)

2.

(O8]

4.
. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamdwienia w celu ominiecia

7.

8.

—

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.920.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 30 grudnia 2019 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W
CIESZYNIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZERACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ NA PODSTAWIE ART. 4 PKT 8
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

. Urzad Miejski w Cieszynie, zwane dalej ,,UM” udzielajac zaméwien, ktorych wartosé

szacunkowa nie przekracza wyrazonej] w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
zwanej dalej ,,Ustawg”, realizuje zamdwienie bez obowigzku stosowania przepiséw
i zasad okreslonych w Ustawie za wyjgtkiem czynnosci okreslonej w ust 4.

Zapisow niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien udzielanych spétkom prawa
handlowego, ktérych wigkszosciowym udziatlowcem badz akcjonariuszem jest Gmina
Cieszyn.

Wydatkowanie $rodkéw winno byé dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w sposéb
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

Warto$¢ szacunkows zamowienia ustala sie zgodnie z wlasciwymi przepisami Ustawy.

obowigzku stosowania Ustawy lub zapisoéw niniejszego regulaminu.

W celu udzielenia zamowieh o ktérych mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ rozeznanie
i badanie rynku potencjalnych wykonawcoéw. O sposobie przeprowadzenia rozeznania
i badania rynku potencjalnych wykonawcéw decyduje pracownik prowadzacy
postepowanie (wlasciwy merytorycznie pracownik) biorac pod uwage charakter
i przedmiot zamoéwienia oraz jego wartosc.

Zaméwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoOwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne kryteria
odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, przy zastosowaniu procedur okreslonych
w § 4 - § 6 niniejszego regulaminu.

Dopuszcza si¢ odstgpienie od procedur okreslonych w § 4 — § 6 niniejszego Regulaminu
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowalnych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy. Pisemne
uzasadnienie przechowywane jest wraz z dokumentami ksiggowymi, o ktérych mowa
w 7.

§2

W postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty okreslonej na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy realizowanych
w ramach projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $Srodkéw Unii
Europejskiej i innych migdzynarodowych funduszy niepodlegajacych zwrotowi, stosuje
sic przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy okreslone



wumowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajgcg/Finansujaca nie stanowig inacze;.

2. W przypadkach, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa powyzej okreslajg
sposob udzielania zamoéwiern o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty
okre$lonej na podstawie art. 4 pkt 8) Ustawy w sposéb odmienny niz przepisy niniejszego
regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy traktowac jako nadrzedne w stosunku do
Regulaminu i stosowa¢ je odpowiednio.

§3

Ramowe procedury udzielania zamowief publicznych uregulowano w odniesieniu do
ponizszych przedziatéw kwotowych wynikajacych z wartosci zamowienia:
1) zamoéwienia o wartosci ponizej 15 000 zt netto;
2) zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 15 000 zt netto a ponizej 50 000 zt
netto;
3) zamdwienia o wartosci réwnej lub wigkszej niz 50 000 zt netto do kwoty
przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy.

§4

1. Procedure udzielenie zaméwienia, o wartosci okreslonej w § 3 pkt 1 przeprowadza
wlasciwy merytorycznie pracownik. Udzielenie zamowienia winno przebiegaé
W nastepujacy sposob:

1) przeprowadza si¢ rozeznanie cen: telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, poprzez
przeglad cen na stronach www lub kierujac pisemne zaproszenie do ztozenia oferty do
wybranych wykonawcow.

2) rozeznanie cen musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcéw realizujacych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamdwienia chyba, ze
wykonanie przedmiotu zamdwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

3) wylaniajac potencjalnego wykonawce wiasciwy merytorycznie pracownik sporzadza
na te okoliczno$¢ notatke stuzbowa.

2. Dopuszcza sie mozliwo$é odstgpienia od czynnosci opisanych w ust 1 w przypadku
udzielania zamoéwien dotyczgcych ustug szkoleniowych dla pracownikow zamawiajgcego
oraz obejmujgcych biezace dostawy lub ustugi do wysoko$ci rownowartosci wyrazonej
w ztotych kwoty 5 000 zt netto.

