REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
SPOLECZNEJ INICJATYWY MIESZKANIOWEJ POLNOCNE MAZOWSZE Sp. z o.0.
W CIECHANOWIE
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000,00 ZE. NETTO

§1

Zakres regulacji

Niniejszy regulamin (dalej jako: Zasady) reguluja realizacj¢ zamoéwien wytaczonych z
obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U.2022.1710 ze zm.) - dalej ,,Pzp”., o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w
dalszej tresci "zamowieniami".

§2

Postanowienia ogolne

1. Przed rozpoczgciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analiz¢ potrzeb
Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$¢ zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wtasnych lub w inny sposéb niz
przez udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamdwienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) Zachowaniauczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) Dokonywania wydatkow w sposodb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow.

3) Zamoéwienia musza by¢ udzielane, z zachowaniem zasady racjonalnego
gospodarowania $rodkami oraz w dbalosci o interes Zamawiajacego, a wydatki
powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw na zasadach okreslonych w
Regulaminie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Zamowienia wspoifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméow
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien. W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy postanowieniami niniejszych
Zasad, a wytycznymi dotyczacymi zamdwien wspoOtinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

4. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie ze srodkow komunikacji elektronicznej.

5. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupoéw oraz nabywanie produktow, ustug,
rob6ot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na $rodowisko, a
takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

6. Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zamoéwien publicznych".

7. Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne to zamowienia w ramach ktorych bierze
si¢ pod uwage co najmniej jedng z nastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng prace, zgodnos$¢ z prawami spolecznymi i z prawem do pracy,
integracje spoleczng (w tym takze osob niepetnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepnose,



10.

11.

1.

projektowanie dla wszystkich, uwzglgdnianie kryteriow zrdwnowazonego rozwoju, w tym
kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spotecznej
odpowiedzialnos$ci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie
UE oraz w dyrektywach dotyczacych zamowien publicznych.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronno$¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepisow Zasad odpowiedzialni s3:
1) Osoby kierujagce komorkami organizacyjnymi Zamawiajacego i upowaznione do
zaciggania w imieniu Zamawiajacego zobowigzan z tytutu zakupow,
2) Inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zamdwienia.
Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartos$ci:
1) Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 50.000,00 zt netto oraz zamdwienia
wylaczone spod stosowania niniejszego Regulaminu,
2) Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zl netto, ale mniejszej niz
130.000,00 zt netto,
Do zaméwien wskazanych w ust. 10 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisoOw Pzp. oraz postanowien
niniejszych Zasad przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regul wynikajacych z
ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§3
Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej 50.000,00 zl netto oraz Zamowienia
wylaczone spod stosowania niniejszego Regulaminu

Procedura uproszczona stosowana jest do wszystkich Zaméwien o warto$ci nie

przekraczajacej 50 000,00 zt netto, z wytaczeniem Zamoéwien o ktérych mowa w ust. 2.

2. Procedura uproszczona zamoOwien, stosowana jest do Zamowien o warto$ci nie

1)
2)
3)
4)
a)

b)

c)
d)

przekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto, ktorych przedmiotem s3:

ustugi pocztowe,

ustugi szkoleniowe,

ustugi medyczne 1 zdrowotne,

ustugi prawne:

zastepstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikéw
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 823),
W postepowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed sadami, trybunatami lub
innymi organami publicznymi panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, panstw
trzecich lub przed migdzynarodowymi sadami, trybunatami, instancjami arbitrazowymi
lub pojednawczymi,

doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radcg prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikdéw
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 823),
w zakresie przygotowania postgpowan, o ktérych mowa w lit. a), lub gdy zachodzi wysokie
prawdopodobienstwo, ze sprawa, ktorej dotyczy to doradztwo, stanie si¢ przedmiotem tych
postepowan,

notarialnego pos§wiadczania i uwierzytelniania dokumentow,

$wiadczone przez pelnomocnikéw lub inne ushugi prawne, ktérych wykonawcy sa
wyznaczani przez sad lub trybunat danego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub



wyznaczani z mocy prawa w celu wykonania konkretnych zadan pod nadzorem takich
trybunalow lub sadéw,

e) inne uslugi prawnicze,

f) optat notarialnych innych, niz okreslone w lit. c),

5) ustugi napraw pojazdow bedacych w uzytkowaniu zamawiajacego,

6) ustugi geodezyjne, rzeczoznawstwa, biegtych, wykonywane w zwiagzku z realizacja przez
Spotke inwestycji lub w zwigzku z planowanymi inwestycjami,

7) ushugi telekomunikacyjne (telefonia stacjonarna, komorkowa, Internet),

8) ustugi bezprzewodowej transmisji danych,

9) ustugi doradztwa, konsultingowe,

10) zakup i dostawa oprogramowania komputerowego,

11) zakup 1 dostawa aktualizacji licencji do posiadanego przez zamawiajacego
oprogramowania komputerowego (w tym dotyczacego cyberbezpieczenstwa),

