ZARZADZENIE NR 128/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 28 grudnia 2023 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 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j.
Dz. U. 22023 1. poz. 40, zp6ézn. zm.) w zwigzku zart. 2 ust. 1 ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ,z pdzn. zm.) oraz art. 44 ustawy z dnia 27 wrze$nia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.) zarzadza sig, 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 1.01.2024r.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 120/21 z dnia 30 grudnia 2021 r. oraz Zarzadzenie nr 18/19 z dnia z dnia
12 marca 2019 r.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 128/23
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 28 grudnia 2023 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA KWOTY 130.000,00 zi

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa a:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt, obowiazujacy w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie;

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa;

3) Rejestrze zamowien — nalezy przez to rozumie¢ ogélny Rejestr zamowien, prowadzony przez Wydziat
Rozwoju Gospodarczego w wersji elektronicznej z mozliwo$cig wydruku;

4) Rejestrze umow — nalezy przez to rozumie¢ ogélny Rejestr uméw, prowadzony przez Wydziat Finansowo —
Budzetowy w wers;ji elektronicznej z mozliwoscig wydruku;

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

6) Warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowitg szacunkowa warto$§¢ zamowienia, bez podatku
od towarow i ustug (netto);

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarla
umowe;

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mszczonow;

9) Wspbélnym Stowniku Zamowien — system klasyfikacji produktow, ustug irobot budowlanych (CPV)
stworzony na potrzeby zamowien publicznych.

§ 2. Zasady ogoélne

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

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane zudzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Urzedu Miejskiego
w Mszczonowie zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Zaméwienia wspotfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
iinnych dokumentéw okres$lajagcych sposoéb wudzielania takich zamdéwien, wtym zawartych umoéw
o dofinansowanie (dalej jako ,,Wytyczne”).

5. Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne.

6.Za przestrzeganie Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzgdu Miejskiego
w Mszczonowie.
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7. Zapoznanie si¢ z Regulaminem i zobowigzanie si¢ do przestrzegania regulaminu pracownik potwierdza
w formie o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. O$wiadczenie to pracownicy
przekazuja do pracownika kadr.

8. Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych 1 zrozumialych okreslen, aw przypadku robot budowlanych mozna okreslic przy pomocy
dokumentacji projektowej, uwzgledniajagc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty lub jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych
w rozumieniu ustawy zdnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca programu funkcjonalno-
uzytkowego lub opisu okreslonego zakresu rzeczowego.

9. Okreslenie przedmiotu zamodwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym
i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

10. Zaméwienia, udzielane osobom fizycznym nieprowadzacym dzialalno$ci gospodarczej wymagaja
zawarcia umowy w formie pisemnej, niezaleznie od ich wartos$ci.

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 postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych sporzadzany jest nie poznej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia przyjecia budzetu na kolejny rok. Plan postepowan o udzielenie zamowien, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu, zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamoéwienia,

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

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym,

6) kodow Wspolnego Stownika Zamowien,

7) Wydziahu i osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania.

2. Planowanie sporzadza si¢ na podstawie zgloszen wszystkich pracownikow Urzedu w oparciu
o rzeczywiste potrzeby. Zgtoszenie do planu zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamoéwienia,

2) rodzaju zamodwienia wedtug podziatu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy lub ushugi,
3) orientacyjnej warto$ci zamowienia,

4) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w ujeciu kwartalnym.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust 2. kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest przesta¢ do pracownika
ds. zamoéwien 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.

4. Pracownik sporzadzajacy plan agreguje wykazy w zakresie przedmiotu zamowienia iokresla tryb
udzielenia danego zamowienia sporzadzajac projekt planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

5. Projekt planu postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych po weryfikacji i akceptacji kierownikoéw
komoérek organizacyjnych io0s6b na samodzielnych stanowiskach przedstawiany jest do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego.

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

7. Pracownicy wspolpracujg z osoba sporzadzajacag plan zamowien, udzielajgc stosownych wyjasnien
uzupekiajacych.
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8. ZamoOwienia publiczne, ktorych okres realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sa w planie
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w roku, w ktorym nastepuje rozpoczecie postepowania
o udzielenie zamdwienia.

9. Plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych podlega aktualizacji na wniosek zainteresowanego
pracownika. Wzo6r wniosku o zmian¢ planu stanowi zalacznik nr 8 do Regulaminu. We wniosku nalezy
wskazaé pozycje w planie, ktore uleglty zmianie tj. dodaniu/wykresleniu/zmianie.

10. W przypadku nieprzekazania przez co najmniej jednego Pracownika wniosku o aktualizacje planu
postegpowan o udzielenie zamowien publicznych, plan postgpowan w danym kwartale nie bedzie
aktualizowany, chyba ze ujawnia si¢ okoliczno$ci wpltywajace istotnie na orientacyjng wartos¢ zamowien
ujetych w planie.

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

12. Aktualizacja planu podlega zatwierdzeniu w trybie wlasciwym dla samego planu.

13. Zamoéwien nieplanowanych udziela si¢ w sytuacji wystapienia okoliczno$ci, ktorych przy dolozeniu
nalezytej staranno$ci nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie tworzenia lub aktualizacji planu postgpowan
o udzielenie zamowien.

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

§ 4. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zamowienia szacuje z nalezyta staranno$cia warto$§¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w Budzecie Gminy Mszczonow.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, z uwzglednieniem:

1) w przypadku robot budowlanych - wartosci ustug i dostaw oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji
wykonawcy,

2) najszerszego mozliwego zakresu zamowienia, w szczegdlnosci:

a) prawa opcji w odniesieniu do wszystkich rodzajéw zamdwien oraz wznowien w odniesieniu do ustug
i dostaw;

b) zamowien podobnych, w odniesieniu do ustug i rob6t budowlanych;
¢) zamowien dodatkowych, w odniesieniu do dostaw.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych np. rozeznanie cen rynkowych, pisemnie lub telefonicznie dokonane wsrod
wykonawcow realizujgcych dostawy 1 ustugi, stanowigce przedmiot zamoéwienia; rozeznanie cen na
podstawie katalogow, cennikow, folderdw i stron internetowych.

2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania warto$ci zamodwienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw iushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamoéwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego.
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4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5.Jezeli zokre$lonych wzgleddéw ekonomicznych, organizacyjnych, celowo$ciowych zamowienie
udzielane jest w czesciach lub dopuszcza si¢ sktadanie ofert czesciowych, wartoScig zaméwienia jest taczna
warto$¢ poszczegdlnych czegsci zamowienia.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia bez wzgledu na rodzaj zamdwienia nalezy udokumentowac
w protokole z ustalenia warto$ci zamowienia. Protokot winien okresla¢ metode lub sposob kalkulacji oraz datg
i podpis osoby dokonujacej szacowania. Wzor protokotu z ustalenia wartoéci szacunkowej zamowienia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Warto$¢ zamowienia nie moze by¢ oszacowana wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania na dostawy lub ustugi lub 6 miesigcy na roboty budowlane. W razie uptywu dtuzszego okresu -
postanowienia ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio

8. Jezeli po ustaleniu warto$ci szacunkowej zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, przed wszczeciem postgpowania pracownik merytoryczny dokonuje ponownego
oszacowania 1 zmiany wartosci szacunkowej zamowienia. Dokonana zmiana wartosci szacunkowej zamowienia
musi by¢ udokumentowana jak wskazano w ust. 6 niniejszego paragrafu iprzekazana do Organizatora
postgpowania.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych lub niniejszego Regulaminu.

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

11. Przy ustalaniu szacunkowej warto$ci zamoéwienia nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na:
- ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sa tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie (tozsamos¢ przedmiotowa),
- mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie (tozsamo$¢ czasowa),
- mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce (tozsamos$¢ podmiotowa),

co oznacza, ze nalezy dokladnie przeanalizowa¢ planowane w danym roku zamdwienia w catym
urzedzie w celu zidentyfikowania tych zamowien, ktore beda si¢ powtarza¢ i w ktérych moze powstaé
ryzyko przekroczenia progu, dla ktérego stosowanie przepiséw ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu
jest obowigzkowe.

