaco-
wania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzgled-
nieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtow-
nego Urzgdu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynko-
wymi.

5. Ustalona wartos¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw i ustug przez 3 miesigce oraz dla robot budowlanych przez
6 miesi¢cy od daty ustalenia, z tym ze jezeli po ustaleniu warto$ci zamoOwienia nastgpila zmiana okolicznosci
majacych wptyw na dokonane ustalenie, przed wszczgciem postgpowania i udzieleniem zaméwienia dokonuje si¢
zmiany warto$ci zamowienia.

6. Czynnos$ci wymienione w—ust. 4 1 5 muszg zosta¢ potwierdzone w protokole z ustalenia warto$ci zamowienia
dotaczonym do wniosku o udzielenie zamowienia. Wzor protokotu z ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominig¢cia obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych lub niniejszego Regulaminu.

8. Przy ustalaniu szacunkowej warto$ci zamowienia mozna stosowac przepisy art. 28-29 ustawy Pzp.

9. Przy ustalaniu szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy zwroci¢ szczego6lng uwage na tozsamos¢ przedmiotowa
zamoOwienia (dostawy, ustugi i roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu), Co 0znhacza,
ze nalezy doktadnie przeanalizowa¢ planowane w danym roku zamoéwienia w catym urzedzie w celu zidentyfiko-
wania tych zamowien, ktore beda si¢ powtarzac¢ i w ktoérych moze powstaé ryzyko przekroczenia progu, dla ktérego
stosowanie przepisow ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu jest obowigzkowe.

10. Warto$¢ szacunkowg zamowien ustala pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.
11. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalana jest zawsze w kwocie netto (bez podatku VAT).

12. Na fakturach dotyczacych realizacji zamowien publicznych zamieszcza si¢ pieczatke o tresci: ,,Zamowienia
udzielono zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130
000,00 zt stanowiacym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mszczonowa nr .....z dnia. Wpisano do Rejestru
zamowien pod poz......... . Za egzekwowanie opisywania faktur zgodnie z ust.3 odpowiada Wydziat Finansowo
— Budzetowy.
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§5

Rejestr zaméwien

1. Zaméwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja ewidencji w rejestrze zamowien publicznych
prowadzonym dla catego Urzedu.

2. Rejestr jest prowadzony przez pracownika ds. zamowien publicznych w Wydziale Rozwoju Gospodarczego.

3. Wzbr rejestru stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Niezwtocznie po udzieleniu zamodwienia (tj. zawarciu umowy czy zlecenia wykonania zamoéwienia), pracownik
merytoryczny przekazuje informacj¢ o zamowieniu w formie wniosku o wpis do Rejestru zamowien publicznych
do kwoty 130 000,00 ztotych, zwany dalej ,,wnioskiem o wpis”, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu. Podpisany skan ww. wniosku oraz wypelniony wniosek w formie edytowalnej powinny by¢
przekazane przez pracownika merytorycznego na adres e-mailowy: zamowienia.publiczne@mszczonow.pl;

5. W przypadku gdy dane zamowienie nie byto udzielone w formie umowy czy zlecenia, pracownik merytoryczny
przekazuje wniosek o wpis, niezwtocznie po wystawieniu faktury albo rachunku.

6. We wniosku o wpis nalezy okresli¢, co najmniej: nazwe wydziatu, nr sprawy, przedmiot zamdéwienia, kod
Wspodlnego Stownika Zamoéwien, date sporzadzenia wniosku o wszczecie postepowania (jezeli dotyczy),
informacj¢ czy wydatek zgloszono jako zakup zaplanowany na dany rok kalendarzowy, pozycje z planu
postepowan, a w przypadku niezgloszenia zakupu nalezy poda¢ réwniez uzasadnienie, szacunkowa warto$¢
zamoOwienia, date sporzadzenia protokolu szacowania warto$ci zamoéwienia, nazwe wykonawcy, kwote netto
udzielonego zamo6wienia, kwote brutto udzielonego zamoéwienia, numer i dat¢ umowy/zlecenia,/faktury/rachunku
oraz ewentualne uwagi.

