Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia 17/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow

z dnia 22 stycznia 2020 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
WYRAZONE) W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 ZLOTYCH

zwany dalej ,Regulaminem”

§1

Informacje ogdlne

Postanowienia niniejszego Regulaminu okreélajg warunki i zasady udzielania przez Miasto i
Gmine Ostrzeszow i jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzeszow, zamodwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000
ztotych.

Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzeszéw samodzielnie realizujg zamdwienia w
zakresie wtasnej jednostki, wedtug postanowiert Regulaminu.

Przy udzielaniu zamowien nalezy kierowac sie zasadg racjonalnego gospodarowania
srodkami publicznymi. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktaddw.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci wynikajgcych z wymagan podmiotu
dotujgcego lub uzasadnionych skomplikowanym charakterem zamowienia Kierownik
Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 w
oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych.

Postepowanie przygotowuje pracownik merytoryczny a postepowanie przeprowadza
pracownik wskazany przez Kierownika Zamawiajgcego. Pracownik Zamawiajgcego
prowadzgcy postepowanie zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji postgpowania
(zgodnie z wymaganiami Regulaminu).

Fakture lub rachunek za zamdéwienie dokonane zgodnie z niniejszym Regulaminem pracownik
merytoryczny  opisuje  w sposdb umozliwiajgcy potwierdzenie zachowania procedur
wynikajacych z niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci podajac nr i date umowy, jesli taka
zostata sporzadzona.



7.

Nie mozna zawrze¢ umowy o udzielenie zamowienia, jezeli w planie finansowym
Zamawiajgcego nie przeznaczono srodkow na realizacje danego zamdwienia.

§2

Ustalenie wartosci zamodwienia

Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiadajgcy za
przygotowanie postepowania (zgodnie z zakresem obowigzkow).

Ustalenia wartoéci zamdwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w
przypadku zamowien udzielanych w czesciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan. Jezeli po ustaleniu wartosci zamOwienia nastgpita zmiana
okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem
postepowania dokonuje zmiany wartosci zamodwienia.

Zamawiajgcy ustala warto$¢ zamoéwienia w przypadku:

robét budowlanych — na podstawie kosztorysu inwestorskiego, na podstawie zebranych
informacji cenowych od potencjalnych wykonawcow lub uzyskanych cennikow
(zamieszczonych na stronach internetowych, w ofertach, itp.);

dostaw i ustug - poprzez odniesienie sie do wartosci dostaw czy ustug, ktore byly
przedmiotem zamodwienia w poprzednim roku, przy uwzglednieniu ewentualnej zmiany
wielkosci zamdwienia oraz wskaznikéw inflacji, czy zmian do ktérych doszto na rynku, na
podstawie zebranych informacji cenowych od potencjalnych wykonawcéw lub uzyskanych
cennikdw (zamieszczonych na stronach internetowych, w ofertach, itp.).

W przypadku zaméwier o wartosci rownej lub wyzszej niz 20 000,00 zt netto z ustalenia
wartoéci zamoéwienia sporzadza sie notatke stuzbowa (z zatgczonymi cennikami, ofertami itp.)
lub zatacza kosztorys inwestorski (w przypadku robét budowalnych) .

§3

Zamdwienia o wartoéci rownej lub wyzszej niz 20.000,00 zt netto i nieprzekraczajgcej 60 000,00 zt

1;

netto

Przed udzieleniem zamoéwienia, czynno$¢ rozeznania rynku w celu wyboru wykonawcy,
przeprowadzana jest w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) poprzez przekazania zapytania ofertowego co najmniej do dwdch potencjalnych
wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2,



2,
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b) poprzez zebranie dostepnych na rynku co najmniej dwdch ofert publikowanych na
stronach internetowych, w katalogach, folderach lub kartach producenckich itp.,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcdw.

W przypadku braku mozliwosci przekazania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przekazania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcdw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
zamawiajgcego.

. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie przyjetych kryteriow oceny

ofert.