12. Warto$¢ szacunkowa zamowien ustala pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia.

13. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalana jest zawsze w kwocie netto (bez podatku VAT).

14. Na fakturach dotyczacych realizacji zamowien publicznych zamieszcza si¢ pieczatke o tresci:
»Zaméwienia udzielono zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktoérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt stanowigcym zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mszczonowa nr

2

.....z dnia. Wpisano do Rejestru zamowien pod poz......... .
15. Za egzekwowanie opisywania faktur zgodnie z ust. 14 odpowiada Wydzial Finansowo — Budzetowy.
§ 5. Rejestr zamowien

1. Zamowienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegajg ewidencji w rejestrze zamoéwien
publicznych prowadzonym dla catego Urzedu.

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

3. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Id: SAEA335D-5B87-48C2-80B3-23615CBFS5A1F. Podpisany Strona 4



4. Niezwtocznie po udzieleniu zamoéwienia (tj. zawarciu umowy czy zlecenia wykonania zamoéwienia),
pracownik merytoryczny przekazuje informacje o zamowieniu w formie wniosku o wpis do Rejestru zaméowien
publicznych do kwoty 130 000,00 zlotych, zwany dalej ,,wnioskiem o wpis”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr
6 do niniejszego Regulaminu. Wypeliony wniosek w formie edytowalnej powinien by¢ przekazany przez
pracownika merytorycznego na adres e-mailowy: zamowienia.publiczne@mszczonow.pl. Oryginal wniosku
przechowuje pracownik merytoryczny.

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

6. We wniosku o wpis nalezy okresli¢, co najmniej: nazwe wydziatu, nr sprawy, przedmiot zamdwienia,
kod Wspolnego Stownika Zamowien, date sporzadzenia wniosku o wszczgcie postepowania (jezeli dotyczy),
informacj¢ czy wydatek zgtoszono jako zakup zaplanowany na dany rok kalendarzowy, pozycj¢ z planu
postepowan, a w przypadku niezgloszenia zakupu nalezy podaé rowniez uzasadnienie, szacunkowa warto$c¢
zamoéOwienia, date sporzadzenia protokotu szacowania warto$ci zamowienia, nazwe¢ wykonawcy, kwote netto
udzielonego zamoOwienia, kwote brutto udzielonego zamoOwienia, numer i datg
umowy/zlecenia,/faktury/rachunku oraz ewentualne uwagi.

7. Rejestr zamowien publicznych bedzie dokumentem ogdélnodostepnym dla wszystkich pracownikow
Urzedu, w formie ,,do odczytu:, za wyjatkiem pracownikow ds. zamowien publicznych w Wydziale Rozwoju
Gospodarczego, dla ktorych Rejestr zamowien bedzie dostgpny w formie edytowalne;.

§ 6. Rejestr umow
1. Rejestr umoéw prowadzi Wydziat Finansowo — Budzetowy.
2. Rejestr umow podlega publikacji na stronie internetowej od dnia 1 stycznia 2026r.

3. W rejestrze umow zamieszcza si¢ informacje o umowach zawartych w formie pisemnej, dokumentowej,
elektronicznej, albo w innej formie szczegodlnej, ktorych wartos¢ 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) Warto$¢ przedmiotu umowy;
7) Informacje o zrodtach 1 wysokoséci wspotfinansowania przedmiotu umowy.

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

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

7. W rejestrze umow nie zamieszcza si¢ informacji o umowach zawartych w wyniku rozstrzygniecia
zamowien oraz konkurséw, o ktorych mowa wart.12 ust.] ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r. — Prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. 2023r. poz.1506 ze zm.).

§ 7. Progi stosowania

1. Procedure¢ udzielania zamowien uregulowano w nastgpujacym ukladzie stosownie do wartoSci
zamoOwienia:

1) zamoéwienia o warto$ci do 50 000,00 zt netto wiacznie,
2) zamowienia o wartosci powyzej 50 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto.

