Zarzadzenie Nr 2/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach

z dnia 25 czerwca 2021 roku
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Centrum Ustug Wspéinych w Markach

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.p0z.2019 z pdzn.zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 roku poz.305) zarzagdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Centrum Ustug
WspdInych w Markach, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 4/2015 Dyrektora Centrum Ustug Wspdolnych w Markach
z 7 sierpnia 2015 roku w sprawie Regulaminu zamowien publicznych oraz pozostatych
zamowien i wydatkéw finansowanych przez placowke ze srodkéw publicznych Gminy
Miasto Marki.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 stosuje sie do zamdwien realizowanych po
dniu 30 czerwca 2021 roku.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Markach
z dnia 25 czerwca 2021 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Centrum Ustug Wspélnych w Markach

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1
Podstawa prawna
Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg i sg zgodne z:

1) Ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zaméwieh publicznych ( Dz.U.z 2019 r
p0z.2019 z pézn.zm.);

2) Ustawg z 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U.z 2021 r. poz 289)

3) Ustawg z 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U.z 2021 r. poz.305);

4) Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz.217 ze zm.).

5) Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Centrum Ustug Wspdlnych w Markach, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 2/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Markach z dnia 20 sierpnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w CUW, z pdzniejszymi zmianami.

§2
Zasady ogodlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych realizowanych w ramach
Srodkow w planie finansowym jednostki, zwanych dalej ,zamdéwieniami”.

2. Regulamin okresla wewnetrzng procedure udzielania zamowien w Centrum Ustug
Wspdlnych w Markach, w postepowaniach o udzielanie zaméwienia publicznego na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Markach;

2) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Markach;

3) Komobrka wnioskujgca — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw, ktérym kierownik
jednostki powierzyt czynnosci, przy udzieleniu zamowienia;

4) Gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Centrum
Ustug Wspdlnych, jednostki obstugujace;j;

5) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych;



ROZDZIAL Ii
Planowanie oraz przygotowanie zamoéwienia

§3

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) legalnosci, celowosci, jawnosci, rzetelnosci, bezstronnosci, obiektywizmu

2) pisemnosci w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji, rownego
traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

3) gospodarnosci, w tym zasady wydatkowania srodkdéw publicznych w sposob celowy,
oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakfadéw.

. Udzielanie zamoéwien publicznych jest dopuszczalne do wysokosci kwot okreslonych

w planie finansowym CUW w Markach do realizacji w danym roku budzetowym,

a w przypadku zamowien publicznych przekraczajgcych dany rok budzetowy -

w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Miasto Marki.

. Dokumentacja w sprawach o udzielenie zamodwienia publicznego jest zatwierdzana

i podpisywane przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

. Pracownicy CUW w Markach odpowiedzialni za udzielanie zamdwien publicznych,

obowigzani sg do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie

obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

. Za szacowanie wartosci, opis przedmiotu zamowienia oraz przygotowanie projektu umowy

0 udzielenie zamdwienia publicznego odpowiedzialny jest Kierownik jednostki oraz

pracownik, w zakresie, w jakim powierzono mu czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

. Za przeprowadzenie procedury zamoéwien o wartoci szacunkowej przekraczajacej 130 000

ztoty odpowiedzialni sg pracownicy komaorki zamowien publicznych.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie zaméwieh o wartosci szacunkowej nie

przekraczajgcej 130 000 ztotych odpowiedzialni sg pracownicy komérki merytorycznej dla

ktorej realizowane jest zamowienie.

. W przypadku zastosowania trybu niekonkurencyjnego pracownicy komorki, o ktérej mowa

w ust. 5, zobowigzani sg do przygotowania pisemnego uzasadnienia dla zastosowania tego

trybu. Zastosowanie trybu niekonkurencyjnego zatwierdza Kierownik jednostki.