12) ustugi Inspektora Ochrony Danych

13) ustugi bieglego rewidenta,

14) ustugi gastronomiczne, cateringowe,

15) zakupy produktow zywno$ciowych, w tym przeznaczonych na reprezentacje i reklame,

16) nabycie audycji i materiatéw do audycji lub ich opracowanie oraz zakup czasu antenowego
lub audycji od dostawcoéw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;

17) nabycie uslug prasowych oraz materialdw prasowych i ich opracowanie oraz zakup
powierzchni do emisji przedmiotowych materialéw oraz reklam,

18) nabycie oraz zakup ustug i materiatow promocyjno-reklamowych,

19) umowy z zakresu prawa pracy;

20) rozliczenia bezkosztowe, w tym w szczegolnosSci zwigzanych z likwidacja szkod
komunikacyjnych;

21) $wiadczenia odszkodowawcze,

22) zakup ustug komunalnych;

23) nalezno$ci publiczno-prawne (w tym podatki);

24) oplaty wynikajacych z decyzji sadu, komornika, organu skarbowego lub
administracyjnego;

25) oplaty skarbowe i sadowe;

26) ustugi bankowe;

27) ustugi ubezpieczenia,

28) zakup gazu, energii elektrycznej, paliw;

29) ustugi projektowania;

30) zakup kopii map zasadniczych z Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego,
w tym oplat 1 licenc;ji,

3. Uproszczona procedura dokonywania wydatkow, nastepuje po uprzedniej pisemnej
zgodzie Prezesa Zarzadu oraz aprobacie w zakresie posiadania srodkow.

4. Mozliwie przed dokonaniem wydatku, jednak nie p6zniej niz w terminie 3 dni od daty jego
dokonania, Przedstawiciel komoérki organizacyjnej sktada notatke okreslona w zataczniku
nr 1 do Prezesa Zarzadu, po uprzednim potwierdzeniu w jego tresci aprobaty w zakresie
posiadanych §rodkéw. Podstawa udzielenie zamdwienia jest zgoda Prezesa Zarzadu.

5. Kopi¢ zatwierdzonej notatki nalezy dotaczy¢ do dokumentéw zwigzanych z zamowieniem
celem udokumentowania sposobu dokonania zakupu.

6. Notatka o ktorej mowa w ust. 4 zawiera w szczegdlnosci uzasadnienie dokonania zakupu,
okreslenie warto$ci zamdwienia oraz propozycje wykonawcy, ktéremu zamierza si¢
udzieli¢ zamdwienia.

7. Zgoda oraz akceptacja, o ktorych mowa w ust. 4, wyrazane sa w formie pisemnej przed
udzieleniem zamowienia.



8. Podstawa udokumentowania zamdwienia, o ktéorym mowa w ust. 1 1 2 jest dokument
ksiggowy (faktura, rachunek, nota itp.), opisany oraz sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez Zarzad.

9. Udzielenie zaméwienia, w przypadku o ktorym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z przepisow prawa lub
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspodtfinansowanych ze sSrodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§4
Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zi netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zl netto

1. Udzielajac zamoéwienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamodwienia nalezy dokonaé¢ zapytania ofertowego w celu
wybrania takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos$¢ i ceng lub koszt
przedmiotu zaméwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2) Podstawa wszczecia procedury w trybie zapytania ofertowego jest zgoda Zarzadu
udzielana po uprzedniej kontroli w zakresie zabezpieczenia $rodkow w zakresie
finansowym dokonywanego zakupu.

3) Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, ktoéry polega na zaproszeniu
Wykonawcéw do zlozenia oferty. Zaproszenie jest wysytane do co najmniej 3
wykonawcow lub zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajacego. Wzor
zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych Zasad.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Opis przedmiotu zamowienia,

2) Opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) Warunki udzialu w postgpowaniu i realizacji zamoéwienia (np. wzor umowy, istotne
postanowienia przyszlej umowy),

4) Termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegolnosci:

1) Jakos¢, funkcjonalnos$é,

3) Parametry techniczne,

4) Aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

5) Kwalifikacje zawodowe i1 do§wiadczenie osob kierowanych do realizacji zamowienia
o ile moga mie¢ znaczacy wplyw na jako§¢ nabywanego $wiadczenia,

7) Koszty eksploatacji,

8) Serwis,

9) Termin wykonania zamdwienia,

10) Okres gwarancji

11) Sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

4. Sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym z warunkami zawartymi w zapytaniu
ofertowym dokonuje osoba odpowiedzialna za zapytanie ofertowe. W przypadku, gdy oferta
zawiera zatgczone kosztorysy lub inne dokumenty odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia,
weryfikacji tych dokumentéw dokonuje Zarzad. Stosowna adnotacja stanowigca
odzwierciedlenie czynnosci osob dokonujacych weryfikacji ww. dokumentéw wraz z
podpisami tych 0sob, znajduja si¢ w protokole, o ktorym mowa w ust. 5.