§ 8. Zamowienia o wartoS$ci szacunkowej do 50 000,00 zi netto wlacznie
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1. Przedmiotowe zamowienia udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku bez
dodatkowych procedur, zapewniajac realizacje zasad oszczednosci gospodarnosci i rzetelnosci, z zachowaniem
najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach.

2. Zamowienia te nie sg objete obowigzkiem dokumentowania czynnosci rozeznania rynku.

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

§ 9. Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 50 000,00 zI netto do 130 000,00 zI netto

1. Przy dokonywaniu wydatkow ze Srodkdéw publicznych, ktorych wartos$¢ szacunkowa zamoéwienia wynosi
powyzej 50 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto, nalezy dokona¢ rozeznania rynku w formie zapytania
ofertowego, kierowanego do co najmniej dwoch Wykonawcdéw. Zamawiajagcy moze zamiast zapytania
ofertowego kierowanego do potencjalnych Wykonawcoéw zamiesci¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej
Zamawiajacego lub w Biuletynie Informacji Publicznej lub na Platformie Zakupowe;.

2. Obowigzek rozeznania rynku nie dotyczy udzielania nastgpujacych zamowien:

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

2) zamowien, ktorych przedmiotem sg ushugi cateringowe, restauracyjne, prawnicze, hotelarskie, szkoleniowe,
ubezpieczeniowe oraz zakupu artykulow spozywczych,

3) zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy paliwa, naprawy i przeglady samochodow stuzbowych,

4) zamowien, ktorych przedmiotem jest zakup, rozbudowa, serwis oraz dokonywanie aktualizacji programow
komputerowych,

5) powotywania biegtych z zakresu rzeczoznawstwa,

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

7) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi doradcze i audytorskie,

8) zamo6wien, ktorych przedmiotem sg ushugi medycyny pracy oraz dostawy srodkdéw ochrony indywidualnej,
9) zamowien, ktorych przedmiotem jest publikacja ogloszen w prasie;

10) zamo6wien, do ktorych ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamowienia nie mozna zachowac procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie;

11) w przypadkach innych niz wskazane w ust 1 pkt 1 - 10, gdy w postepowaniu nie zostala zlozona zadna
oferta lub wszystkie oferty zostaly odrzucone poniewaz ich tre$¢ nie odpowiadata treSci zapytania
ofertowego a pierwotne warunki zamowienia nie zostalty w istotny sposob zmienione.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspotinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajagcego moze podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 31 5.

5. Warunkiem rozpoczecia procedury o ktorej mowa w§ 9 jest wypeklienie wniosku o wszczecie
postepowania do 130 000 zt, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

6. Za czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i wypeklnieniem protokotu z ustalenia warto$ci zamdwienia
oraz wniosku o udzielenie zamowienia odpowiedzialni sa naczelnicy wydzialbw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach.

7. Po zarejestrowaniu wniosku osoba odpowiedzialna za jego przygotowanie przekazuje wniosek do
akceptacji do Skarbnika oraz Kierownika Zamawiajacego.
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8. Pracownik merytoryczny przeprowadza zapytanie ofertowe majace na celu wylonienie Wykonawcy,
ktorego oferta w mozliwie najszerszym stopniu spelnia wymagania opisane w zapytaniu ofertowym.

9. Zapytania ofertowe do wykonawcow mogg by¢ kierowane za posrednictwem poczty elektronicznej lub
pisemnie.

10. Zamawiajacy moze najpierw dokona¢ oceny ofert a nastgpnie zbada¢, czy Wykonawca, ktorego oferta
zostata oceniona jako najkorzystniejsza, spetnia warunki okreslone w zapytaniu.

11. W przypadku, gdy Wykonawca nie ztozy dokumentow wymaganych w zapytaniu ofertowym Iub
ztozone dokumenty begda zawieraly btedy lub budzily watpliwosci Zamawiajacego, Zamawiajacy wezwie do
ich zlozenia, uzupekienia lub poprawienia albo udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym,
chyba, ze mimo ich zlozZenia/uzupetienia/poprawienia lub udzielania wyjasnien oferta wykonawcy podlega
odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postgpowania. Jezeli Wykonawca nie uzupei dokumentow
lub nie beda one odpowiadaly wymaganiom Zamawiajacego okreslonym w zapytaniu ofertowym, oferta
zostanie odrzucona.