. Dziatania lub zaniechania niezgodne z przepisami zamdwien publicznych stanowig

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia

2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

§4
Planowanie zamoéwien publicznych

. Podstawe do opracowania planu o udzielenie zaméwien publicznych na dany rok
kalendarzowy stanowig informacje przekazane pracownikowi, ktéremu powierzono
czynnosci udzielania zamowien publicznych, w terminie do 14 dni od dnia przekazania
przez Jednostke Samorzgdu Terytorialnego planu wydatkdéw na dany rok kalendarzowy,
ktorego dotyczy plan - zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, stuzy ustaleniu trybu postepowania zgodnie z ustawg Pzp,
badz przesadza o braku koniecznosci stosowania procedur zamowien publicznych oraz



respektowaniu zasady zakazu dzielenia zaméwienia na odrebne zamowienia lub fgczenia

zamowien réznych rodzajow w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Pzp.

. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ informacje dotyczgce w szczegdlnosci:

1) przedmiotu zamoéwienia;

2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane;

3) dostawy lub ustugi;

4) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;

5) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

6) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

. Za przygotowanie planu, o ktéorym mowa w ust. 1, odpowiada pracownik, ktéremu

powierzono czynnosci zamowien publicznych.

§5
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik wnioskujgcy szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwienh publicznych.
Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro zgodnie
z zasadami ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Wzér informacji dotyczacej szacowania wartosci zamowienia stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
. Ustalenia wartosci zamoéwienia publicznego dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamowienia publicznego sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania, jezeli przedmiotem zaméwienia publicznego s roboty budowlane.
. Podstawg obliczenia wartosci zaméwienia publicznego na dostawy lub ustugi jest wartos¢
rynkowa $wiadczen objetych zamdwieniem publicznym.
. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia publicznego na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski. Jezeli przedmiotem zaméwienia publicznego, jest zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych, to jego wartos¢ ustala sie na podstawie planowanych kosztéw prac
projektowych i robdét budowlanych. Przy obliczeniu wartosci zamdwienia na roboty
budowlane uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego
do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét.
. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia publicznego na ustugi lub dostawy powtarzajgce
sie okresowo lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie, jest taczna wartos$c
zamowien tego samego rodzaju:
1) rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zaméwieh tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamdwienia,
albo
2) taczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.



10.Jezeli zamowienie obejmuje:

1) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$cig zaméwienia sg optaty, prowizje,
odsetki i inne podobne swiadczenia,

2) ustugi ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest: nalezna sktadka oraz inne
rodzaje wynagrodzenia,

3) ustugi projektowania, wartoscig zamoéwienia jest wynagrodzenie, optaty prowizje i
inne podobne Swiadczenia.

11.W przypadku wspdélnego prowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
przez kilka komodrek merytorycznych, wartoscia zamowienia jest wartos¢ catego,
wspélnego zamodwienia publicznego.

12.Jezeli dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamowienia
publicznego jest tgczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

13.Jezeli zamoéwienie przewiduje udzielenie zamoéwienia uzupetniajgcego, to wartosé
przewidywanego zaméwienia uzupetniajgcego nalezy uwzgledni¢ w wartosci szacunkowej
zamowienia podstawowego.

§6
ROZDZIAL 1l

Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg, jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajgcego powotywanym do wykonywania czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

2. Kierownik zamawiajgcego powotuje komisje do przeprowadzenia danego postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli wartos¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza
progi unijne.

3. W przypadku postepowan, ktorych wartoS¢ jest mniejsza niz progi unijne kierownik
zamawiajgcego nie ma obowigzku powotywania komisiji.

4. Kierownik zamawiajgcego w zarzgdzeniu powotujgcym komisje okresla organizacje, tryb
pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji, majgc na celu zapewnienie sprawnosci
dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz
przejrzystosci prac.

5. W sktad komisji mogg wchodzi¢ osoby zatrudnione na umowe zlecenie, ktérym Kierownik
zamawiajgcego powierzyt czynnosci o udzielenie zamowienia publicznego.

§7
1. Zadaniem komisji jest ocena wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert, oraz realizacja innych, powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
2. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje kierownik zamawiajgcego na wniosek komorki
zamowien publicznych - zgodnie ze wzorem zarzgdzenia stanowigcym zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§8
Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob, przy czym przewodniczgcym komisji jest
pracownik komorki zamowien publicznych, a w jej sktad powinien wchodzi¢ przynajmniej jeden
pracownik komorki merytorycznej, na rzecz ktérej realizowane jest zamowienie.