5. Z zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokot.



6. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentow wymaganych dla danej
procedury zamoOwienie jest udzielane badz przez osoby dysponujace wilasciwymi
petnomocnictwami do zaciggania w imieniu Zamawiajacego zobowiazan z tytulu zakupu
wyrobow lub ushug badZ notatka z analizy rynku jest kierowana w celu zatwierdzenia i
realizacji zamowienia do Zarzadu lub innej osoby upowaznionej do podejmowania decyzji w
imieniu Zarzadu.

Zatacznik nr 1 do Zasad udzielania zamowien
publicznych o wartosci mniejszej niz

130.000,00 zt



Notatka dotyczaca zamolwienia, ktorego udzielenie wylaczone jest z obowiazku
stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
1129) - dalej n.p.z.p.

1. Przedmiotem zamoOwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia zostata okreslona na kwotg ............... zt netto,
Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia:
Data oszacowania warto$ci zamowienia: e,

3. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie (§ 3 lub § 4 Zasad)

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie §
4 Zasad nalezy wskazacé w szczegolnosci od jakich wykonawcow otrzymano

oferty).
6. Zatgcznikil:
1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) Korespondencja z wykonawcami,
3) Protokot dokumentujacy prowadzone negocjacje,

Zatwierdzam do realizacji:

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)

' Rodzaje zatgcznikow zalezg od wybranej procedury postepowania



Zatacznik nr 2 do Zasad udzielania zamowien
publicznych o  warto$ci  mniejszej  niz

130.000,00 zt

Notatka z dnia .........cceeueene. T
Z czynnosci szacowania warto$ci zamowienia

O ZAMOWIENIA TA .o "

1.

(nazwa nadana zamowieniu)

Rodzaj zaméwienia:

- ushugi

- dostawy

- roboty budowlane

Wartos¢

- zamoOwienia zostata ustalona na kwote .................... zt netto,
* uzupelniajacych zostata ustalona na kwote .................... zt,
*  prawo opcji zostala ustalona na kwotg .................... zt,

- jest to zamoOwienie udzielane w czgsciach, a warto$§¢ poszczegdlnych czesci
zamOwienia zostata ustalona na kwote?:

CzeSC 1 oo zt,
Cz€8C 2 oo zk,
Kwota zarezerwowana na realizacj¢ zamowienia: .................... zt netto, ....cccevveeneenne. zt
brutto.
Stawka podatku VAT wynosi .........c..c....... %
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie (zaznaczy¢

Jjedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowe;.

2) planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania
rob6t budowlanych);

4) warto$ci historycznych dotyczace kosztow podobnych zamoéwien (dotyczy ustug i
dostaw);

5) analizy danych z innych post¢gpowan o udzielenie zamowienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogolnodostgpnych zZrédel (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

2 Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilos¢ czesci



- innych danych na temat ksztattowania si¢ cen na rynku.

6. Sposob obliczenia szacunkowej wartosci *:
7 Osoba/y dokonujace oszacowania warto$ci zamowienia:
L) e s e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
) et e e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
(podpis osoby szacujacej warto§¢ zamowienia)
(podpis osoby zatwierdzajacej czynnos¢
oszacowania warto$ci zamowienia)
Zalaczniki:

Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania warto$ci zamowienia*:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3) oferty wykonawcow, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.

3 Np. érednia arytmetyczna, mediana
4 Wyliczenie ma charakter przyktadowy.



Zatacznik nr 3 do Zasad udzielania zamowien
publicznych o wartoSci mniejszej niz

130.000,00 zt

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

. Zamawiajacy .........ccue..... > 0 zaprasza do udziatu w postgpowaniu na: "....................
2. Przedmiot ZamOWIENIAS ...........c.coooviviieiieicieeieeececeeeeee ettt

Termin realizacji zaméwienia

3.

4. Okres gwarancji’

5. Miejsce i1 termin ztozenia oferty

6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert®:
I) Cena - waga ............. %,
2) e - Waga ............ %,

7. Termin otwarcia ofert

8. Warunki ptatnosci

9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

10. Sposdb przygotowania oferty”: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej
- w jezyku polskim/ oferte mozna zlozy¢ w formie pisemnej na adres .................... / oferte
mozna zlozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektronicznej:
.................... /oferte mozna ztozy¢ jako korespondencje mailowa na adres: ..........ccccceee. /
ofert¢ nalezy ztozy¢ poprzez system zakupowy udostepniony przez Zamawiajacego pod
adresem .......ccceeueeee. .

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert zdwoma wykonawcami,
ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriéw ofert.

12. W zalgczeniu do zaproszenia przesytamy!'°.

5 Poda¢ nazwe

8 Szczegodtowo opisac co jest przedmiotem zaméwienia.

7 Jesli jest wymagany.

8 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowac kryteria dotyczace whasciwosci kupowanego $wiadczenia.
° Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty.

10 Wymieni¢ zatgczniki przekazywane wykonawcom.