12. Odrzucona zostanie rowniez oferta, ktorej tre§¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym w zapytaniu
ofertowym, zlozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert, zawierajaca btad w obliczeniu ceny
lub zawierajaca razgco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia.

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

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

15. Zamawiajacy jest uprawniony do uniewaznia postgpowania:
1) W przypadku gdy nie zlozono zadnej waznej oferty,

2) W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze Zamawiajagcy moze
zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny oferty najkorzystniejszej,

3) W przypadku gdy wystapila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, lub stato si¢ niecelowe, albo z uwagi na zmiang
okolicznosci brak jest srodkéw finansowych na sfinansowanie zamowienia,

4) W przypadku gdy postgpowanie obarczone jest wada niemozliwa do usuniecia (w szczegolnosci
uniewaznieniu podlega postgpowanie zawierajace istotne btgdy w opisie przedmiotu zamowienia),

5) Do uplywu terminu wyznaczonego na ztozenie ofert bez podania przyczyny.
16. Zamawiajacy jest uprawniony do zakonczenia postgpowania bez wyboru zadnej z ofert.

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

18. 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 ofertg
z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie,
Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych.

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

20. Wykonawcy sktadajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowaé cen lub kosztow wyzszych niz
zaoferowane w ofertach.
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21. Zamawiajacy przekazuje Wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty. Jezeli zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego lub
Platformie Zakupowej, informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy moze zamiescic¢ tylko na
tej stronie lub platformie.

22. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejszg uchyla si¢ od zawarcia umowy
lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajagcy moze wybraé kolejna
najwyzej oceniong sposrod pozostatych ofert.

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

§ 10. Zamowienia wspolfinansowane

1. Do Zamoéwien wspotfinansowanych objetych niniejszym Regulaminem kazdorazowo maja zastosowanie
Wytyczne. W razie sprzecznos$ci przepisOw zawartych w niniejszym Regulaminie z Wytycznymi lub Umowa
o dofinansowanie, pierwszenstwo w zastosowaniu majg Wytyczne lub odpowiednio Umowa o dofinansowanie.

2. W sprawach nieuregulowanych w Wytycznych, w Umowie o dofinansowanie lub w niniejszym
Regulaminie stosuje si¢ Regulamin Udzielania Zamowien, ustawe Kodeks cywilny oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

Wykaz zatgcznikow do regulaminu:

Zatacznik Nr 1 — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z Regulaminem

Zatacznik Nr 2 — Wzdr protokotu z ustalenia szacunkowej warto§ci zamowienia

Zakacznik Nr 3 — Wzdr wniosku o wszczecie postepowania powyzej S0 000,00 zt do 130 000 zt netto;
Zakacznik Nr 4 — Wzdr zapytania ofertowego wraz z formularzem ofertowym

Zalacznik Nr 5 — Wzor rejestru zamoéwien ponizej 130 000,00 zt

Zatacznik Nr 6 - Wzoér wniosku o wpis do rejestru zamowien publicznych

Zatacznik Nr 7 - Wzor planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

Zakacznik Nr 8 - Wz6ér wniosku o zmiang planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt

Oswiadczenie
Oswiadczam, Ze zapoznalam/em si¢ i zobowiazuje si¢ do bezwzglednego stosowania Regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych, ktéorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zi.

(imi¢ i nazwisko) (data i podpis sktadajacego oswiadczenie)

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty:
130 000,00 zt

Gmina Mszczonow
96-320 Mszczonow, Pl. Pitsudskiego 1

Mszczonéw, dnia...............

