PREZYDENT
MIASTA OTWOCKA

ZARZADZENIE NR 23/2023
PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA

z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Miasto Otwock zaméwien publicznych o wartosci
mniejszej od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
| publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.).

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40)
oraz w celu realizacji zasad wskazanych w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

|

|

\

\

} § 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania przez Miasto Otwock zaméwien publicznych o wartosci
| mniejszej od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
| publicznych” (Dz.U. z2022r. poz. 1710 ze zm.), otresci okreslonej w zatagczniku nr 1do niniejszego
i zarzadzenia.

|

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Otwocka
oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miasta Otwocka.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 212 Prezydenta Miasta Otwocka zdnia 29.12.2017 roku w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Otwock na dostawy, ustugi
i roboty budowalne, ze $rodkoéw publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2023 roku.

PREZNMDENT
MIAST TWOCKA

Jarostaw z Margielski
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Zataeznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 23/ 2023
Pregydenta Miasta Otwocka
< dnia 31 styeznia 2023 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ MIASTO OTWOCK ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O
WARTOSCI MNIEJSZEJ] OD KWOTY WSKAZANE]J W ART. 2 UST. 1 PKT 1)

USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
Zasady ogolne
1. Regulamin udzielania przez Miasto Otwock zaméwient publicznych o wartosci mniejszej
od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwied
publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem” wprowadzony zostaje w celu zapewnienia realizacji
zasad wskazanych w tej ustawie oraz w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych w odniesieniu do zaméwien, ktoére ze wzgledu na swoja wartosé
nie podlegaja przepisom ustawy Prawo zamowienn publicznych zwanych dalej
,,Zamowieniami”.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym wydatkowania srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakladow.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnosc¢ 1 obiektywizm.
4. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.
5. Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Otwocka, skladajacych wniosek
o udzielenie zamo6wienia, zwanych dalej , komérkami wnioskujgeymi”,
2) inni pracownicy Urzedu Miasta Otwocka w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamowienia.

§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komérka wnioskujaca szacuje z nalezyta
starannoscia wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
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1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

| 2. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

| wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

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

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towar6éw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postegpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkows warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju lub zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy
lub ustugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa roboty budowlane.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sa w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw oraz ich odpowiedzi,
potwierdzone stosowna notatka z przeprowadzonej czynnosci,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postegpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poptrzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

8. Jezeli warto$é szacunkowa jest nizsza niz kwota, o ktorej mowa w § 1, komérka wnioskujaca
przygotowuje postgpowanie w trybie zapytania ofertowego, przeprowadza rozeznanie
rynkowe albo prowadzi negocjacje z wybranym wykonawca.

9. Przy ustaleniu szacunkowej wartosci zamowienia na dostawy lub ustugi nalezy uwzglednic
warto$¢ rodzajowo podobnych udzielonych lub planowanych do udzielenia zaméwien

w danym okresie.
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§3

Tryby i progi stosowania
Rozeznanie rynku jest trybem stosowanym do udzielania zamowien, ktorych wartosé
szacunkowa netto jest wigksza niz 10.000 z}. 1 mniejsza niz 25.000 z1. polegajacym na zebraniu
co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych lub otrzymanych
od potencjalnych wykonawcow, zawierajacych proponowang ceng.
Jezeli w wyniku przeprowadzenia rozeznania rynku komorka wnioskujaca nie zebrala
co najmniej trzech ofert, dopuszcza si¢ sporzadzenie z rozeznania notatki stuzbowej
wraz z podaniem przyczyny nie zebrania wymaganej ilosci ofert i zalaczenie jej do wniosku
o zakup.
Zapytanie ofertowe jest trybem stosowanym do udzielania zaméwien ktérych wartosé
szacunkowa netto jest réwna lub wigksza niz 25 000 z}. i mniejsza niz 130 000 z1. polegajacym
na publicznym zamieszczeniu zapytania ofertowego na Platformie zakupowej, dalej jako
,»Platforma” lub przekazaniu poprzez Platforme zapytania ofertowego do wybranych
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw oferujacych na rynku ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktérych dotyczy zaméwienie.
Komorka wnioskujaca moze przeprowadzié zapytanie ofertowe dla zaméwienia o wartosci
ponizej 25 000 zl. netto.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow  z jednoczesnym  zamieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie
zamawiajacego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zamawiajacego jest obowiazkowe
w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote 50 000,00 zt. netto.