7. Rejestr zamowien publicznych begdzie dokumentem ogélnodostepnym dla wszystkich pracownikéw Urzedu, w
formie ,,do odczytu:, za wyjatkiem pracownikéw ds. zamowien publicznych w Wydziale Rozwoju Gospodarczego,
dla ktérych Rejestr zamowien bedzie dostepny w formie edytowalne;.

§6

Rejestr umow

1. Rejestr uméw prowadzi Wydziat Finansowo — Budzetowy.

Rejestr umow podlega publikacji na stronie internetowej od dnia 1 lipca 2022r.

3. W rejestrze umoéw zamieszcza si¢ informacje o umowach zawartych w formie pisemnej, dokumentowe;j,
elektronicznej, albo w innej formie szczegodlnej, ktorych warto§¢ przedmiotu przekracza 500 zt.

4. Rejestr umow obejmuje:

1) Numer umowy — o ile taki nadano;

2) Date i miejsce zawarcia;

3) Okres obowigzywania,

4) Oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;

5) Okreslenie przedmiotu umowy;

6) Wartos$¢ przedmiotu umowy;

7) Informacje o zrodtach i wysokosci wspotfinansowania przedmiotu umowy.

5. W rejestrze umow zamieszcza si¢ informacje o uzupetieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za zgoda
stron umowy, jak rowniez informacje o odstapieniu od umowy, jak réwniez informacje o odstapieniu od
umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu.

6. Informacje w rejestrze umow zamieszcza si¢ bez zbgdnej zwloki nie p6zniej jednak niz w terminie 14 dni
od daty zawarcia umowy lub zaistnienia okoliczno$ci okreslonych w ust. 5.

7. W rejestrze umow nie zamieszcza si¢ informacji o umowach zawartych w wyniku rozstrzygnigcia
zamowien oraz konkursoéw, o ktorych mowa w art.12 ust.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2021r. poz.1129 ze zm.).

N

§7
Progi stosowania
1. Procedure udzielania zamowien uregulowano w nastepujgcym ukladzie stosownie do warto$ci za-
mowienia:

1) zamodwienia o wartosci do 40 000,00 zt netto wiacznie,
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

2) zamoéwienia o wartosci powyzej 40 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto.

§8

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 40 000,00 zI netto wlacznie

Przedmiotowe zamdwienia udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku bez
dodatkowych procedur, zapewniajac realizacj¢ zasad oszczednosci gospodarnosci i rzetelnosci, z
zachowaniem najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach.

Zamowienia te nie sg objete obowigzkiem dokumentowania czynnosci rozeznania rynku.

W celu zabezpieczenia interesu Zamawiajacego, uwzgledniajac specyfike, charakter i rodzaj zaméwienia
mozliwe jest udzielenie zamowienia w formie pisemnej poprzez zawarcie umowy/ przestanie
zlecenia/zamowienia albo tez udzielenia zamoéwienia w formie elektronicznej, w szczegdlnosci poprzez
formularz zamieszczony na stronie internetoweyj.

§9

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 40 000,00 z1 netto do 130 000,00 zl netto

Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkdéw publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa zamdwienia wynosi
powyzej 40 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto, nalezy dokonaé¢ rozeznania rynku w formie zapytania
ofertowego, kierowanego do co najmniej dwoch Wykonawcow. Zamawiajacy moze zamiast zapytania
ofertowego kierowanego do potencjalnych Wykonawcow zamie$ci¢ zapytanie ofertowe na stronie
internetowej Zamawiajacego lub w Biuletynie Informacji Publicznej lub na Platformie Zakupowe;.
Obowigzek rozeznania rynku nie dotyczy udzielania nastepujacych zamowien:

umow zlecenia i uméw o dzieto zawieranych z wlasnymi pracownikami lub pracownikami jednostek
organizacyjnych Gminy,

zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi cateringowe, restauracyjne, prawnicze, hotelarskie, szkoleniowe
oraz ubezpieczeniowe,

zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy paliwa, naprawy i przeglady samochodow stuzbowych,
zamowien, ktorych przedmiotem jest zakup, rozbudowa, serwis oraz dokonywanie aktualizacji programow
komputerowych,

powotywania bieglych z zakresu rzeczoznawstwa,

zamowien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce,

zamowien, ktorych przedmiotem sa ustugi doradcze i audytorskie,

zamowien, ktorych przedmiotem sa ustugi medycyny pracy oraz dostawy §rodkoéw ochrony
indywidualnej,

zamowien, ktorych przedmiotem jest publikacja ogloszen w prasie;