NI POSEEPOWANIA L..uvietteetiite ettt et eieaieeaeanans
Protokot z ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia

1. Przedmiot ZamOWIeNIa: .........uuuuuueiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeennn,

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona na kwotg netto .......................... 7t
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wdniu . r. na podstawie:

3. Warto§¢ zamodwienia zostata ustalona
(nalezy wskaza¢ odpowiednia podstawe).

4.Laczna szacunkowa warto§¢ zamowien (ustlug idostaw, robdot budowlanych) o tozsamym
charakterze........................... zt
5. Imig 1 nazwisko osoby, ktora ustalita warto$¢ zamoOwienia:

6. Imi¢ inazwisko osoby, ktora oszacowata laczng warto$¢ zamodwienia o tozsamym charakterze

i zweryfikowata Sposob wyboru Wykonawcy

Podpis sporzadzajacego protokot
Zakacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt

Znak Sprawy: .........oeevennennnnn.
Mszczondw, dnia ................ooeeeen.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA POWYZEJ 50 000 ZE. DO 130 000 ZL. NETTO
o zamoéwienie dostawy/uslugi/roboty budowlanej *

BNV A Y Lo L PP
2. Warto$¢ zamowienia.
Szacunkowa warto$¢ zZamoOwienia WynoSi = ........cevveereenieneennnnnnnnns

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu  ............ na podstawie
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci zamowienia
3. Kwota jaka Zamawiajacy przeznaczyt na realizacje zamdéwienia ...................
4. Termin realizacji ZAMOWIETIIA. . ......ouiuit ittt

5. Wszczgcie postepowania:

1) przestanie zapytania ofertowego do nastepujacych wykonawcow * :

2) umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego/Platformie Zakupowej *

6. Uzasadnienie decyzji o odstgpieniu od stosowania Regulaminu

7. Informacje dOdatKOWe & . ...,

8. Osoba odpowiedzialna za realizacje ZaMOWICNIA & .......ovuiiriitiiti ittt eeeeeeanenns

9. Akceptacja Naczelnika wydziahu: ....... ...

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody*

Zapewnienie $Srodkéw finansowych (klasyfikacja budzetowa) .
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(data i podpis Kierownika zamawiajacego)
*niepotrzebne skresli

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt

Mszczondw, dnia .......ooeevviviinnnninn.

Znak sprawy

ZAPYTANIE OFERTOWE
NA

nazwa zadania
Zaméwienie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130000 zI stanowiacego zalacznik nr .......... do
Zarzadzenia Nr ................ Burmistrza Mszczonowa z dnia ................. r. w zwiazku z art. 2 ust.1
Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

1. Nazwa oraz adres zamawiajacego:
Gmina Mszczondw
96-320 Mszczonéw, Pl. Pitsudskiego 1

wojewddztwo mazowieckie

2. Opis przedmiotu zamdwienia (w tym opis czg$ci zamoOwienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza skladanie
ofert cze$ciowych)

3. Termin wykonania zamowienia
4. Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkoéw
5. Wykaz o$wiadczen lub dokumentdw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy do oferty

6. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania
oswiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie osob uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami

7. Opis sposobu przygotowywania ofert
8. Miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert
9. Opis sposobu obliczenia ceny

10. Opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert

11. Warunki ptatnosci

12. Informacje o formalno$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. Zataczniki
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(podpis Kierownika zamawiajgcego)

- FORMULARZ OFEROWY -

1. Nazwa i adres wykonawcy :

2. Oswiadczenia Wykonawcy:

1) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Kwotg netto.............. zt
Podatek VAT............. zt
Ceng brutto................ 7t

2) zapoznatem/li§my/ si¢ z warunkami okreslonymi w zapytaniu ofertowym, w tym Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych, ktorych wartos$¢ nie przekracza 130000 zlotych obowigzujacym u Zamawiajacego -
nie wnosimy do nich zastrzezen oraz uzyskaliSmy niezbedne informacje potrzebne do przygotowania
oferty;

3) zobowiazuje si¢ wykona¢ zamowienie w terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym
4) zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze¢ do niego zastrzezen

5) na potwierdzenie spetnienia wymagan do oferty zatagczam nastepujgce oswiadczenia i dokumenty:

3. Podwykonawcy:
1) O$wiadczam, ze zamierzam/nie zamierzam/* przy realizacji zamowienia korzysta¢ z podwykonawcow.

2) Oswiadczam, ze zamierzam/nie zamierzam/* powierzy¢ wykonanie nastepujacych cze$ci zamowienia
POAWYKONAWCOM ...\ttt et eaee e , CO Stanowi .............. procentowy
udziat w calo$ci zamowienia.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy

*niepotrzebne skresli¢
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Rejestr zamoéwien publicznych
(ponizej 130 000,00 z1 netto)

nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (t.].:

Dz.U. z 2023r. poz. 1605).

Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Poz. | Wydzial Nr Przedmiot Kod Data Zgloszono/ nie | Szacunkowa Nazwa Kwota netto Kwota Data Rodzaj i Nr Uwagi
sprawy | zaméwienia | CPV | sporzadzenia | zgloszono jako wartos¢ wykonawcy | udzielonego brutto udzielenia dokumentu**
wniosku o zakup zamoéwienia zamo6wienia | udzielonego | zaméwienia*®
wszczecie zaplanowany
postepowania na 202...r. zamowienia
(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:
- zaméwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemnej lub pisemnego zamoéwienia - w kolumnie nr 11 nalezy poda¢ date zawarcia umowy/zamowienia.
- zamoOwienie zostalo udzielone w innej formie - w kolumnie nr 11 nalezy poda¢ dat¢ wystawienia np. faktury, rachunku
**W przypadku, gdy:
- zaméwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemnej lub pisemnego zamoéwienia - w kolumnie nr 12 nalezy okresli¢ wpisaé np. ,,umowa” i poda¢ nr.

- zaméwienie zostato udzielone w innej formie - w kolumnie nr 12 nalezy poda¢ rodzaj dokumenty np. faktury, rachunku i jego nr
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt

Whiosek o wpis
do rejestru zamowien publicznych

(do szacunkowej warto$ci zaméwienia nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zh)

Osoba wnioskujaca i nazwa Wydzialu:

Poz. w planie postepowan do kwoty 130 000 zt netto:........................cooiiiin..

W przypadku niezgloszenia wniosku do planu zakupow nalezy poda¢ uzasadnienie: ......................
5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia objetego wnioskiem wynosi ....... PLN (netto).
6. Data sporzadzenia protokolu szacowania wartos$ci zaméwienia ...........c.ccceeiieiiniininnnn.

T.Nazwa WYKODNAWCY: ...t e e

Podpis Wnioskodawcy
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych
(ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z netto)
nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2023r. poz. 1506)

Lp. Przedmiot Rodzaj Przewidywany Orientacyjna Przewidywany Kody cpv Wydzial/ osoba | Uwagi
zamoéwienia zaméwienia, tryb lub inna warto$¢ terminu odpowiedzialna
wedlug podzialu procedura zamoOwienia wsZzczecia za
zamo6wienia na udzielenia postepowania w przeprowadzenie
roboty, budowlane, zaméwienia ujeciu postepowania
dostawy lub ushugi, kwartalnym
Sporzadzit: ...
Zatwierdzit...............ocl
Mszczondéw, dnia ...............
Zalacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt
Whiosek o zmiane planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
nie podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamodwien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2023r. poz. 1506).
(ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z netto)
Uwaga! We wniosku nalezy wskaza¢ pozycje w planie, ktore uleglty zmianie tj. dodaniu/wykresleniu/zmianie.
Lp. Przedmiot Rodzaj zamoéwienia, Przewidywany Orientacyjna Przewidywany terminu Kody cpv Wydzial/ osoba Uwagi
zaméwienia wedlug podzialu zaméwienia tryb lub inna wartos¢ wszczecia odpowiedzialna za
na roboty, budowlane, procedura zaméwienia postepowania w ujeciu przeprowadzenie
dostawy lub ustugi, udzielenia kwartalnym postepowania
zamoOwienia

1d: SAEA335D-5B87-48C2-80B3-23615CBF5A1F. Podpisany
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Podpis Wnioskodawcy

Zatwierdzil

Mszczondéw, dnia .............
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