Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Ostrdda
Nr 5/2021 z dnia 12.01.2021 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC JEST NIZSZA
NIZ KWOTA OKRESLONA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
zwany dalej: Regulaminem

§ 1. Definicje

llekro¢ w Regulaminie, jest uzyte okreslenie:

1) Burmistrz- rozumie sie Burmistrza Miasta Ostroda;

2) Zamawiajgcy- rozumie sie Gmine Miejskg Ostréda;

3) Urzad- rozumie sie Urzad Miejski w Ostrédzie;

4) Komérka wnioskujgca- rozumie sie wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Ostrédzie, ktéra
whnioskuje o wszczecie postepowania;

5) Kierownik komérki organizacyjnej- rozumie sie naczelnikdw wydziatow, kierownikow
referatow i biur oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska;

6) Pracownik merytoryczny- rozumie sie pracownika wyznaczonego przez kierownika
komérki organizacyjnej do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania
i / lub wykonujgcego czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

7) uPzp- rozumie sie ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

8) Zamowienia publiczne- nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym, a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

9) ZP- Biuro Zamoéwien Publicznych;

10) Portal- nalezy rozumie¢ system informatyczny umozliwiajgcy elektroniczne
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia.

§ 2. Zasady ogolne

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych przez Zamawiajgcego,
ktérych wartos¢ jest nizsza niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp.

2. Przy udzielaniu zaméwienh nalezy przestrzega¢ zasad:

1) réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalno$ci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakfadow.

Postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

4. Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje sg przyjmowane i przekazywane
pisemnie, drogg elektroniczng, lub za posrednictwem portalu, zgodnie z wyborem
Zamawiajgcego dokonanym dla danego postepowania.
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5. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia prowadzg je w sposob zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm oraz
zgodnie z zasadami, okreslonymi w ust. 2.

6. Zamoéwienia wspodifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

7. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja:

1) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajgce ustawe
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ze zm.);

2) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.).

3) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. z 2009 r.,
Nr 15, poz. 84).

4) Do czynnos$ci podejmowanych w postepowaniu o udzielenie zaméwienia stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks Cywilny (t.j. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1740 ze zm.).

§ 3. Szacowanie wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komodrka wnioskujgca szacuje
Z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo- finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Wartos¢ zamowienia, o ktorej mowa w ust. 2, ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4,
przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, w tym analiza telefoniczna;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowg warto§¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami potwierdzajgcymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia mogag byé w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);



4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia;

5) notatka stuzbowa.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwieh publicznych.

. Przy ustaleniu warto$ci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego

zamowienia z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie

okresowo, ciggte lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest tgczna wartosc

zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych wustug Iub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

. Wybor podstawy ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie

okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepiséw uPzp.

§ 4. Wszczecie procedury

. Zamodwienia publiczne, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 PLN realizowane

sg przez kierownikow komdrek organizacyjnych, po pisemnym potwierdzeniu

zabezpieczenia Srodkow finansowych na realizacje zaméwienia przez Skarbnika Miasta.

Potwierdzeniem udzielenia zamowienia jest umowa / rachunek / faktura, ktéra podlega

obowigzkowi ewidencji w ,Rejestrze zamowien publicznych” prowadzonym przez ZP.

. Procedure udzielenia zamowienia, o wartosci wyzszej niz okreslona w ust. 1, wszczyna

sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez kierownika komorki wnioskujgcej

do Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby. Whniosek sktada sie w dwdch

egzemplarzach. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) uzasadnienie celowos$ci dokonania wydatku;

3) wartos¢ zamdwienia, date i sposéb ustalenia tej wartosci;

4) imie, nazwisko, stanowisko pracownika merytorycznego i podpis ze wskazaniem
wykonywanych w postepowaniu czynnosci;

5) podpis osoby wnioskujace;j;

6) potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw na realizacje zamodwienia przez Skarbnika
Miasta;

7) w przypadku gdy wartos¢ zaméwienia nie przekracza kwoty 25.000,00 PLN,
propozycja Wykonawcy, ktéremu zamierza sie udzieli¢ zamowienia;

8) w przypadku gdy wartos¢ zaméwienia przekracza kwote 25.000,00 PLN, wskazanie:
a) sposobu dokonania wyboru oferty:

- przestanie zapytania do wybranych podmiotéw (co najmniej pieciu)- z podaniem
nazwy, siedziby, adres e-mail kazdego podmiotu, do ktérego ma zostaé
skierowana informacja o zamowieniu;

- zebranie ofert dostepnych w internecie- z podaniem adreséw stron
internetowych, z ofertami potencjalnych wykonawcéw (co najmniej trzech-



dotyczy zaméwien, ktérych przedmiotem sgq ustugi i dostawy, o okreslonym
standardzie, a jedynym kryterium oceny jest cena);

