Zakgeznik do zarzgdzenianr ........... ./’ '1 ..12021
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw
z dnia 16.02.2021 r.

Regulamin udzielania w Urzedzie Gminy i Miasta Odolanéw
zaméwieni publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
130.000,00 zlotych netto

§1

Informacje ogéle

- Zaméwienia, ktérego szacunkowa warto$é obliczona zgodnie z art. 28 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 roku prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 2019 ze
zm.) — zwanej dalej ,Ustawg” oraz na podstawie niniejszego Regulaminu
(-Regulamin™), nie przekracza kwoty 130.000,00 zI netto, udziela si¢ w oparciu o
postanowienia Regulaminu.

. Wydatkowanie srodkéw publicznych przez Zamawiajgcego nastgpuje w spos6b
celowy 1ioszczedny, zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naklad6éw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu
zalozonych celéw.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw nalezy przestrzegaé
przepiséw ustawy - Prawo zaméwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia
zamdwien oraz zanizania ich wartosci.

. W wyjatkowych przypadkach, w szczegdlnosci wynikajacych z wymagan podmiotu
dotujgcego lub uzasadnionych skomplikowanym charakterem zaméwienia Kierownik
Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w
ust. 1 w oparciu o przepisy Ustawy.

. W sytuacji gdy z postanowiefi programu, w ramach ktérego Zamawiajacy otrzymuije
Srodki na realizacj¢ projektu (dofinansowanic), wynika, ze zobowigzany jest on do
stosowania regulacji w nim przewidzianych, wowczas nie stosuje si¢ Regulaminu albo
nie stosuje si¢ postanowieni Regulaminu sprzecznych z regulacjami programu. W
przypadku wprowadzenia przez Zamawiajgcego odrgbnego dokumentu dotyczacego
udzielania zamoéwien publicznych ze $rodkéw Unii Europejskiej o wartosci do kwoty
130.000,00 zt netto postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w zakresie
unormowanym w przedmiotowym dokumencie.

- Postgpowanie przygotowuje pracownik merytoryczny, a przeprowadza pracownik
wskazany przez Kierownika Zamawiajacego. Pracownik merytoryczny okresla
przedmiot i warto$¢ zamowienia. Pracownik zajmujacy sie prowadzeniem zamowief
publicznych wskazany przez kierownika zamawiajacego sumuje poprzednio udzielone
w danym roku budzetowym zaméwienia i odpowiada za przekroczenie kwot od
ktérych istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwiefi publicznych.

. Pracownik Zamawiajgcego lub osoba wskazana przez Kierownika Zamawiajgcego
prowadzgca postgpowanie zobowigzana jest do prowadzenia dokumentac;ji
postgpowania (zgodnie z wymaganiami Regulaminu).

. Nie mozna rozpoczaé postepowania o udzielenie zamlwienia, jezeli w planie
finansowym Zamawiajgcego nie przeznaczomo $rodkéw na realizacje danego
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zamoOwienia.

W razie zaistnienia uzasadnionej potrzeby, zwigzanej w szczegdlnosci z wymaganiami
podmiotu  dotujagcego lub  skomplikowanym charakterem zamdwienia do
przygotowania oraz przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego Kierownik Zamawiajacego moze powolaé komisj¢ przetargowa,
okreslajac jej sktad osobowy, organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw
czlonkow.

Zamawiajacy ma prawo kazdorazowo bez podania przyczyny dokona¢ uniewaznienia
postepowania, 0 ¢zym poinformuje wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu.
W ogloszeniu, zapytaniu ofertowym albo innym piSmie skierowanym do wykonawcy
nalezy umiesci¢ informacje o mozliwosci uniewaznienia postgpowania bez podania
przyczyny. Uniewaznienie post¢powania nie powoduje powstania jakichkolwiek
roszczefi w tym roszczef o zwrot kosztéw udzialu w postgpowaniu lub kosztéw
sporzadzenia ofert dla wykonawcéw lub innych uczestnikéw postgpowania, taka
informacja musi znajdowaé sie¢ w ogloszeniu albo zapytaniu o udzielenie zamowienia
albo innym pi$mie wszczynajacym postgpowanie,