. lezeli w toku postepowania nie ztozono zadnej oferty lub nie zlozono Zadnej oferty

spetniajgcej warunki udziatu w postepowaniu, postepowanie to jest niewazne. Zamawiajgcy
moze w tym wypadku dokona¢ wyboru wykonawcy bez powtarzania postepowania,
prowadzgc negocjacje z wybranym wykonawca. Negocjacje odbywajg sie w dowolnej formie,
przyjetej przez Zamawiajgcego.

Jezeli w toku postepowania wykonawca, ktdrego oferta jest najkorzystniejsza uchyla sie od
zawarcia umowy o0 udzielenie zamodwienia lub zachodzg obiektywne przestanki
uniemozliwiajgce zawarcie umowy z tym wykonawcg, Zamawiajgcy moze podpisa¢ umowe o
udzielenie zamoéwienia z wykonawcg, ktérego oferta jest najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert.

Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych  w skutek
zapytania ofertowego.

. Nie stosuje sie rozeznania rynku, o ktorym mowa w ust. 1 jezeli zachodzi co najmniej jedna z

nastepujgcych okolicznosci:

a) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia,

b) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych moze byc
uzyskany tylko od okreslonego wykonawcy,

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia, a nie moina dochowac niniejszej
procedury polegajacej na przeprowadzeniu rozeznania rynku,

d) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twdrczg lub artystyczng i moze byc
wykonany tylko przez okreslonego wykonawce,

e) ze wzgledu na specyfike i szczegdlny charakter zamowienia zamdwienie moze wykonac
tylko okreslony wykonawca,

f) wystepujg przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, spoteczne lub inne
powodujgce Zze zamdwienie moze zrealizowac tylko okreslony wykonawca.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wymienionych w ust. 7, zamdwienie udzielane jest po
negocjacjach z wykonawcg. Negocjacje odbywaja sie w dowolnej formie, przyjetej przez
Zamawiajacego.

Oferta moze by¢ odrzucona na podstawie niezgodnosci z opisem przedmiotu zamdwienia.

Zamawiajagcy ma prawo kazdorazowo bez podania przyczyny dokonac uniewaznienia
postepowania, 0 czym poinformuje wykonawcow biorgcych udziat w postgpowaniu.

Z wykonanych czynnosci Zamawiajacy sporzadza notatke lub protokdt.



12. Udzielenie zamowienia (zawarcie umowy) musi zosta¢ dokonane w formie pisemne;j.

13. W przypadku zamoéwiert na roboty budowlane oraz projektowe umowa jest zawierana w
formie pisemnej, w ktérej okresla sie w szczegolnosci przedmiot zamdwienia, termin
realizacji/wykonania zamdwienia, wartoé¢ zamodwienia, kary umowne i jezeli majg
zastosowanie warunki gwarancji.

§4

Zamowienia o wartosci rownej lub wyzej niz 60.000,00 zt netto i nieprzekraczajacej 130.000,00 zt
netto

1. Przed udzieleniem zamowienia, czynno$¢ rozeznania rynku w celu wyboru wykonawcy,
przeprowadzana jest w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej,

b) poprzez przekazania zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

c) poprzez zebranie dostepnych na rynku co najmniej trzech ofert publikowanych na
stronach internetowych, w katalogach, folderach lub kartach producenckich itp.,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przekazania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcdw, dopuszcza sie przekazania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcdw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego.

3. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie przyjetych kryteridw oceny
ofert.

4. Jezeli w toku postepowania nie ztozono zadnej oferty lub nie ztozono zadnej oferty
spetniajacej warunki udziatu w postepowaniu, postepowanie to jest niewazne. Zamawiajacy
moze w tym wypadku dokonaé¢ wyboru wykonawcy bez powtarzania postepowania,
prowadzac negocjacje z wybranym wykonawca. Negocjacje odbywajg sie w dowolnej formie,
przyjetej przez Zamawiajgcego.

