zalgeznik
do Zarzadzenia nr 0050.17.2021
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 11 stycznia 2021 roku
Zarzadzenie Nr 0050.920.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 30 grudnia 2019 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
o wartosci szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 zt netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z péZn. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.)

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Cieszynie o warto$ci szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 zl netto, stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 293/11/2018 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 23 kwietnia 2008 r.
w sprawie zasad postgpowania w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych dla zamowien
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Rozdzielnik:
1 x OR rejestr zarzadzen
1xZ7ZP

1x wszystkie komorki organizacyjne UM



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.920.2019
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 30 grudnia 2019 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAM’(')WIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE
MIEJSKIM W CIESZYNIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIZSZEJ OD KWOTY
130 000 ZL. NETTO

§1

1. Urzad Miejski w Cieszynie, zwany dalej UM, udzielajac zamowiefi, ktorych warto$¢
szacunkowa jest nizsza od kwoty 130 000 zt netto, realizuje zamowienie bez obowigzku
stosowania przepisow i zasad okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych.

2. Zapisow niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien udzielanych spétkom prawa
handlowego, ktorych wiekszosciowym udzialowcem badz akcjonariuszem jest Gmina
Cieszyn.

3. Wydatkowanie $rodkéw winno byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz w Sposob
umozliwiajgcy terminows realizacje zadan.

4. (uchylono)

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania Ustawy lub zapis6éw niniejszego regulaminu.

6. W celu udzielenia zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ rozeznanie
i badanie rynku potencjalnych wykonawcow. O sposobie przeprowadzenia rozeznania
i badania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje pracownik prowadzgcy
postepowanie (wlasciwy merytorycznie pracownik), biorgc pod uwage charakter
i przedmiot zaméwienia oraz jego warto$¢. Czynnosci opisane w niniejszym regulaminie
okreslone zostaly na poziomie minimalnym. Dozwolone jest jednak zastosowanie trybu
przewidzianego dla zaméwienia o wartosci wyzszej do wylonienia wykonawcy dla
zamowienia o wartodci nizszej, jak réwniez dokonanie innych czynnosci majacych na celu
zwickszenie konkurencyjnosci (np. publikacja w prasie itp.).

7. Zamdwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamo6wienia, biorac pod uwage zaréwno oferowang ceng, jak i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia, przy zastosowaniu procedur okreslonych
w § 4 - § 6 niniejszego regulaminu.

8. Dopuszcza sie 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 dokumentacjg postepowania, o ktérej mowa
w §9

§2

1. W postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci nizszej niz 130 000 z
netto realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych funduszy niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy



okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajacg/Finansujaca nie stanowig inacze;j.

2. W przypadkach, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa w ust. 1, okreslajg
sposOb udzielania zamowien o wartosci nizszej niz 130 000 zt netto w sposob odmienny
niz przepisy niniejszego regulaminu, woéwczas wytyczne i warunki nalezy traktowaé jako
nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowa¢ je odpowiednio.

§3

Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w odniesieniu do
ponizszych przedzialéw kwotowych wynikajacych z warto$ci zamowienia:
1) zamdwienia o warto$ci ponizej 15 000 zl netto;
2) zamoOwienia o warto$ci réwnej lub wyzszej niz 15 000 zt netto a ponizej 50 000 zi
netto;
3) zamowienia o warto$ci rownej lub wiekszej niz 50 000 zi netto, a nizszej niz 130 000 zt
netto.

§4

1. Zamoéwienia, o wartosci okreslonej w § 3 pkt 1 przeprowadza wilaSciwy merytorycznie
pracownik. Zamoéwienia publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny pozwalajacy na uzyskanie najlepszych efektow z naktaddw.

2. W celu zapewnienia, iz wydatki dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny, wlasciwy
pracownik merytoryczny zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozeznanie cen (np.
telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, poprzez przeglad cen na stronach www lub
kierujgc pisemne zaproszenie do ztozenia oferty do wybranych wykonawcow itp.).

3. W celu wykazania, iz wydatki dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny, podjete
czynno$ci nalezy udokumentowaé (np. w formie notatki stuzbowej — wzor do
wykorzystania zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu, wydruki ze stron www itp.).

§5

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

1) przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert (wzdr zaproszenia
stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu) takg liczbe wykonawcow §wiadczacych ushugi,
realizujgcych dostawy lub wykonujgcych roboty budowlane bedgce przedmiotem
zaméwienia, ktéra zapewnia zachowanie konkurencji oraz wybér najkorzystniejszej
oferty (co najmniej trzech wykonawcow). Oferty przekazuje sie osobiscie, poczta,
kurierem, faksem lub droga elektroniczng;

2) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub pracownik na
samodzielnym stanowisku odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia kieruje do
Burmistrza Miasta Cieszyna wniosek (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu), ktory w swojej tresci zawiera co najmnie;j:

a) opis przedmiotu zamdwienia wraz z okreéleniem wielkosci oraz zakresu,

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

c) wartos¢ zamowienia,

d) informacje o udzielonych w danym roku kalendarzowym lub przewidywanych do
udzielenia zamowien tego samego rodzaju wraz z okreSleniem ich orientacyjnej
wartosci,



e) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu proponuje si¢ udzielenie zamdwienia,
f) wysokos¢ srodkdéw finansowych zabezpieczonych na realizacje zamowienia.

3) zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktdrego oferta zawiera najkorzystniejszg cene¢ lub
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamdwienia.

4) (uchylono)

5) zamOwienia udziela si¢ na podstawie pisemnej umowy okreslajgcej warunki realizacji
zaméwienia.

2. Celem uzyskania jak najkorzystniejszych efektéw dopuszczalne jest prowadzenie
negocjacji z wykonawca, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbows.

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

§6
1. Udzielenie zamdwienia publicznego wymienionego w § 3 pkt 3 przeprowadzane jest w
ten sposob, iz oprocz zastosowania procedury okreslonej w § 5 zaproszenie do sktadania
ofert publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, z zastrzezeniem § 1 ust. 8.
2. Zamodwienia udziela sie na podstawie pisemnej umowy okreslajagcej warunki realizacji
zamoOwienia..

§7

Faktura lub inne dokumenty ksicgowe wystawione przez wybranego wykonawce za realizacje
zamOwienia, przed przekazaniem ich do Wydzialu Finansowego UM, podlegaja opisaniu
przez whasciwego merytorycznie pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zamdwienia.

§8

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia
publicznego lub inny pracownik upowazniony przez Burmistrza Miasta Cieszyna,
dokonujgc odbioru przedmiotu zamdwienia, sporzgdza na ta okoliczno$¢ protokét wedtug
wzory, stanowigcego zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. W przypadku zamowien powtarzajgcych sie realizowanych na podstawie jednej umowy
dopuszcza sie sporzgdzenie protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 po zakonczeniu catego
zamdwienia zgodnie z umows.

§9

Dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamoOwienia jest przechowywana
w komoérce organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie, ktéra odpowiada za jego
realizacje.

§10
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia przez Zamawiajgcego procedury dotyczacej

zamoOwien o warto$ci okreslonej w § 3 ust. 2 - 3 niniejszego regulaminu na kazdym jej etapie,
bez podania przyczyny.



§11

Obowigzek informacyjny, o ktorym mowa w art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia 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 (ogélne 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 informacyjng na
stronie bip.um.cieszyn.pl w dziale Zamoéwienia publiczne/Klauzula informacyjna
(RODO), w pierwszej korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcow.

3) obowigzek informacyjny, w przypadku rozeznania telefonicznego cen moze zosta¢
wypelniony ustnie, poprzez poinformowanie wykonawcy o mozliwosci zapoznania si¢
z klauzulg informacyjng na stronie, o ktérej mowa w pkt 2.

§12

Komorki organizacyjne UM udzielajgce zamowien publicznych z wylaczeniem stosowania
Ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust 1 Regulaminu, zobowigzane sg do prowadzenia rejestrow
udzielonych zamowien, obejmujacych co najmnie;j:

- przedmiot zaméwienia,

- nazwe i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamdwienia,

- warto$¢ netto i brutto udzielonego zamowienia,

- date udzielenia zamdwienia.

§13

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



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie o warto$ci
szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 zt netto

NOTATKA SLUZBOWA
Z przeprowadzonego rozeznania cen zamowienia o wartosci
ponizej 15 000 z} netto

1. opis przedmiotu zamowienia:

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

2. Informacj¢ dotyczaca ceny uzyskano od:

Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena

lub

0dstapiono od r0zeznania Cen Z UWAZI NMA ....uvvninieririiet ettt eeeietieeereetereneeeenananns

informacj¢ uzyskano w dniu (w dniach): ...,
wybrano wykonawce nr: ...... B 0T A
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSZej: ....ovverivririiriiiiiiiii i,

zalgezniki:

A

notatke sporzadzil/a: ... ..o
datar oo

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika jednostki
organizacyjnej UM lub pracownika na
samodzielnym stanowisku)




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie o wartoSci
szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 z} netto

WNIOSEK
Zatwierdzenie wyboru wykonawcy dostawy/ uslugi/ roboty budowlanej
o wartos$ci réwnej lub wyzszej niz 15 000 zl netto a nizszej niz 130 000 z} netto

1. Przedmiot zamowienia:

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

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

2. Inne wymagania dotyczgce zamowienia takie jak termin realizacji, okres gwarancji,
sposéb wykonania itp.:

3. ZamoOwienie udzielone zostanie WyKONawcey .........coooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn Za ceng

4. W biezgcym roku kalendarzowym udzielono / planuje si¢ udzieli¢ zamowien tego samego
rodzaju wraz z podaniem orientacyjnej wartosci