10) zamowien, do ktorych ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamowienia nie mozna zachowac

procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie, a pilna potrzeba zamowienia nie wynika z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajgcego;

11) w przypadkach innych niz wskazane w ust 1 pkt 1 - 10, gdy w postgpowaniu nie zostata zlozona zadna

oferta lub wszystkie oferty zostaly odrzucone poniewaz ich tre$¢ nie odpowiadata tre$ci zapytania
ofertowego a pierwotne warunki zamowienia nie zostaly w istotny sposob zmienione.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposob
udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajacego moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 5.

Warunkiem rozpoczecia procedury o ktorej mowa w § 9 jest wypelnienie wniosku o wszczecie
postepowania do 130 000 zi, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Za czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i wypekieniem protokotu z ustalenia warto$ci zamowienia oraz
wniosku o udzielenie zamowienia odpowiedzialni sa naczelnicy wydzialdbw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

Po zarejestrowaniu wniosku osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie przekazuje wniosek do
akceptacji do Skarbnika oraz Kierownika Zamawiajacego.

Pracownik merytoryczny przeprowadza zapytanie ofertowe majace na celu wyltonienie Wykonawcy,
ktorego oferta w mozliwie najszerszym stopniu spelnia wymagania opisane w zapytaniu ofertowym.
Zapytania ofertowe do wykonawcoéw moga by¢ kierowane za posrednictwem poczty elektronicznej lub
pisemnie.

Zamawiajacy moze najpierw dokona¢ oceny ofert a nastepnie zbadaé, czy Wykonawca, ktorego oferta
zostata oceniona jako najkorzystniejsza, spetnia warunki okre$lone w zapytaniu.

W przypadku, gdy Wykonawca nie ztozy dokumentow wymaganych w zapytaniu ofertowym lub ztozone
dokumenty bedg zawieraty bledy lub budzily watpliwosci Zamawiajacego, Zamawiajacy wezwie do ich
ztozenia, uzupelienia lub poprawienia albo udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym,
chyba, ze mimo ich zlozenia/uzupekienia/poprawienia lub udzielania wyjasnien oferta wykonawcy
podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania. Jezeli Wykonawca nie uzupetni
dokumentow lub nie beda one odpowiadaly wymaganiom Zamawiajacego okreslonym w zapytaniu
ofertowym, oferta zostanie odrzucona.

Odrzucona zostanie réwniez oferta, ktorej tre§¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym w zapytaniu
ofertowym, zlozona przez Wykonawce nie zaproszonego do sktadania ofert, zawierajaca btad w obliczeniu
ceny lub zawierajaca razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

Zamawiajacy ma prawo wezwa¢ Wykonawce, ktorego oferta wydaje si¢ razaco niska w stosunku do
przedmiotu zamowienia do udzielenia wyjasnien w tym zakresie.

Zamawiajacy poprawi w ztozonych ofertach oczywiste omytki rachunkowe, pisarskie oraz inne omytki
polegajace na niezgodno$ci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych zmian w tresci
oferty.

Zamawiajacy jest uprawniony do uniewaznia postepowania:

1) W przypadku gdy nie ztozono zadnej waznej oferty,

2) W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote,
ktérag Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ te kwote do ceny oferty najkorzystniejsze;j,

3) W przypadku gdy wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postgpowania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, lub stalo si¢ niecelowe,
albo z uwagi na zmian¢ okolicznosci brak jest srodkow finansowych na sfinansowanie
zamoOwienia,

4) W przypadku gdy postgpowanie obarczone jest wadg niemozliwg do usuniecia (w szczegdlnosci
uniewaznieniu podlega postgpowanie zawierajace istotne bledy w opisie przedmiotu zamdwienia),

5) Do uplywu terminu wyznaczonego na ztozenie ofert bez podania przyczyny.