5. Jezeli w toku postepowania wykonawca, ktorego oferta jest najkorzystniejsza uchyla sig od
zawarcia umowy o udzielenie zamodwienia lub zachodzg obiektywne przestanki
uniemozliwiajgce zawarcie umowy z tym wykonawcg, Zamawiajacy moze podpisa¢ umowg o
udzielenie zamdwienia z wykonawcy, ktérego oferta jest najkorzystniejsza sposréd
pozostatych ofert.

6. Dopuszcza sie mozliwo$é¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych  w skutek
zapytania ofertowego.

7. Nie stosuje sie rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1 jezeli zachodzi co najmniej jedna z
nastepujacych okolicznosci:

a) zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia,
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b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych moze by¢
uzyskany tylko od okreslonego wykonawcy,

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia, a nie mozna dochowac niniejsze]
procedury polegajgcej na przeprowadzeniu rozeznania rynku,

d) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscia twoércza lub artystyczng i moze byc
wykonany tylko przez okre$lonego wykonawce,

e) ze wzgledu na specyfike i szczegdlny charakter zamdwienia zamdwienie moze wykonaé
tylko okreslony wykonawca,

f) wystepujg przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, spoteczne lub inne
powodujgce ze zamodwienie moze zrealizowac¢ tylko okreslony wykonawca.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wymienionych w ust. 7, zamowienie udzielane jest po
negocjacjach z wykonawcy. Negocjacje odbywajg sie w dowolnej formie, przyjetej przez
Zamawiajacego.

Oferta moze byc¢ odrzucona na podstawie niezgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia.

Zamawiajgcy ma prawo kazdorazowo bez podania przyczyny dokonaé uniewaznienia
postepowania, o czym poinformuje wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu.

Z wykonanych czynnosci Zamawiajacy sporzadza notatke lub protokét.
Udzielenie zamowienia (zawarcie umowy) musi zosta¢ dokonane w formie pisemnej.

W przypadku zamdéwien na roboty budowlane oraz projektowe umowa jest zawierana w
formie pisemnej, w ktérej okresla sie w szczegdlnosci przedmiot zamowienia, termin
realizacjifwykonania zamdwienia, wartos¢ zamoéwienia, kary umowne i jezeli majg
zastosowanie warunki gwarancji.

§5

Zamowienia o wartosci ponizej 20 000,00 zt netto

Zamawiajgcy udziela zamdwienia o wartosci ponizej 20 000,00 zt netto po przeprowadzeniu
negocjacji/rozmdéw z wybranym wykonawca. Negocjacje odbywajg sie w dowolnej formie,
przyjetej przez Zamawiajgcego.

Dla udzielenia zamowienia o wartosci ponizej 20 000,00 zt netto nie jest wymagana forma
pisemna. Przy czym, w zamowieniach na roboty budowlane oraz projektowe, a takze ustugi
umowa jest zawierana w formie pisemnej, w ktorej okresla sie w szczegdlnosci przedmiot
zamOwienia, termin realizacji/wykonania zamowienia, wartos¢ zamowienia, kary umowne i
jezeli majq zastosowanie warunki gwarancji.

Podstawg udokumentowania zamoéwienia o wartosci ponizej 20 000,00 zt netto jest faktura
lub rachunek.

Odstgpienie od przestrzegania postanowienia, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 zdaniu drugim
moze nastapi¢ na wniosek pracownika decyzjg Kierownika Zamawiajgcego, jego zastgpcy lub
innej osoby w granicach umocowania prawnego.
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§6

Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamdwienri udzielanych na podstawie
odrebnych przepisow, jezeli jest to wymagane tymi przepisami.

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamoéwien.

§7

Odstgpienie od przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ na
wniosek pracownika decyzjg Kierownika Zamawiajacego, jego zastepcy lub innej osoby w
granicach umocowania prawnego.

Decyzje o odstapieniu od przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu moze podjac

Kierownik Zamawiajgcego, jego zastepca lub inna osoba w granicach umocowania prawnego
bez wniosku pracownika.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny.

| ]