§9
1. Pracami komis;ji kieruje jej przewodniczacy, a w czasie jego nieobecnosci sekretarz komisiji.
2. Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczanie miejsca i termindw posiedzen komis;ji;
2) prowadzenie posiedzen komisiji;
3) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy Pzp;
4) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp;
5) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
6) przedkitadanie Dyrektorowi do  zatwierdzenia projektéw  dokumentow
przygotowywanych przez komisje;
7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenia
zamowienia publicznego;
8) informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
9) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§10
1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz
komisiji.
2. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje;
2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzenh komisji;
3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zlecanym przez przewodniczgcego;
4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym
w szczegolnosci przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
5) przesytanie — zgodnie z procedurg — po zatwierdzeniu przez Burmistrza wnioskow,
ogtoszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje.

§11
Do obowigzkow czionkéw komisji nalezy uczestniczenie w posiedzeniach komisji oraz
wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez przewodniczgcego komisiji.

§12
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomos$ci specjalnych,
Dyrektor, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powotac¢ biegtych.

§13
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sg jedynie
przewodniczacy komisji lub osoba przez niego upowazniona.

§ 14
1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktére byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.
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§ 15

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.
. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji posiedzenie odracza sie.
. Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym zwyktg wiekszoscig gtoséw albo

w przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty - na podstawie zsumowania indywidualnie
przyznanych przez cztonkow komisji punktéw zgodnie z kryteriami zawartymi w specyfikacji
istotnych warunkéw zamdéwienia.

. W przypadku réwnej liczby gtosow rozstrzyga gtos przewodniczgcego komisji, a podczas

jego nieobecnosci — sekretarza komisji.

. Cztonek komisji nie moze wstrzymac¢ sie od gtosu, moze bezposrednio po gtosowaniu

napisa¢ zdanie odrebne i zatgczy¢ je do protokotu.

§16

Wszelkie informacje uzyskane przez czionkéw komisji podczas pracy w komisji lub na jej
Zlecenie sg objete tajemnica.

§17

Sporzadzony przez komisje pisemny protokét z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego przedktada sie Kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

ROZDZIAL IV
Zasady udzielania zamoéwien publicznych powyzej 130 000 ztotych

§ 18

. Procedure postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi lub

roboty budowlane, ktorych warto$¢ przekracza kwote 130 000 ztotych komdrka zamowien
publicznych, wszczyna na wniosek pracownika komorki merytorycznej, odpowiadajgcego
za przygotowanie merytorycznej czesci postepowania, poprzez ztozenie wniosku
zaakceptowanego przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

. Komérka zamowien publicznych prowadzi postepowanie o udzielenie zamodwienia

publicznego stosujgc przepisy wtasciwe dla wartoéci szacunkowej zaméwienia.

. Dokumentacja dotyczgca udzielonych zamdwien przechowywana jest w komorce

zamowien publicznych.

. Do obowigzkéw komérki merytorycznej, dla ktérej zamowienie jest realizowane, nalezy:

1) opisanie przedmiotu zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty, w sposob, ktéry nie moze
utrudnia¢ uczciwej konkurencji;
2) dla postepowan klasycznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne
sporzadzenie analizy potrzeb i wymagan obejmujgcej w szczegodlnosci:
a) zasadnosc¢ udzielenia zamdéwienia, w tym czy nie mozna zaspokoi¢ danej potrzeby
wiasnymi zasobami;
b) zbadanie mozliwosci zastosowania alternatywnych sposobow i Srodkow
zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb poprzez wskazanie mozliwych wariantow
(np. zamowienia zakupu ustugi zamiast rzeczy czy zastgpienie zamdwienia na
dostawy zwigzane z przeniesieniem praw do wtasnosci na najem lub leasing rzeczy
lub innych ddbr);
¢) dokonanie wstepnego oszacowania wartosci zamowienia,
d) dokonanie analizy mozliwo$ci podziatu zamodwienia na czesci,
e) dokonanie wyboru wtasciwego trybu udzielenia zamowienia,
f) wskazanie mozliwosci uwzglednienia aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub
innowacyjnych w postepowaniu,



g) ryzyka zwigzane z udzieleniem zaméwienia oraz w miare mozliwosci sposoby na
ograniczenie tych ryzyk;