§4

Procedura rozeznania rynkowego i zapytania ofertowego
Wszczecie postgpowania w formie rozeznania rynkowego lub zapytania ofertowego powinno
by¢ poprzedzone akceptacja lub poleceniem kierownika zamawiajacego lub upowaznionej
przez niego osoby.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) opis kryteriow oceny oferty,
3)  warunki udziatu i wykluczenia z postepowania wykonawcy,
4) podstawy odrzucenia oferty,
5) zasady uzupelniania oswiadczen lub dokumentéw i poprawiania oferty,
6) warunki realizacji zamowienia,
7)  termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce,
8) informacje o mozliwosci uniewaznienia postgpowania,
9) informacje o przetwarzaniu danych osobowych,
10) projekt umowy.
Kryteriami oceny ofert sa:
1) cena lub koszt albo



2) cena lub koszt i - za odrebna, kazdorazowa zgoda kierownika zamawiajacego - inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia.

4.  Kryteriami oceny ofert, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 pkt 2, moga by¢ réwniez w szczeg6lnosci
kwalifikacje zawodowe 1 doswiadczenie osob wyznaczonych do realizacji zamowienia wtedy,
gdy moga mie¢ wplyw na jakos¢ wykonania zamowientia.

5. W toku procedury dopuszcza si¢ modyfikacje zapytania ofertowego po wszczeciu
postepowania, jesli jest to uzasadnione z uwagi na cel wszczecia postgpowania.

6. Termin skladania ofert wyznacza si¢ z uwzglednieniem charakteru zamowienia oraz czasu
potrzebnego na przygotowanie ofert. Termin skladania ofert moze zosta¢ zmieniony,
w szczegolnosci w przypadku istotnej modyfikacji zapytania ofertowego.

7. Komérki wnioskujace przy przeprowadzaniu postgpowan w trybie zapytania ofertowego
korzystaja z Platformy do obstugi postepowan przetargowych, dostepnej w Urzedzie Miasta
Otwocka.

8. Numeracja postgpowani na Platformie odbywa si¢ wedlug nastepujacego schematu:

Symbol Wydzialu z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka.271.Numer
porzadkowy.Rok, przykladowo WOR.271.01.2023.

9. Przy przeprowadzaniu postegpowan w trybie rozeznania dopuszcza si¢ stosowanie srodkow
komunikacji elektronicznej.

10. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona

moze udzieli¢ zgody na odstapienie od korzystania ze srodkéw komunikacji wskazanych

w ust. 7.

§5
Procedura negocjacji z jednym wykonawcg
1. Zamoéwienia:

1) ktére nie zostaly udzielone z powodu braku ofert w postegpowaniu prowadzonym w trybie
zapytania ofertowego,

2) ktérych przedmiot zaméwienia dotyczy:

a) indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.),

b) wystapienia przeslanek okreslonych w ustawie Pzp uzasadniajacych zastosowanie
przewidzianego w ustawie Pzp trybu zamowienia z wolnej reki, w szczegolnosci w zakresie
dzialalnosci tworczej i artystycznej albo gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

) organizacji wydarzen z udzialem przedstawicieli wladz pafstwowych lub samorzadowych,

d) koniecznosci zapewnienia ciaglosci $wiadczenia ustug zwigzanych 2z biezacym
funkcjonowaniem zamawiajacego (w szczegolnosci konserwaciji, sprzatania, ochrony,
monitoringu, zarzadzania nieruchomoscia, dostaw paliwa, medidw 1 ustug
telekomunikacyjnych, ustug informatycznych, w tym takze najmu lub dzierzawy urzadzen
i sprzetéw shuzacych funkcjonowaniu biura),

e) ustug projektowania graficznego, scenograficznego, architektonicznego,

f) zakupu specjalistycznego oprogramowania,

g) uslug w zakresie wspOlpracy redakcyjnej przy wydawaniu materialow prasowych
oraz audycji radiowych 1 telewizyjnych,

h) nabycia, przygotowania, produkcji lub koprodukcji materialéw programowych
przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie,
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)

k)

D

zakupu czasu antenowego,

specjalistycznych ustug doradczych, w tym ustug prawniczych lub ustug swiadczonych
przez wykonawcow o szczegolnym doswiadczeniu zawodowym dorobku lub naukowym,
z zastrzezeniem § 8 ust. 1 pkt 3;

zamoéwien ekspertyz, analiz i opinii, z zastrzezeniem, iz potrzeba ich udzielenia
konkretnemu wykonawcy jest uzasadniona ze wzgledu na indywidualne przymioty
wykonawcy,

dostaw i uslug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych,
do ktérych przeprowadzenie innej procedury opisanej w Regulaminie jest niecelowe,
ze wzgledu na trudno$¢ w oszacowaniu przedmiotu zamdwienia, lub jest niemozliwe
ze wzgledu na to, ze dany wydatek jest wydatkiem nieplanowanym,

udzielania zamé6wienia wykonawcy majacemu status zaktadu pracy chronionej, spéldzielni
socjalnej albo wykonawcy, ktérego gléwnym celem lub gléwnym celem dzialalnosci jego
wyodrebnionej  organizacyjnie jednostki, ktéra bedzie realizowala zamoéwienie,
jest spoleczna i zawodowa integracja os6b spolecznie marginalizowanych,

moga by¢ udzielone jednemu wykonawcy, przy czym przy udzielaniu zaméwienia stosuje si¢ zasady

opisane w ust. 2.