Zamawiajacy jest uprawniony do zakonczenia postgpowania bez wyboru zadnej z ofert.

Za najkorzystniejsza oferte uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia taki
sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrdd tych ofert wybiera oferte
z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie,
Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt, nie mozna dokonac
wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzglgdu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie lub
koszcie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty do ztozenia w terminie okreslonym
przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

Wykonawcy sktadajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowacé cen lub kosztow wyzszych niz zaoferowane
w ofertach.

Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty. Jezeli zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego
lub Platformie Zakupowej, informacje¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy moze zamiescic
tylko natej stronie lub platformie.
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22. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza uchyla sie od zawarcia umowy lub
nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajacy moze wybrac kolejna
najwyzej oceniong sposrod pozostatych ofert.

23. Jezeli w wyniku zwrocenia si¢ z zapytaniem ofertowym do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow
lub publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego otrzymano tylko jedna oferte,
to mozna uznac¢ ja za ofertg najkorzystniejsza.

Wykaz zalacznikdéw do regulaminu:

Zakacznik Nr 1 — wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem

Zakacznik Nr 2 — Wzdr protokotu z ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia

Zakacznik Nr 3 — Wzdr wniosku o wszczecie postepowania powyzej 40 000,00 zt do 130 000 zt netto;
Zatacznik Nr 4 — Wz6r zapytania cenowego wraz z formularzem ofertowym

Zatacznik Nr 5 — Wzoér rejestru zamowien ponizej 130 000,00 zt

Zakacznik Nr 6 - Wzdr wniosku o wpis do rejestru zamowien publicznych

Zalacznik Nr 7 - Wzér planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

Zatacznik Nr 8 - Wzdr wniosku o zmiane planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

Zatwierdzam
Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie
przekracza kwoty

130 000,00 zt

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ 1 zobowiazuj¢ si¢ do bezwzglednego stosowania Regulaminu udzielania za-

mowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt.

(imig¢ 1 nazwisko)

(data i podpis
sktadajacego o§wiadczenie)
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Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie
przekracza kwoty

130 000,00 zt

Gmina Mszczonow
96-320 Mszczonow, Pl. Pitsudskiego 1

Mszczonoéw, dnia...............
NI POSEEPOWANIAL ...vvneieteeteetetateteteiterereeeneanens

Protokdl z ustalenia wartos$ci szacunkowej zamowienia

1. Przedmiot ZamOWienia: ...........cceveiuineiuieiniiiiaineaninn,
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostala ustalona na kwote netto .......................... zt
3. Warto§¢ zamdwienia zostata wustalona w dniu ...l r. na podstawie:

.................................................................... (nalezy wskaza¢ odpowiednig podstawe).

4. Laczna szacunkowa warto$¢ zamoéwien (ustug i dostaw, robdt budowlanych) o tozsamym
charakterze........................... zt

5. Imig i nazwisko osoby, ktora ustalita warto$§¢ zamowienia:

6. Imig inazwisko osoby, ktora oszacowata taczng wartos¢ zamoéwienia o tozsamym charakterze i zweryfikowata
SPOSOD WYDOTU WYKONAWCY .. ..ttt et

Podpis sporzadzajacego protokot
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty
130 000,00 zt

Znak sprawy: .......ocoeeieiieinenn..

Mszezondw, dnia .........ocooveviiiinnn.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA POWYZEJ 40 000 ZE. DO 130 000 ZE. NETTO
o zamowienie dostawy/ustugi/roboty budowlanej *

1. NazZwa Zadania: ......oeiniii e
2.  Warto$¢ zamowienia.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynosi = ..........eevevreerenrennennennns z netto
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu
AT W 000 5] L1 [ SO
Osoba/osoby dokonujace ustalenia WartoSCi ZAMOWICTHA. .......eevveerveiivriiiaieeniee e siee s sae e reeseeeseees
3. Kwota jakg Zamawiajacy przeznaczyt na realizacje zamoéwienia ................... zt brutto

4. Termin realizacji zamowienia
5.  Wszczecie postepowania:

1) przestanie zapytania cenowego do nastepujacych wykonawcow * :

) I PP

[0 ) PRSP
2) umieszczenie zapytania cenowego na stronie internetowej Zamawiajacego/Platformie Zakupowej
*

1. Informacje dodatkowe :
2. Osoba odpowiedzialna za realizacje ZAMOWICNIA & ........vvieininiiniii e e aeaeaaaaa
3. Akceptacja Naczelnika wydziatu: ...,

podpis wnioskodawcy
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Zapewnienie Srodkéw finansowych (klasyfikacja budzetowa) .