3) w przypadku robot budowlanych opisanie przedmiotu zamoéwienia za pomoca
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych;

4) jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
opisanie przedmiotu zamowienia za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego;

5) ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia rozumianej jako catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i ustug, ustalone zgodnie z § 5
niniejszego Regulaminu;

6) okreslenie kwoty wraz z podatkiem od towardw i ustug przeznaczonej na sfinansowanie
zamoOwienia oraz uzyskanie potwierdzenia zgodnosci z planem finansowym przez
Gtéwnego Ksiegowego;

7) okreslenie terminu wykonania zaméwienia;

8) w uzgodnieniu z radcg prawnym lub adwokatem, komérkg zamowien publicznych oraz
Gtownym Ksiegowym sporzadzenie projektu umowy albo wskazanie istotnych warunkéw
umowy, ktére powinny by¢ zapisane w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

9) okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert;

10) zebranie informacji o rynku wykonawcow w branzy objetej zaméwieniem, jezeli wymagat
bedzie tego tryb udzielenia zamdwienia;

11) dostarczenie do komérki zamowien publicznych elektronicznej i papierowej wersji wzoru
umowy i opisu przedmiotu zamdwienia.

5. Postepowanie prowadzone sg za pomocg platformy komercyjne;.
6. Oferty sporzgdza sie pod rygorem niewaznosci, w postaci elektronicznej opatrzonej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

ROZDZIAL V

Zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej kwoty 130 000 ziotych

§ 19
Wszczecie procedury

1. Przygotowanie i przeprowadzenie zamowien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale
nalezy do zadan komorki merytorycznej dla ktorej realizowane jest zamowienie.

2. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia sktada sie w wers;ji
papierowej. Wniosek o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym wymaga zgody Dyrektora
po uprzednim zaopiniowaniu przez pracownika, ktéremu powierzono realizacje zamowien
publicznych i wstepnej kontrasygnacie Giéwnego Ksiegowego. Wzdr wniosku stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem zamowienia wykonuje pracownik
komorki merytorycznej w sposdb zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm. Czynnosci, o
ktorych mowa w zdaniu poprzedzajgcym powinny by¢ realizowane z nalezytg starannoscig
oraz zachowaniem zasad uczciwej konkurenciji i rbwnego traktowania wykonawcow.

4. Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy stosowa¢ § 5 niniejszego
regulaminu.

5. Podstawe do okreslenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane ws$réod wykonawcéw
realizujgcych dostawy i ustugi stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawg moze byc¢
rowniez rozeznanie na podstawie katalogéw, cennikéw, folderéw oraz stron internetowych.



6. Do zamowien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale stosuje sie odpowiednio przepisy:

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

N

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020r. poz 1740 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ jest co najmniej rowna kwocie 10 000 ztotych,
lecz nizsza od kwoty 50 000 ziotych nie jest wymagane zbieranie ofert pisemnych
i dopuszcza sie mozliwosé analizy rynku na przyktad poprzez zbieranie ofert w postaci
wydrukow ze stron internetowych, katalogéw, cennikow potencjalnych wykonawcéw,
e-maili, itp.
W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ jest co najmniej rowna kwocie 50 000 ztotych,
lecz nizsza od kwoty 130 000 ztotych nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zebranie
ofert od co najmniej 2 wykonawcow.
W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 8, analiza rynku odbywa sie w drodze
zapytania ofertowego skierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, drogg
elektroniczng lub poprzez publikacje na dedykowanej platformie przetargowej
udostepnionej przez komérke zamowien publicznych.
Oferty sktadane w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej muszg by¢ opatrzone
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.
Dopuszcza sie negocjacje ceny oraz warunkéw realizacji zamowienia.
Wybiera sie oferte wykonawcy, ktéra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy bilans ceny lub
kosztu i innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu zaméwienia, w szczegdlnosci:
jako$¢, w tym parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i funkcjonalne, aspekty
srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis posprzedazowy oraz pomoc techniczng,
termin wykonania zamoéwienia i innych, albo oferte z najnizsza cena. Przy zastosowaniu
dodatkowych kryteriow wyboru ofert, niezbedne jest uzasadnienie wyboru danego
wykonawcy.
W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty, zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy
pod warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel $rodkoéw,
chyba, ze zamawiajgcy zwiekszy te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.
Z przeprowadzonych czynnosci przy udzielaniu zamowienia sporzgdza sie protokot wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
Dyrektor akceptuje propozycje wyboru oferty przedstawiong przez pracownika komorki
merytorycznej lub upowaznionego pracownika postepowanie o udzielenie zamowienia.
W sytuaciji, gdy wykonawcy z danej branzy nie sg zainteresowani udziatem w postepowaniu
i nie ztozg oferty, pracownik komorki merytorycznej sporzadza notatke na ten temat oraz
wskazuje wykonawce na podstawie rozeznania rynkowego (np. telefonicznego,
internetowego, prasowego).