- opublikowania informacji o zamdwieniu na stronie internetowej, w portalu,
lub bazie konkurencyjnosci;

b) istotne informacje dotyczgce postepowania, w tym:

- termin wykonania zamowienia (nie dotyczy sytuacji okreS$lonej w lit. a tiret
drugie);

- warunki udzialu w postepowaniu (odnoszgce sie do wtasciwosci wykonawcow-
wytgcznie w przypadku wyboru wykonawcy w Sposob okreslony w Iit. a tiret
trzecie);

- kryteria oceny ofert (nie dotyczy sytuacji okre$lonej w lit. a tiret drugie);

- okres gwaranciji i rekojmi (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret drugie);

- minimalny termin na zilozenie oferty (uwzgledniajgcy czas niezbedny
do przygotowania i ztozenia oferty- nalezy wskaza¢ wytgcznie w przypadku
przesytania / publikacji informacji o zamdwieniu), zalecany termin sktadania ofert:
-- w przypadku dostaw i ustug- co najmniej 7 dni;

-- w przypadku robot budowlanych- co najmniej 10 dni;

od dnia przestania / publikacji informacji o zamowieniu.
9) zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza lub osobe upowazniona.
. Burmistrz upowaznia do zatwierdzenia wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, Zastepce
Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.
. Dwa egzemplarze zatwierdzonego i kompletnego wniosku, o ktérym mowa w ust. 2,
wraz z zatgcznikami przekazywane sg do ZP celem jego rejestracji. Po rejestracji jeden
egzemplarz jest zwracany kierownikowi wnioskujgcej komorki organizacyjnej, drugi jest
przechowywany w ZP.
. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 25.000,00 PLN,
po dopetnieniu obowigzku rejestracji kompletnego i zatwierdzonego wniosku, o ktérym
mowa w ust. 2, komorki wnioskujgce mogg udzieli¢ zamdwienia, bez koniecznosci
dokonania rozeznania rynku, z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 2 pkt 2
Regulaminu.
. W przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ przekracza kwote 25.000,00 PLN, postepowanie
0 udzielenie zamowienia prowadzone jest przez ZP.

§ 5. Obowiazki kierownika komérki organizacyjnej

. Obowigzkiem kazdego Kierownika komorki organizacyjnej jest:

1) okre$lenie przedmiotu zamowienia za pomocg obiektywnych cech technicznych
i jakosciowych miedzy innymi poprzez podanie parametrow technicznych, rodzaju
zamoéwienia, a przy dopuszczeniu ztozenia ofert rownowaznych podanie wymaganych
innych cech technicznych;

2) oszacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia z nalezytg starannoscia;

3) zapewnienie niezbednej dokumentacji i kosztoryséw dla robot budowlanych, opisanie
w przedmiarze robét technologii rob6t z okresleniem niebudzgcym watpliwoci
u Wykonawcy zastosowanych materiatow;

4) pisemne potwierdzenie u Skarbnika Miasta zabezpieczenia srodkéw finansowych
na realizacje zamdwienia, w przypadku zamowien, o ktérych mowa w § 4 ust. 1.

5) sporzgdzenie w dwéch egzemplarzach wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, wraz
z zatgcznikami;

6) merytoryczny nadzér nad realizacjg umowy zawartej z wybranym Wykonawca.



. Kierownik komérki organizacyjnej, ktorej zamodwienie dotyczy lub osoba odpowiedzialna
za realizacje zamdwienia, dokonuje okreslenia, czy dane zamowienie sumuje sie z innymi
zamoéwieniami tego samego rodzaju wedtug przyjetego na dany rok planu.

. Kierownik komorki organizacyjnej, po otrzymaniu od osoby odpowiedzialnej za realizacje
zamoéwienia wniosku, o ktérym mowa w § 4, sprawdza, czy dane zamowienie
nie przekracza / przekracza kwote okredlong w art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp. W przypadku
przekroczenia wyzej wymienionej kwoty informuje ZP, o koniecznosci wszczecia
procedury w trybach okreslonych w uPzp.

. Obowigzkiem sktadajgcego wniosek, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 jest dopilnowanie
odpowiednio wczesniejszego terminu zgtoszenia zaméwienia.

. Kierownik komérki organizacyjnej ma prawo ztozy¢ do Burmistrza wniosek o udzielenie
zamowienia publicznego bez stosowania Regulaminu zgodnie z § 7.

§ 6. Obowigzki pracownikéw ZP

. Do obowigzkdéw pracownikéw ZP nalezy:

1) prowadzenie rejestru zamowien publicznych zwolnionych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych, na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp;

2) w przypadku zamodwien, ktérych warto$¢ przekracza kwote 25.000,00 PLN
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia, po uszczegodtowieniu
warunkow postepowania z kierownikiem wnioskujgcej komdérki organizacyjnej,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 2 Regulaminu, zgodnie ze ztozonym
wnioskiem.