3. Celem uzyskania jak najkorzystniejszych efektéw dopuszczalne jest prowadzenie
negocjacji z wykonawcg, ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

4. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ notatke stuzbowa (wzoér notatki
stuzbowej stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu).

§5

1. Udzielenie zamo6wienia publicznego wymienionego w § 3 pkt 2 przebiega nastepujaco:

1) przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert (wzor zaproszenia
stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu) takg liczbe wykonawcdw swiadczacych ustugi,
realizujgcych dostawy lub wykonujacych roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktéra zapewnia zachowanie konkurencji oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej trzech wykonawcdw). Oferty przekazuje si¢ poczta, faksem lub
drogg elektroniczng.



2) Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub pracownik na
samodzielnym stanowisku odpowiedzialny za udzielenie zamowienia kieruje do
Burmistrza Miasta Cieszyna wniosek (wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 2 do
regulaminu), ktéry w swojej tresci zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia wraz z okresleniem wielkosci oraz zakresu,

b) inne wymagania dotyczace zamdwienia takie jak termin realizacji, okres
gwarancji, sposob wykonania itp.,

¢) szacunkowsg wartosci zamowienia,

d) informacje o udzielonych w danym roku kalendarzowym lub przewidywanych do
udzielenia zamdéwien tego samego rodzaju wraz z okresleniem ich szacunkowej
wartos$ci,

e) nazwe wykonawcy, ktéremu proponuje sie udzielenie zamowienia,

f) potwierdzenie zabezpieczenia finansowego.

3) zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktorego oferta zawiera najkorzystniejsza ceng lub
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamdwienia.

4) z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokot (zalacznik nr 4).

5) zamowienia udziela sie na podstawie pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji
zamowienia.

2. Celem uzyskania jak najkorzystniejszych efektoéw dopuszczalne jest prowadzenie
negocjacji z wykonawcg, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa.

3. W przypadku, gdy nie wptynie zadna oferta cenowa, Zamawiajgcy nie stosuje ponownie
procedury okreslonej w ust. 1 i zawiera umowe z wykonawca, ktéry moze zrealizowaé
zamoOwienie.

§6

Udzielenie zamoéwienia publicznego wymienionego w § 3 pkt 3 przeprowadzana jest w ten
sposéb, iz oprécz zastosowania procedury okreslonej w § 5 zamawiajgcy publikuje
zaproszenie do skladania ofert w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§7

Faktura lub inne dokumenty ksiegowe wystawione przez wybranego wykonawce za realizacje
zamowienia, przed przekazaniem ich do Wydziatu Finansowego, podlegajg opisaniu przez
wlaéciwego merytorycznie pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zamdéwienia oraz
potwierdzeniu zgodnosci formalno-prawnej w zakresie Ustawy.

§8

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia
publicznego lub inny pracownik upowazniony przez Burmistrza Miasta Cieszyna
dokonujgc odbioru przedmiotu zamowienia sporzadza na t3a okolicznos¢ protokot
stanowigcy zatacznik nr 5 do regulaminu.

2. W przypadku zaméwiefi powtarzajgcych sie realizowanych na podstawie jednej umowy
dopuszcza sie sporzadzenie protokotu, o ktérym mowa w ust. 1 po zakonczeniu calego
zamoOwienia zgodnie z umowa.



§9

Dokumentacja postgpowania w sprawie udzielenia zamodwienia jest przechowywana
w koméree organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ktéra odpowiada za jego
realizacje.

§10

Dopuszcza sie mozliwo$¢ uniewaznienia przez Zamawiajgcego procedury dotyczacej
zamowieh o wartosci okreslonej w § 3 ust. 2 - 3 niniejszego regulaminu na kazdym jej etapie,
bez podania przyczyny.

§11

Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) moze zosta¢ zrealizowany
poprzez:

1) umieszczenie klauzuli informacyjnej dotyczacej zasad przetwarzania danych osobowych
w pierwszej korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcow.

2) umieszczenie informacji o mozliwosci zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna na
stronie bip.um.cieszyn.pl w dziale Zaméwienia publiczne/Klauzula informacyjna
(RODO), w pierwszej korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcow.