§ 20

. W przypadku zaméwienh o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10 000 ztotych dokonuje sie

wyboru wykonawcy, w sposob celowy i oszczedny kierujgc sie zasadg nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, nie stosujgc przepiséw niniejszego
regulaminu.

. Wylgczenie, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy sytuacji, gdy zamowienie jest czescig

innego zamodwienia tego samego rodzaju realizowanego przez jednostke.

§21
Udzielenie zamoéwienia
Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komodrka wnioskujgca sktada do Kierownika
zamawiajgcego wniosek o udzielenie zaméwienia.



Whiosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowg wartos¢ zamdwienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamdéwienia nalezy dotgczy¢é dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez Kierownika

zamawiajgcego przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy

prawnego oraz gtébwnego ksiegowego.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje kierownik zamawiajgcego.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz

przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1)

Regulaminu, informacje o udzieleniu zamowienia zamieszcza sie na stronie internetowej

zamawiajgcego niezwiocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w

sposob, o kitorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu

zamoOwienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,

siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§ 22
Zasady dokumentacji

Komorka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust.4.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

ROZDZIAL VI

Zamoéwienia udzielane w ramach projektéw finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci

§ 21

. Udzielanie zamowienh publicznych w ramach projektow finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spaojnosci odbywa sie zgodnie z zasadami wyrazonym
w niemniejszym Regulaminie oraz zasadg konkurencyjnosci.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio
Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.



§ 22
W przypadku zamowien, udzielanych w ramach projektéw finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci, ktorych wartos¢ jest wyzsza od kwoty
130 000 ztotych stosuje sie zasady opisane w § 18.

§ 23
1. Udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie odbywa sie zgodnie z zasadami
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, jawnosci, rzetelnosci, efektywnosci,
bezstronnosci, obiektywizmu, pisemnosci w sposob zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurenciji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

2. W przypadku zamowien, ktérych warto$¢ jest co najmniej rowna kwocie 20 000
ztotych, lecz nizsza od kwoty 50 000 ziotych ktorych przedmiotem sg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, nalezy dokonac¢ rozeznania rynku.

3. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest
udokumentowanie dokonanej analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcow
zamowienia — wraz z analizowanymi cennikami. Cenniki mozna pozyskac ze stron
internetowych wykonawcéw |lub poprzez upublicznienie opisu przedmiotu
zamowienia wraz z zapytaniem o cene na stronie internetowej lub skierowanie
zapytan o cene wraz z opisem przedmiotu zamowienia do potencjalnych
wykonawcdéw, itd. Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga,
dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po cenie rynkowe.

4. W przypadku zamowien o, ktérych mowa w ust. 2, mozliwe jest zastosowanie
zasady konkurencyjnosci, o ktérej mowa w § 24, zamiast rozeznania rynku.

5. W przypadku zamowien o, ktéorych mowa w ust. 2, zawarcie pisemnej umowy
z wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument
ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej.

§24

1. W przypadku zaméwien, udzielanych w ramach projektéw finansowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci, ktorych wartos¢ jest wyzsza od kwoty
50 000 ztotych, ale nie przekracza kwoty 130 000 ziotych stosuje sie zasade
konkurencyjnosci.