Po udzieleniu kazdego zamowienia pracownik lub inna upowazniona osoba
odpowiedzialna za jego udziclenie zglasza do Centralnego Rejestru Zamowien
Publicznych informacje o wartosci zawartej umowy (netto i brutto) i jej przedmiocie.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zlecania przez Zamawiajgcego realizacji zadan dla
Zakladu Ustug Komunalnych w Odolanowie — samorzadowy zakiad budzetowy
Gminy i Miasta Odolanow.

Zamawiajacy stosuje wzory dokumentow stanowigce zatacznik do Regulaminu lub
wzory dokumentiéw stosowanych w systemie informatycznym shuzagcym do obstugi
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego uzywanym przez Zamawiajgcego.

§2

Slownik wyrazein

. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Odolanéw

kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta
Odolan6w lub upowaznionego przez niego Zastgpcg Burmistrza;

zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

wykonawcey - nalezy rozumie¢ wykonawce w rozumieniu art. 7 pkt 30 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pézn. zm.);
post¢powaniu — nalezy rozumie¢ definicjg tego pojgcia zawarta w art. 7 pkt 18 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pozn.
am.),

dostawach, ustugach lub robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé
definicje tych poje¢ okreslone w art. 7 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.).
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§3

Ustalenie wartosci zaméwienia

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiadajacy za
przygotowanie postgpowania (zgodnie z zakresem obowigzk6éw) lub inna osoba
upowazniona przez Kierownika Zamawiajacego.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sig nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia s
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty
budowlane. Jezeli po ustaleniu wartoéci zaméwienia nastapita zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem
postepowania dokonuje zmiany wartosci zaméwienia.

Zamawiajgcy ustala wartos¢ zamowienia w przypadku:

robot budowlamych — na podstawie kosztorysu inwestorskiego, na podstawie
zebranych informacji cenowych od potencjalnych wykonawecow lub uzyskanych
cennikéw (zamieszczonych na stronach internetowych, w ofertach, itp.);

dostaw i ushug - poprzez odniesienie si¢c do wartosci dostaw czy ustug, ktore byly
przedmiotem zaméwienia w poprzednim roku, przy uwzglednieniu ewentualnej
zmiany wielkosci zaméwienia oraz wskaznikéw inflacji, czy zmian do ktérych doszto
na rynku, na podstawie zebranych informacji cenowych od potencjalnych
wykonawcdw lub uzyskanych cennikéw (zamieszczonych na stronach internetowych,
w ofertach, itp.).

W przypadku zaméwieh o wartodei powyzej 50.000,00 z} netto z ustalenia wartosci

zaméwienia sporzadza si¢ notatke stuzbowy lub zatacza kosztorys inwestorski (w
przypadku robét budowlanych).

§4

Zamoéwienia o wartosci powyzej 50.000,00 zi netto i nieprzekraczajacej 130.000,00 zi

b)
)

d)

netto

Pracownik lub inna upowazniona osoba dokonujaca wydatku wystepuje do
Kierownika Zamawiajgcego o zgode na realizacje zaméwienia. Pracownik Iub inna
upowazniona osoba uprawniona jest do przeprowadzenia postgpowania wylgcznie po
uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego.

Zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy w jednym z nastepujacych trybéw:

Po przeprowadzeniu postepowania polegajgcego na wyslaniu co najmniej 3
zapytan ofertowych do potencjalnych wykonawcow, albo

zastosowanie trybu przetargowego okreflonego w art. 70! Kodeksu Cywilnego,
na podstawie rozeznamia rynku polegajacego na wyborze wykonawcy poprzez
poréwnanie co najmniej 3: cennikéw, informacji cemowych lub warunkéw
realizacji zaméwienia (zamieszczonych na stronach internetowych, w ofertach,
uzyskanych przez Zamawiajgcego, itp.); rozeznanie cenowe pozwala na ustalenie,
ze oferta wykonawcy lub zaoferowane przez niego warunki nie odbiegajg od cen
rynkowych lub wykonawca oferuje korzystne warunki realizacji zaméwienia,
zaspokajajace potrzeby Zamawiajycego, po czym wybrany wykonawca zostaje
zaproszony do negocjacji lub zawarcia umowy;

Po przeprowadzeniu negocjacji z co najmniej 3 Zaproszonymi przez
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Zamawiajacego wykonawcami (negocjacje odbywaja si¢ w dowolnej formie,
przyjetej przez Zamawiajacego).