3) obowigzek informacyjny, w przypadku rozeznania telefonicznego cen moze zostal
wypetniony ustnie, poprzez poinformowanie wykonawcy o mozliwosci zapoznania sig
z klauzulg informacyjng na stronie, o ktdrej mowa w pkt 2.

§12

Komérki organizacyjne udzielajagce zamdéwiefn publicznych z wylgczeniem stosowania
Ustawy zobowigzane sg do prowadzenia rejestrow udzielonych zamoéwien obejmujgcych co
najmnie;j:

- przedmiot zaméwienia

- nazwa i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamdwienia,

- szacunkowa warto$¢ zamowienia,

- wartos$¢ udzielonego zamodwienia,

- date udzielenia zamowienia.

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznyeh w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartoSci kwoty okreslonej na podstawie art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

NOTATKA SEUZBOWA
Z przeprowadzonego rozeznania cen zamowienia o wartosci
ponizej 15 000 z1 netto

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

..........................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

3. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia NEtLO: ..uveeireririieeeeeiiiiieieeeennn. zt

4. Imie i nazwisko osoby, ktdra ustalila warto$¢ zamoéwienia: ..................... na podstawie:
5. Data ustalenia warto$Ci ZamOWICNIA: .....vvivenireitiiieiie i,

6. Informacje dotyczacg ceny uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto
1.
2.
3.
7. Informacje uzyskano w dniu (w dniach): ...
8. Wybrano wykonawce nr: ...... 1TV PO
9. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystniejSzej: .........ovuveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaanans
Notatke sporzadzit/a: ... ..o
Data: .ooeeeiiiii

ZATWIERDZAM

..................................................

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty okres§lonej na podstawie art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ ushugi/ roboty budowlanej
o wartosci réwnej lub wyzszej niz 15 000 z netto a ponizej S0 000 zl netto

1. Przedmiot zaméowienia:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

..........................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

4. W biezacym roku kalendarzowym udzielono / planuje si¢ udzieli¢ zaméwien tego samego
rodzaju wraz z podaniem Warto$Cl .......o.oiiiiiiiiiiiiiiiiii

5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto: ...............ooeeinnnnn zk

4. Imie i nazwisko osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia: ............ocoviiiiiiiiiinnn.n.

NA POASTAWIS! +. v et enet ettt et ettt et e aa e

5. Data ustalenia warto$Cl ZAMOWIEIIA: «..uvvurreriettii ittt erieeiannnns

..................................................................................

(podpis wlasciwego merytorycznie pracownika)

6. Na realizacje przedmiotowego celu sg zabezpieczone srodki finansowe:

.................................................................................................................
...............................................................................................................

........................................................................................................



...................................................

(podpis Glownego Ksiegowego)

ZATWIERDZAM

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowarto$ci kwoty okreslonej na podstawie art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Nr zamoOwienia:....ooeeeeeeeennenenne.
............................... (mlejscowosc 1data)
(adre31nazwawykonawcy) ..........
ZAPROSZENIE DO SKE.ADANIA OFERT
Urzad Miejski A Cieszynie zaprasza do zlozenia oferty

w przeprowadzanym rozeznaniu CEnowym w sprawie:

...............................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

..........................................

...............................................................................................................

....................................

................................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...........................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................



...............................................................................................................

..........................................

....................................................................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

8. Oferte nalezy ztozy¢ :
a) w siedzibie ZamawiajgCego. .. oueueeutreiieiiiiii i lub
b) faksem na NUMET ......ovvvvriiieiiiiiiiei e, lub
¢) poczta elektroniczng na adres:

......................................................................................

9. Termin ztozenia oferty:
Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .........cooooiviiiiiiiiiiiiiin do
g0dZINY v.ivvvviiiii

10. Osobg uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:
Pan/Pand ...oooi e e , tel.:

11. Klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych dostepna jest
na stronie bip.um.cieszyn.pl w dziale Zamdwienia publiczne/Klauzula informacyjna (RODO).