2. Zasade konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jezeli zamowienie jest udzielone
po przeprowadzeniu postepowania na zasadach i w trybach okreslonych w ustawie
Pzp z zastosowaniem zasad okreslonych w § 18 niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL VII
Postepowanie odrebne

§ 25
1. W razie wystgpienia wyjgtkowe] sytuacji, gdy wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia i nie mozna zachowac procedury okreslonej w §19, mozna
— za zgodg Dyrektora — udzielic zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca, jezeli warto§¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci kwoty
130 000 ztotych.



. Udzielenie zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg jezeli warto$é
zamowienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych mozliwe jest za
zgodg Dyrektora w sytuaciji, jezeli zachodzi jedna ze wskazanych okolicznosci,
okreslonych w art. 214 ustawy Pzp.

. Udzielenie zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg mozliwe jest
takze w przypadku odpowiedniego uzasadnienia przez pracownika komorki
merytorycznej oraz pozytywnym zaopiniowaniu przez Dyrektora w innych
sytuacjach niz okre$lone w ust. 11 2.

. Kazde zamowienie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, wymaga pisemnej
zgody Dyrektora i kontrasygnaty Gtownego Ksiegowego.

. Pracownicy komérek merytorycznych zobowigzani sg do przechowywania
dokumentéw dotyczacych udzielonych zamoéwien, w tym dokumentéw
stanowigcych podstawe ustalenia wartosci szacunkowej przez okres 4 lat,
liczac od daty zakonczenia postgpowania.

§ 26
Odstapienie od stosowania Regulaminu

Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do:

1) zamowien, ktére moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw — jezeli nie istnieje rozwigzanie
alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem
sztucznego zawezania parametréw zamowienia albo w przypadku udzielania
zamowien w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

2) zamowien, ktérych ze wzgledu na wigzgce zamawiajgcego przepisy odrebnych umow
mozna udzieli¢ konkrethemu wykonawcy;

3) zamoéwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia, mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach nie wymienionych w pkt.1  kierownik

zamawiajgcego moze podjgC decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z

zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje sie w

postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego

lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskazaé okolicznoéci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w

szczegolnoéci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z

przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania zamodwien

wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw finansowyc
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Centrum Ustug Wspolnych w Markach

INFORMACJA DOTYCZACA SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

(jesli przewiduje sie podziat zamowienia na czesci, nalezy ztozy¢ dokument
oddzielnie dla kazdej czesci)

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na kwote .............coceenee.
netto PLN (bez podatku od towaréw | ustug), co stanowi réwnowartosc
..................... EURO (wg kursu EURO ............... PLN) w tym:

1) warto§¢ zamowienia podstawowego, zostata ustalona na kwote
................... zt, co stanowi réwnowartosé ................. euro,

2) wartosc przewidywanych zamoéwien polegajgcych na powtérzeniu podobnych
ustug lub robot budowlanych, zostata ustalona na kwote ................. zt, co
stanowi rownowartosSc ...........cooeeeenn... euro,

2. Ustalenia wartos¢ zamdéwienia dokonano na podstawie: .............ceveeeeeeeeiieineeeenennn.

3. Podstawa prawna ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia: art. 28 ustawy Pzp.

4. Kwota, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia
........................ brutto PLN (kwota okreslona we wniosku o zakup).

5. Uzasadnienie braku podziatu zamdéwienia na CzesScCi ..........ccoveiiiiiiiiiiiiiiiiianns

6. Osoba dokonujgca opisu przedmiotu zamdéwienia i ustalenia wartosci zamoéwienia:

Imie i Nazwisko data szacowania podpis



1. Wartos¢ zamowienia szacuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane.

— Whnioskodawca zobowigzany jest ponownie oszacowa¢ wartoS¢ zamowienia,
jesli wniosek nie zostat zrealizowany w terminach, o ktéorych mowa wczesnie;.

— Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych
wptyw na dokonane ustalenie wartosci, wnioskodawca przed wszczeciem
postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

Elektronicznie
DYREKJQR pOdpisany przez
p— ;"%”Z = Andrzej Motyka
1Y Data: 2021.06.25
11:44:00 +02'00"



Zatgcznik nr 3
Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Centrum Ustug Wspolnych w Markach

Marki, dnia ................ roku
Jednostka ...
WNIOSEK
Przedmiot zamoéwienia ...,
Wartos¢ szacunkowa zamowienia (netto w ztotych') ...
W przeliczeniu naeuronetto L,
Wysokos¢ srodkdw przeznaczonych na planie finansowym ...l
Proponuje dokonanie zamoéwienia w trybie - ............................ art..... ust. ......
Prawo zamowien publicznych
Uzasadnienie

Podpis pracownika komorki
merytorycznej / lub osoby upowaznianej

Stwierdzam zgodnos$¢ z planem finansowym Stwierdzam celowosé
zaciggniecia zobowigzania
finansowego i dokonania wydatku

data i podpis gt. ksiegowego data i podpis kierownika jednostki
Elektronicznie
—— podpisany przez
Centrum U:O:Wsp vny‘ghkaw Markach An drzej MO tyka
f2ej
Tl Data: 2021.06.25

11:44:31 +02'00'



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Centrum Ustug Wspolnych w

Markach

Zarzadzenie Nr ....................
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Markach
zdnia .....coeviiiiiiieie
w sprawie powotania Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 19 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. ............. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Komisje przetargowg, zwana dalej komisjg, do przygotowania
i przeprowadzenia procedury przetargowej na realizacje zadania

0] 0
w sktadzie:
)
2) e
) e
)
D) e
§2
Przewodniczgcym KOomisji Wyznaczam — ...........ccoevieiiiiiiiiiiiie e,
§3
Komisja bedzie dziataé zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien w Urzedzie
Miasta Marki, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0050......2021 Burmistrza
Miasta Marki zdnia .................cooeeeinie roku.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie
s podpisany przez
e ”i“:l;" 7" Andrzej Motyka
IR Data: 2021.06.25

¢ 11:45:11 +02'00"



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
Centrum Ustug Wspolnych w Markach

Protokét w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie
przekracza rownowartosci kwoty 130 000 ztotych

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Marki — Centrum Ustug Wspdlnych w Markach

ul. Klonowa 7, 05-270 Marki

1. Opis przedmiotu zamowienia..................coiiiii i

2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia.

wartos¢ szacunkowa zostata ustalona na kwote ..................... zl netto,
wartos¢ zamoéwienia zostata ustalonaw dniu .......................... r na podstawie

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z internetu, foldery, katalogi,
kosztorysy lub inne zrédta, metody potwierdzajgce nalezytg starannosc¢
ustalenia warto$ci zamowienia)

3. Wskazanie srodkéw przewidzianych na realizacje zadania..................... zt.
brutto.
4. Zestawienie potencjalnych wykonawcow, do ktérych skierowano zaproszenia
do sktadani ofert:

| Sposa
Lp. Nazwa wykonawcy Adres do zlozenia wyslanla.
zaproszenia
oferty
1
2
3
4
5
Zaproszenie do sktadania ofert zostato opublikowane na ............................. i w
dNiU. ..o
5. Zestawienie zlozonych ofert:
. Cena
.. Sposobb
Data ztozenia .. Zzaproponowana
Lp. Nazwa wykonawcy ztozenia
oferty przez
oferty
wykonawce




g W N

(data, podpis pracownika komdrki merytorycznej)

Zatwierdzenie wyboru:

(data, podpis Dyrektora )

Elektronicznie
D’Y’ﬁEK"‘R pOdplsany przez
o “j:’tyf"”"“““ Andrzej Motyka
Data: 2021.06.25

11:45:50 +02'00




		2021-06-25T11:42:06+0200
	Andrzej Motyka


		2021-06-25T11:43:10+0200
	Andrzej Motyka


		2021-06-25T11:44:00+0200
	Andrzej Motyka


		2021-06-25T11:44:31+0200
	Andrzej Motyka


		2021-06-25T11:45:11+0200
	Andrzej Motyka


		2021-06-25T11:45:50+0200
	Andrzej Motyka