Tryb przetargowy, o ktorym mowa w § 4 ust. 2 lit. b Regulaminu to tryb udzielenia
zaméwienia, w ktorym, w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o zaméwieniu, oferty
moga skladaé wszyscy zainteresowani wykonawcy.

Ogloszenie o przetargu zamieszcza si¢ na stronie podmiotowej w Biuletynie
Informacji Publicznej, z okre$leniem czasu, miejsca, przedmiotu oraz warunkow

przetargu.

Ogloszenie, a takze warunki przetargu moga by¢ zmienione lub odwolane tylko wtedy,
gdy zastrzezono to w ich tresci.

Zapytania ofertowe, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 lit. a Regulaminu wysylane sg w
formie ustalonej przez Zamawiajgcego (listownie, za pomocg faksu lub poczty
elektronicznej).

Stosujac jeden z trybow okreslonych w § 4 ust. 2 lit. a lub b Regulaminu,
Zamawiajgcy wyznacza co hajmniej 5 dniowy termin na skladanie ofert. Za zgoda
Kierownika Zamawiajacego termin ten mozna skroci¢ do 3 dni. Oferty sklada sig w
formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Dopuszcza si¢ skladanie ofert w postaci
elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

W przypadku wyboru trybu okreslonego w ust. 2 lit. ¢ lub d pracownik zobowiazany
jest do sporzadzenia notatki z wyboru wykonawcy.

Zmawiajacy, stosujac tryb okreslony w § 4 ust. 2 lit. a lub b Regulaminu, moze
dokonaé¢ wyboru wykonawcy takze na podstawie jednej ztozonej oferty, jezeli speinia
ona wymagania Zamawiajgcego.

Zamawiajacy, stosujac tryb okreslony w § 4 ust. 2 lit. a lub b Regulaminu, dokonuje
oceny na podstawie kryteriow oceny ofert (i ich wag procentowych / punktowych)
stosowanych w danym postepowaniu. Kryteriami oceny ofert moga byé w
szczeglno$ci: cena, jakosé, doswiadczenie, warto$¢ techniczna, wiasciwosci
estetyczne i funkcjonalne, aspekty $rodowiskowe, koszty uzytkowania, rentownosc,
serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, termin dostarczenia lub czas
dostarczenia lub realizacji.

Jezeli w toku postgpowania nie zlozono zadnej oferty lub nie ztozono Zadnej oferty
spelniajacej warunki udzialu w post¢powaniu, Zamawiajgcy moze dokona¢ wyboru
wykonawcy bez powtarzania postgpowania, prowadzac negocjacje z dowolnym
wykonawca.

W uzasadnionych przypadkach (w szczegélnosci: w przypadku awarii, klgsk
zywiolowych, przyczyn technicznych), po uzyskamiu zgody Kierownika
Zamawiajacego pracownik dokonujacy wyboru wykonawcy moze odstapi€ od
stosowania trybow okre§lonych w ust. 2 lit a, b, ¢ lub d Regulaminu i przystapi¢ do
wyboru wykonawcy w jednym z przewidzianych w Regulaminie trybéw (niezaleznie
od tego, dla jakiej warto$ci zamoOwienia zostaly przewidziane) lub udzieli¢
zamo6wienia wybranemu wykonawcy. Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzj¢
po przedstawieniu przez pracownika wniosku o odstgpienie od stosowania ww. trybow
wraz z uzasadnieniem. Z negocjacji oraz wyboru wykonawcy Zamawiajgcy
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sporzadza notatke.