W zalaczeniu:
- wzor formularza oferty

! opis przedmiotu zaméwienia nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu lub zrédta lub znakow
towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamowienia publicznego i zostat okre$lony zakres réwnowaznosci,

2 nieobowiazkowe

3 warunki udzialu w postepowaniu winny byé zwigzane z przedmiotem zamowienia oraz do niego
proporcjonalne,

* kryteria oceny ofert: cena lub cena i inne kryteria.

.................................................................

(miejscowosC i data)



.................................................................

....................................................................

....................................................................

(nazwa Zamawiajacego)
OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia oferty w przeprowadzanym rozeznaniu cenowym w
sprawie:

1. Oferuje wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej bedacej przedmiotem zaméwienia,
zgodnie z wymogami okreslonymi w opisie przedmiotu zamdwienia za kwote:
.................................................. zt brutto (stownie zk:

(uzupehi¢ jesli zamawiajacy poza ceng stosuje inne kryteria oceny ofert)
2. Oswiadczam, iz wykonam przedmiot zaméwienia w terminie

zastrzezen.

4. Os$wiadczam, iz spelniam warunki udzialu w postgpowaniu okreslone w zapytaniu
ofertowym (jesli zostaly okreslone).

5. Oswiadczam, ze wypelnilem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO") wobec o0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.

6. Do formularza zalaczam:

.........................................................
.........................................................

........................................................

........................................................................ , dnia

.........................................

..............................................................................

(podpis i piecze¢ Wykonawcy)

" Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119204.05.2016, str. 1).

* W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczgcych lub
zachodzi wylgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO

tre$ci oSwiadczenia wykonawca nie skiada (usunigcie tresci oswiadczenia np. przez jego wykreslenie).



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowarto$ci kwoty okre$lonej na podstawie art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

PROTOKOL
z przeprowadzonego rozeznania cenowego
o dokonanie dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej
o wartosci réwnej lub wyzszej niz 15 000 zl a nizszej od réwnowartosci kwoty
okre$lonej na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

1. W celu udzielenia zamowienia w sprawie:

...............................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

...............................................................................................................

przeprowadzono rozeznanie cenowe,

2. Zapytanie ofertowe zostato upublicznione w nastepujacy sposob:

...............................................................................................................

......................................................................................................

3. W Al zaproszono do udzialu w
postepowaniu nizej wymienionych wykonawcOéw poprzez rozestanie formularza oferty
wykonawcy, stanowigcego integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji do:

1)

2)

3)

4., W terminie do dnia ... do godz

............................................. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. nazwa i adres wykonawcy data Cena Inne kryteria oceny
zlozenia brutto ofert
oferty

5. Informacja o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow:



...............................................................................................................

.....................................................

6. Informacja o punktacji przyznanej w poszczegdlnych kryteriach:

Lp. nazwa i adres wykonawcy Liczba Liczba Liczba
punktéow w punktéw punktow
kryterium | przyznanych | przyznanych w
cena w kryterium kryterium
7. Wybrano wykonawce nt: ......... ; nazwa:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

..........................................

9 Zalacznikami do niniejszego protokotu sa:
)
D) e
(o) I
Sporzadzit/a, data: ..o

ZATWIERDZAM

...................................................

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalgceznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty okre§lonej na podstawie art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

PROTOKOL
odbioru zaméwienia publicznego

W odnil coeeeieieeiie e W ettt et e, dokonano odbioru

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

.......................................................................................

Przedmiot zaméwienia zostat wykonany w catosci zgodnie z postanowieniami umowy bez
wad (brakdéw)*.

Przedmiot zamowienia odebrano w czesci, wskazujgc wykonawcy nastepujace wady (braki)
............... i zobowigzano wykonawce do usunigei stwierdzonych wad w  terminie

.................................................

Przedmiot zamoéwienia posiada wady (braki) nie pozwalajace na odbidr. Wykonawca

zobowigzano do usunigcia wad W teTminie ........ocovveiiiieiniiainiannenn *

Zamdwienie wykonano w terminie wynikajacym z umowy*.

Zamdwienie wykonano po terminie wynikajacym z umowy tj w dniu ...
umowny termin wykonania przekroczony zostalo ............. dni.*

Odbioru dokonal .........cooviiiiiiiiiiiii

* Niepotrzebne skresli¢