. W przypadku braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

Wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

Wykonawcéw z jednoczesnym opublikowaniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej Zamawiajgcego.

. Termin na zilozenie oferty pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia

lub ZP kazdorazowo uzgadnia z kierownikiem komaorki organizacyjne;.

. Informacja o zamowieniu powinna zawieraé¢ dane niezbedne z uwagi na okolicznosci jego

udzielenia, w szczegdlnosci:

1) termin sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty;

2) miejsce i termin otwarcia ofert;

3) opis przedmiotu zaméwienia oraz okre$lenie wielkosci lub zakresu zaméwienia;

4) kryteria oceny ofert;

5) opis procedury udzielenia zamoéwienia.

. Pracownik ZP przedstawia Burmistrzowi lub upowaznionej osobie propozycje wyboru

oferty najkorzystniejszej sposrod ztozonych, spetniajgcych warunki opisane w informacji

0 zamowieniu warunki, w oparciu o przyjete kryteria oceny ofert.

. Pracownik ZP moze przedstawi¢ Burmistrzowi lub upowaznionej osobie propozycje

wyboru Wykonawcy, bez ponownej publikacji informacji o zamodwieniu, jezeli wystgpig

tacznie nastepujgce przestanki:

1) informacja o zamdwieniu zostata upubliczniona w sposob okreslony w ust. 1 pkt 3 lit. a;

2) w postepowaniu nie wptyneta zadna oferta;

3) pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.

. W przypadku, gdy ztozone oferty przekraczajg mozliwosci finansowe przeznaczone

na dane zamowienie i nie ma mozliwosci zwiekszenia srodkoéw finansowych na realizacje

zamoéwienia, pracownik ZP moze ponownie opublikowa¢ / przesta¢ informacje



0 zamowieniu, lub przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcg, ktérego oferta zostata
ztozona jako najkorzystniejsza. Negocjacje mogg dotyczy¢ ceny ofertowej, a w przypadku
gdy ztozono wiecej niz jedng oferte, opisu przedmiotu zaméwienia i warunkéw umowy.

8. Jezeli w wyniku negocjacji, o ktéorych mowa w ust. 7, zmianie ulegng warunki umowy
lub opis przedmiotu zamowienia, Zamawiajgcy przekazuje informacje o zmianie
dokonanej w wyniku negocjacji do wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
i wyznacza termin na ztozenie oferty na zmienionych warunkach.

9. Propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej, o ktérej mowa w ust. 5 zawiera:

1) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego
Wykonawcy, a takze uzasadnienie wyboru oferty oraz przyznang punktacije;

2) nazwy (firmy) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania pozostatych
Wykonawcow, ktoérzy ztozyli oferty wraz z przyznang punktacjg lub wskazanie z jakich
powoddw oferty nie byty rozpatrywane.

10. Zatwierdzona propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej jest udostepniona
przez pracownika ZP w taki sam sposob w jaki zostata upubliczniona informacja
0 zaméwieniu.

11. Zamowienie udzielane jest poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe,
po kontrasygnacie Skarbnika Miasta podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba.

12. Zawarcia umowy w formie pisemnej nie wymagajg postepowania o udzielenie
zamowienia na dostawy i ustugi o warto$ci nie przekraczajgcej kwoty 25.000,00 PLN.

13. Dokumentacja dotyczgca postepowania jest przechowywana w przypadku zamowien
o0 wartosci przekraczajgcej kwote 25.000,00 PLN w ZP, w pozostatych przypadkach
dokumentacje przechowuje kierownik komorki wnioskujgcej.

§ 7. Zwolnienie z obowigzku stosowania Regulaminu

1. Burmistrz moze na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wrazi¢ zgode
na udzielenie zamowienia publicznego, bez zastosowania przepiséw Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 2 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Burmistrza lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac okolicznos$ci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Zatwierdzona notatka stuzbowa
jest przekazywana do ZP. Notatke stuzbowg lub wniosek o wszczecie postepowania
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych
ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

4. W przypadkach uzasadnionych charakterem zaméwienia lub niezwtoczng konieczno$cig
jego udzielenia (np. awaria, zdarzenie lub okoliczno$¢ o charakterze nadzwyczajnym,
na ktérg Zamawiajgcy nie ma wplywu; wystgpieniu ktérej Zamawiajgcy, dziatajgc
racjonalnie, nie mogt zapobiec oraz ktéra nie moze byc¢ przypisana Zamawiajgcemu)
dopuszcza sie mozliwosé dokonywania zamowien publicznych po uzyskaniu zgody
Burmistrza z pominieciem procedury, okreslonej w § 4 Regulaminu. Postanowienie ust. 2
i ust. 3 stosuje sie odpowiednio.