Jezeli wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, to Zamawiajgcy moze wybraé
ofertg najkorzystniejsza sposrod pozostalych ofert bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

§5

Zamowienia o wartosci do 50.000,00 zl netto

Zamawiajacy udziela zamdwienia po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca,
na podstawie pisemnego zlecenia zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego (lub
upowaznionego przez niego pracownika) i Skarbnika. Jezeli wartos¢ zamowienia nie
przekracza kwoty 500 zl netto, nie jest wymagane sporzadzenie uprzedniego pisemnego
zlecenia, a dowodem udzielenia zamé6wienia bedzie faktura albo rachunek dostarczony i
szczegbtowo opisany przez pracownika merytorycznego.

1
2)

§6

Wymagania dotyczgce uméw

Wymagania dotyczgce uméw zawieranych w wynikn przeprowadzenia
postepowarh o wartosci powyzej 50.000,00 z1 netto i nieprzekraczajacej 130.000,00
zl netto:

umowa o udzielenie zamdwienia zawierana jest w formie pisemnej;
umowa zawierana jest przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionych przez
niego pracownikow.

. Wymagania dotyczace uméw zawieranych w wyniku przeprowadzenia

postepowan o wartosci do 50.000,00 z1 netto:

umowa zawierana jest przez Kiecrownika Zamawiajgcego lub upowaznionych przez
niego pracownikow;
forma umow:

a) do kwoty 500 zi netto dokumentem potwierdzajagcym zawarcie umowy moze
by¢ dokument ksiggowy (rachunck lub faktura),

b) powyzej kwoty 500 zl netto dokumentem potwierdzajagcym zawarcie umowy
jest pisemne zlecenie lub umowa. W zleceniu nalezy przynajmniej opisaé
przedmiot danego zamdéwienia, termin jego wykonania i cene.

¢) Umowy o roboty budowlane wymagaja sporzadzenia pisemnej umowy, bez
wzgledu na kwote udzielonego zaméwienia.

§7
Plan zaméwien publicznych
W celu udzielania zaméwiefi dokonuje si¢ bilansowania zamowieni publicznych w

skali roku budzetowego.

Plan zaméwien nalezy sporzadzié w oparciu o przewidywane potrzeby i przychody
Zamawiajacego.

Do 30 listopada pracownicy merytoryczni skladajg do pracownika odpowiedzialnego
za Zamoéwienia Publiczne zestawienie planowanych zaméwieni na dostawy i ushugi
oraz roboty budowlane na nastgpny rok budzetowy.



4. Ostateczny plan wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego.

5. Pracownicy merytoryczni po zatwierdzeniu uchwaly budzetowej na kolejny rok
weryfikujg zlozone plany w ciggu 14 dni od dnia przyjecia przedmiotowej uchwaty
przez Rad¢ Gminy i Miasta Odolandw.

6. Na podstawie zlozonych i zweryfikowanych zestawien pracownikéw, pracownik
odpowiedzialny za Zamdwienia Publiczne sporzadza, w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania ostatniego zweryfikowanego planu, ogdlny plan zaméwien publicznych
Zamawiajgcego i przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

7. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest przekazaé pisemng, podpisang informacje
o zmianie w budzecie:

a) Dodaniu zadania lub jego usuni¢cia,
b) Rodzaju zamowienia,

¢) Przedmiotu zamoéwienia ,

d) Przewidywanym trybie zaméwienia,
¢) Orientacyjnej wartosci zamowienia,
f) Terminie wszczecia zaméwienia.

8. Zmiany zatwierdzone przez osob¢ uprawniona, po ich zgloszeniu do pracownika
odpowiedzialnego za Zamoéwienia Publiczne, zostana wprowadzone do planu
zamowien Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

9. Pracownicy zapewniaja aktualno$¢ planu zamoéwien publicznych w  zakresie
dotyczacym ich zakresu dzialania.

Zatwierdzil dnia 16.02.2021. r.:
(Kierownik Zamawiajacego )
Obowigzuje od dnia 16.02.2021 r.
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