2. Do zaméwien wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ nastepujace zasady:

1)

2)
3)

4)

5)

komorka wnioskujaca sporzadza uzasadnienie trybu i wyboru wykonawcy zaméwienia,
o ktérym mowa w ust. 1 i przedstawia do akceptacji kierownika zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznionej,

udzielenie zamoéwienia powinno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem negocjacii
obejmujacych ustalenie warunkéw umowy,

przeprowadzenie negocjacji moze si¢ odby¢ za posrednictwem Platformy lub w formie
ustnej, pisemnej lub elektronicznej,

komorka wnioskujaca dokumentuje przebieg procedury udzielenia zaméwienia
przez sporzadzenie protokotu z wyboru, zawierajacego co najmniej:

a) wybrany spos6b prowadzenia negocjacji, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3,

b) przebieg negocjacii,

¢) uzasadnienie wyboru wykonawcy.

udzielenie zamoéwienia wymaga akceptacji wyboru wykonawcy oraz warunkéw wykonania
zamowienia ustalonych w czasie negocjacji przez kierownika zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznionej.

3. Negocjacje moze prowadzic:

1) kierownik zamawiajacego,

2) osoba upowazniona przez kierownika zamawiajacego,

3) pracownik komérki wnioskujacej.

§6

Udzielenie zamowienia

1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu oceny ofert w trybie rozeznania rynku, komérka wnioskujaca sklada

do kierownika zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej wniosek o zgode na zakup.

3. Wniosek o zgode zawiera w szczeg6lnosci:

1)

informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
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2) zestawienie ofert,

3) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) ceng wybranej oferty,
5) podpis pracownikéw komorki wnioskujace): sporzadzajacego oraz sprawdzajacego
merytorycznie dane rozeznanie.
Po dokonaniu oceny ofert w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego,
komérka wnioskujaca sklada do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego
osoby informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub informacj¢ o uniewaznieniu
postgpowania.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiera co najmniej:
1) nazwe i numer postegpowania,
2) date wyboru najkorzystniejszej oferty,
3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
4) zestawienie ofert wraz z:
a) cenami poszczegolnych ofert,
b) przyznana punktacja (nalezy wskazaC przyznana punktacje o ile cena lub koszt
nie jest jedynym kryterium oceny ofert), oraz sposobem przyznania punktow,
5) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
6) ceng wybranej oferty.
Informacja o uniewaznieniu postgpowania zawiera co najmniej:
1) nazwe i numer postgpowania,
2) date uniewaznienia postgpowania,
3) podstawe uniewaznia postgpowania wraz z ewentualnym uzasadnieniem.
Po przeprowadzeniu postepowania w trybie zapytania ofertowego na Platformie nalezy
zamiesci¢ informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania.

3
S § 7
Dokumentacja postgpowania

Komérka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia.
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia W sposob  pozwalajacy
na ich weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komérka wnioskujaca przez okres 4 lat.

§8
Wylaczenie i odstapienie od stosowania Regulaminu

Regulaminu nie stosuje sig:
1) do zaméwien o wartosci rownej lub mniejszej niz 10.000 z1. netto,
2) zastgpstwa procesowego,
3) doradztwa podatkowego,
4) ustlug zwiazanych z wczesniejszymi opracowaniami (dokumentacja projektowo-

kosztorysowa, geodezyjna itp.) jezeli ich zakres wymaga aktualizacji lub analizy,
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przeliczenia, przeprojektowania lub zmiany, w celu dostosowania istniejace; dokumentacjt
lub projektu do obecnych lub przysztych wymogéw Zamawiajacego,

5) do zadan, ktére Zamawiajacy zleci do realizacji Spotkom Miejskim lub zakladom
budzetowym w ramach zadaf wlasnych przewidzianych w statucie danej Spotki lub danego
zakladu budzetowego, realizowanych w formie polecenia wykonania.

2. W uzasadnionych przypadkach t). gdy zachodza przyczyny techniczne, organizacyjne,
ekonomiczne lub inne uzasadnione przyczyny, ktére powoduja, ze w danych okolicznosciach
niecelowe jest stosowanie Regulaminu, kierownik zamawiajacego moze podjac decyzje
o odstapieniu od jego stosowania.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznionej. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowsa przechowuje
si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamé6wienia.

4. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 11 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwient wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§9

Rejestr zamoéwien
Komorki organizacyjne Urzedu prowadza rejestr udzielonych zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w § 1 ust. 1. Regulaminu.
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