5. Informacje o przeprowadzonym rozeznaniu rynku:

a. zaproszenia do sktadania ofert przestano nastepujacym wykonawcom:

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

wdnit .ooooveann (jezeli dotyczy),

c. zaproszenie do skfadania ofert nie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej

z powodu ........... (poda¢ powdd nieupublicznienia na BIP, dotyczy zaméwien o warto$ci réwnej lub wigkszej niz
50 000 zt netto)

d. zaproszenie udostgpniono w inny sposob: ..................... (jezeli dotyczy, podaé sposéb
upublicznienia),

6. Informacje o otrzymanych ofertach:

a. w terminie sktadania ofert utrzymano nastepujgce oferty (poda¢ nazwe, adres wykonawcy oraz
zaproponowane ceny oraz inne wymagania dotyczace zamoéwienia)

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



b. jako najkorzystniejszg wybrano oferte .................ceeil. (podaé nazwg i adres
wykonawcy)
c. uzasadnienie Wyboru ...........oiiiiiiiiin.t.

7. Zatgcznikami do niniejszego protokotu sa:

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

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

(data i podpis kierownika jednostki
organizacyjnej UM lub pracownika na
samodzielnym stanowisku)

ZATWIERDZAM

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

(data i podpis osoby Burmistrza lub innej
0soby upowaznione;j)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie o wartosci
szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 zI netto

Nr zaméwienia:..........cooevvnnen..
............................... (mleJSCOWOSC 1data) e
(adresmazwawykonawcy) ..........
ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
Urzad Miejski w Cieszynie zaprasza do zlozenia oferty

W przeprowadzanym rozeznaniu cenowym w sprawie:

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

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

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

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

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

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

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



5. Kryteria oceny ofert wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych*:

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

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

8. Oferte nalezy ztozyc¢ :
a) w siedzibie ZamawiajgCego. .. .ueuuiurerniiniiiaiiii lub
b) faksem na NUMET ......o.evveviriiiiiiiiiii e, lub
¢) pocztg elektroniczng na adres:

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

9. Termin zlozenia oferty:
Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .........cooovviiiiiiiiiiii do
€0dZINY ..ovivviiiiiii

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

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

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

W zalgczeniu:
- wz6r formularza oferty

! opis przedmiotu zaméwienia nie powinien odnosi¢ sie do okre§lonego wyrobu lub Zrédla lub znakéw
towarowych, patentéw, rodzajow lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamoéwienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowaznosci,

2 nieobowiazkowe

3 warunki udzialu w postgpowaniu winny by¢é zwigzane z przedmiotem zamoéwienia oraz do niego
proporcjonalne,

4 kryteria oceny ofert: cena lub cena i inne kryteria,

S jezell zamawiajacy przewiduje.

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

(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
zamdwienia, zgodnie z wymogami okre§lonymi w opisie przedmiotu zamowienia za
KWOtE: e zt  Dbrutto  (slownie zk

(uzupehic jesli zamawiajacy poza ceng stosuje inne kryteria oceny ofert)
2. Oswiadczam, iz wykonam przedmiot zamdwienia W terminie

zastrzezen.

4. Oswiadczam, iz spelniam warunki udzialu w postepowaniu okre§lone w zapytaniu
ofertowym (jesli zostaty okreslone).

5. O$wiadczam, ze wypekiltem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO") wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.?

6. Do formularza zatgczam:

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

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

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

(podpis Wykonawcy)

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

ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119z 04.05.2016, str. 1).

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

tresci o$wiadczenia wykonawca nie sktada (usunigcie tresci oSwiadczenia np. przez jego wykreslenie).



Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie o warto$ci
szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 zI netto

PROTOKOL
odbioru zaméwienia publicznego

W dniu .o, W ettt e e dokonano odbioru

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

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

Przedmiot zamdéwienia zostal wykonany w catosci zgodnie z postanowieniami umowy bez
wad (brakéw)*.

Przedmiot zamo6wienia odebrano w czgsci, wskazujac wykonawcy nastepujgce wady (braki)
............... i zobowigzano wykonawce do usunieci stwierdzonych wad w terminie

Przedmiot zamodwienia posiada wady (braki) nie pozwalajagce na odbior. Wykonawca
zobowigzano do usunigcia wad w terminie ............oooooeeiiiiiiiaa *

Zamowienie wykonano w terminie wynikajacym z umowy*.

Zamodwienie wykonano po terminie wynikajgcym z umowy tj w dniu .................e...l
umowny termin wykonania przekroczony zostat o ............. dni.*
Odbiorudokonal ...........coovvviiiiiiiiiiii

* Niepotrzebne skresli¢