(data 1 podpis Kierownika zamawiajgcego)
*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu udzielania
zamowien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie
przekracza kwoty

130 000,00 zt

ZNAK SPIAWY ....ccvveeeiiecie ettt

(miejscowosc 1 data)

ZAPYTANIE OFERTOWE
NA

nazwa zadania

1. Nazwa oraz adres zamawiajacego,
Gmina Mszczonow
96-320 Mszczonow, Pl. Pitsudskiego 1
wojewddztwo mazowieckie

Zamowienie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoS$ci sza-

cunkowej nieprzekraczajacej r6wnowartosci kwoty 130000 zt stanowiacego zalacznik nr .......... do Zarza-

dzenia Nr................ Burmistrza Mszczonowa z dnia ................. r. w zwiazku z art. 2 ust.1 Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Opis przedmiotu zamdwienia (w tym opis czesci zamowienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert
o6 (o)A (e v | I SRS
3. Termin Wykonania ZAMOWICTIIA .........ccuiveiiiieeieseeeese et e st st r b re st e e e sre e e sreennennesneenne e
4. Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow.......

6. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania o§wiad-
czen lub dokumentow, a takze wskazanie 0osob uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami........

7. Opis SPOSODU PrzygotOWYWEANTA OFEIT .......c.eiuiiiiiiiitiitiite e

8. Miejsce oraz termin sktadania i OtWarcia OfETt............cveiuiiiiiiiiiii e

LSO o TR oo o] o U o] o] N Tovd=] oY I- ot YA OSSPSR
10.Opis kryteridw, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia
tych Kryteriow 1 SPOSODU OCEMY OFOIT .....ecviiiiiitiiiiiiiie ettt sb e sb e s an e e st e e sbeeneees
11 Warunki PRAINOSCT ..veevieiiiiiiiiii ettt b e bt a b e ittt e b e et e e s b e e bt e nb e e b e e nbe e nee e e e
12.Informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy
W sprawie zamowienia publicznego

13.Istotne postanowienia umowy/ wzor umowy

14.Informacje dodatkowe

15.RODO

16.Z8YGCZINTKI ..voveieeciiiee e

(podpis Kierownika zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 1 do zapytania CENOWEEZEO NAT  ...eiiuiiintiitt et et ettt e et eate et e areeateeareaeeasaaneanaens

- FORMULARZ OFEROWY -
1. Nazwa i adres wykonawcy :

2. Oswiadczenia Wykonawcy:
1) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

Kwote netto........ocovvevviiiieciicieinns zt
Podatek VAT ..o zt
Ceng brutto......ccveevceeeviieeviee e zt
) (0 11 (T2 (7o)

2) zobowiazuj¢ si¢ wykonaé zamowienie w terminie okre$lonym w zapytaniu cenowym
3) zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen
4) na potwierdzenie spetnienia wymagan do oferty zatgczam nast¢pujace oswiadczenia i dokumenty:

3. Podwykonawcy:
1) Oswiadczam, ze zamierzam/nie zamierzam/* przy realizacji zamowienia korzysta¢ z podwykonawcow.
2) Oswiadczam, ze zamierzam/nie zamierzam/* powierzy¢ wykonanie nastepujacych czesci zamowienia
POAWYKONAWCOM ....uiinitiit it , CO StanoOwi .............. procentowy udziat
w cato$ci zamowienia.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy

*niepotrzebne skresli¢
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Rejestr zamoéwien publicznych
(ponizej 130 000,00 zt netto)

nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2021r. poz. 1129).

Zatacznik nr 5 do Regulaminu

udzielania zamowien

publicznych, ktorych wartosé¢

nie przekracza kwoty

130 000,00 zt

Poz. |Wy- Nr Przedmiot Kod Data Zgloszono/ nie Szacun- | Na- Kwota netto Kwota Data udzie- |Rodzaj i Nr Uwagi
dzial |spraw | zamoéwie- CPV sporza- |zgloszono jako za- | kowa zwa udzielonego brutto lenia zamo- doku-
y nia dzenia | kup zaplanowany |warte$¢ |[wyko- | zaméwienia udzielo- wienia* mentu**
whniosku na 202...r. zamo- |nawcy nego
0 WSZCZe- wienia zamowie-
cie nia
postepo-
wania
(jezeli
dotyczy)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

UWAGA:
Rejestr zamowien publicznych obejmuje wszystkie zamdwienia publiczne do 130 000 zt netto

*W przypadku, gdy:
— zamodwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemnej lub pisemnego zamdwienia - w kolumnie nr 11 nalezy poda¢ datg zawarcia umowy/za-

mowienia.
— zamodwienie zostato udzielone w innej formie - w kolumnie nr 11 nalezy poda¢ date wystawienia np. faktury, rachunku

**W przypadku, gdy:
— zamodwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemnej lub pisemnego zamdwienia - w kolumnie nr 12 nalezy okresli¢ wpisa¢ np. ,,umowa” i

podac nr.
— zamodwienie zostato udzielone w innej formie - w kolumnie nr 12 nalezy podac¢ rodzaj dokumenty np. faktury, rachunku i jego nr.
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Zakacznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza
kwoty 130 000,00 zt

Whiosek o wpis
do rejestru zaméwien publicznych
(do szacunkowej warto$ci zamowienia nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt)

Osoba wnioskujgca i nazwa Wydzialu:
.................... , Wydziat............

W przypadku niezgloszenia wniosku do planu zakupéw nalezy poda¢ uzasadnienie: ......................
5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia objetego wnioskiem wynosi ....... PLN (netto).
6. Data sporzadzenia protokolu szacowania wartoS$ci zaméwienia ............cocevviiniiiiiiinnnns
7. NazWa WYKONAWCY: . ..eineiit e
8. Kwota netto udzielonego zaméwienia:.............cceeeueenn.

9. Kwota brutto udzielonego zamdwienia:......................

Podpis Wnioskodawcy

Mszezondw, dnia .......ocoovvviiiiiiiiii

! niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych
(ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto)
nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2021r. poz. 1129)

Lp. | Przedmiot za- Rodzaj zamoéwienia, Przewidywany Orientacyjna Przewidywany Kody cpv Wydzial/ Uwaygi
moéwienia wedlug podzialu za-  |tryb lub inna pro- warto$¢ zamoé- terminu osoba odpo-
moéwienia na roboty, |cedura udzielenia wienia wszczecia po- wiedzialng za
budowlane, dostawy zamoéwienia stepowania w przeprowadze-
lub ustugi, ujeciu kwar- nie postepowa-
talnym nia
Sporzadzit: ...
Zatwierdzit. ...

Mszczondw, dnia ...............
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Zatacznik nr 8 do
Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty

130 000,00 zt

Whiosek o zmiane planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamodwien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2021r. poz. 1129).
(ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto)
Uwaga! We wniosku nalezy wskaza¢ pozycje w planie, ktore ulegly zmianie tj. dodaniv/wykresleniu/zmianie.

Lp. | Przed- Rodzaj zamé- Przewidy- Orienta- Przewidy- Kody cpv Wydzial/ Uwagi
miot za- wienia, wany tryb lub cyjna war- wany ter- osoba od-
moéwienia  (wedlug podzialu inna proce- to$¢ zamo- minu powie-
zamoéwienia na dura udziele- wienia wszczecia dzialng za
roboty, budow- nia zamowie- postepo- przepro-
lane, dostawy nia wania w wadzenie
lub ustugi, ujeciu postepo-
kwartal- wania
nym
Podpis Wnioskodawcy
Zatwierdzit

Mszczondéw, dnia .............
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