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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/1/2021
Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 04 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Udzielania Zaméwien Publicznych
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
130 000 zlotych

w Urzedzie Miasta Leszna

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZLOTYCH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawy prawne

. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke

rozwigzai w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,
a w szczegOlnosci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (D. U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
ze zm.),

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2019 r. poz.
2019 ze zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 ze zm.),

innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ niniejszy Regulamin w zakresie
omawianych zagadnien.

Realizacja zaméwien publicznych odbywa si¢ na podstawie postanowien niniejszego
Regulaminu oraz przepiséw wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowa
w Urzedzie Miasta Leszna.

§2

[Zakres przedmiotowy stosowania Regulaminu]

Niniejszy Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwienia, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000
zlotych netto.

Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty 35 000 zlotych netto.

W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 35 000 zlotych netto
komoérka merytoryczna, w celu uzyskania oferty najkorzystniejszej ekonomicznie,
w kazdym przypadku moze przeprowadzié postepowanie, wedlug zasad wyboru
Wykonawcy, okreslonych w niniejszym Regulaminie.



4. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3a na podstawie zasad niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbiezno$ci pomi¢dzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu a wytycznymi dotyczacymi zaméwiefi wspétfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg
postanowienia wytycznych.

§3
[Definicje]

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Leszna lub
pisemnie upowazniong osobeg;

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Leszno;

3) Skarbniku Miasta Leszna — osoba kierujgca finansami Miasta Leszna;

4) Komoérce merytoryczne] — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrgbniona komorke
organizacyjna (Wydzial/Referat/Biuro oraz wyodrgbnione stanowisko pracy), w zakresie
dziatania ktérej(ego) miesci si¢ realizacja konkretnego zamoéwienia publicznego;

5) Kierowniku komdrki merytorycznej — oznacza to naczelnika wydziatu, kierownika
referatu, biura, samodzielne stanowisko;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych do 130 000 zlotych;

7) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019);

8) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamOwienia publicznego;

9) Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;

10) Udzieleniu zamdwienia - nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie
zamdwienia publicznego;

11) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg byé¢ przedmiotem obrotu,
w szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje;

12) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy — Prawo
zaméwien publicznych;

13) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktdre nie sg robotami
budowalnymi lub dostawami;

14) Wartosci zamdwienia- nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannoscia, zgodnie z przepisami ustawy Pzp.



15) Sile wyzszej ~ nalezy przez to rozumieé zdarzenie lub potaczenie zdarzen obiektywnie
niezaleznych od Zamawiajacego, ktorych Zamawiajacy nie mogt przewidzie¢ i ktérym nie
mogt zapobiec, ani ich przezwycigzy¢ i im przeciwdziataé, w szczegolnosci takie jak:
powodz, huragan, mrozy — wyjatkowo niskie temperatury powietrza, wyladowania
atmosferyczne, wojna, mobilizacja, trzesienie ziemi, epidemia;

16) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumieé portal e-ustug stuzacy Zamawiajgcemu
do rozeznania rynku, ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia, opisu przedmiotu
zamdwienia, prowadzenia komunikacji z Wykonawcami, zbierania ofert, archiwizacji
dokumentacji postepowania.

17) Rejestrze zamowien — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zamdwien prowadzony
elektronicznie przez komorki merytoryczne w zakresie dziatania ktérych miesci sie
realizacja konkretnego zaméwienia publicznego.

18) Rozeznanie rynku — procedura, ktérej celem jest zebranie informacji z rynku dotyczacych
opisu przedmiotu zamdwienia oraz warunkéw handlowych. Nie stanowi ona zaproszenia
do skiadania ofert w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego. Nie zobowiazuje
Zamawiajacego do udzielenia zamdéwienia.

§ 4
[Zasady udzielania zaméwien|]

1. Zaméwienia, objete niniejszym Regulaminem, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
winny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i rodkéw stuzacych
osiagnigciu zalozonych celéw;

2) w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje i przeprowadza sie
W sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

3. Opis przedmiotu zaméwienia dokonywany jest w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslef, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Dla
przygotowania opisu przedmiotu zamowienia dla danego zaméwienia, komorka
merytoryczna moze przeprowadzi¢ postgpowanie o charakterze rozeznania rynku na
Platformie zakupowej.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronnos¢ i obiektywizm.

N

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

6. ZamoOwienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami
Regulaminu.

7. Kierownicy komérek merytorycznych sprawujg bezposredni nadzér nad czynnosciami

wykonywanymi przez swoich pracownikéw w ramach przygotowywanych

i prowadzonych postgpowan na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu.



-

Rozdzial 11
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§ 5

. Postepowanie przygotowuje wlasciwy merytorycznie wydzial, referat lub samodzielne

stanowisko w $cistej wspotpracy z Biurem Zamowien Publicznych.

Wiasciwa komoérka merytoryczna odpowiada za merytoryczng strong przygotowania
postgpowania, w tym w szczegblnosci za przygotowanie szacunkowej wartoscl
zam6wienia, opisu przedmiotu zamdéwienia, ustalenie warunkéw  udziatu
w postepowaniu i kryteriéw oceny ofert, innych warunkéw realizacji zamdwienia.

Biuro Zaméwien Publicznych odpowiada za formalng strong przygotowania
postepowania, w tym w szczegdlnosci za weryfikacje, przygotowanej przez komoérke
merytoryczna, dokumentacjii pod katem zgodnosci z postanowieniami niniejszego
Regulaminu oraz jej akceptacje. Biuro zamdwien publicznych, weryfikujac przygotowang
dokumentacje zaméwienia, ma mozliwo§¢ wnoszenia uwag i korygowania
przygotowywanych dokumentow.

Dokumentacja zaméwieri publicznych wymaga zatwierdzenia przez pracownika Biura
Zaméwiefi Publicznych, pod kgtem zgodnoéci z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada

Kierownik Zamawiajacego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadaja
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
czynnoéci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynno$ci innym pracownikom Zamawiajacego. Wz6r upowaznienia stanowi
Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Zamo6wienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona.
Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zamoéwienia
publicznego na zasadach ogélnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 1. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 ze zm.).

§ 6

[Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia]

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamdwienia publicznego nalezy do obowigzkow

Kierownika komorki merytorycznej.

Kierownik komérki merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia
z punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

Kierownik komérki merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie
zaméwienia oraz propozycje Wykonawcedw, do ktdrych zostanie wystosowane zapytanie
ofertowe do Kierownika Zamawiajacego. Wzér propozycji Wykonawcow stanowi
Zalgcznik Nr S do Regulaminu.

Whniosek zawiera w szczegélnoséci: okreSlenie przedmiotu zamoéwienia, merytoryczne
uzasadnienie koniecznoéci realizacji zamdwienia (bedace efektem oceny celowosci
dokonania zamdwienia), szacunkowa warto§¢ zamoéwienia netto oraz podstawe
szacowania, przewidywang warto$¢é brutto przedmiotu zamoéwienia, informacje o
posiadanych $rodkach finansowych na ten cel w budzecie, wskazanie pracownika/-6w



odpowiedzialnych za realizacje zadania. Wzér wniosku stanowi Zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

5. Kierownik komoérki merytorycznej przedktada wniosek:
1) do akceptacji pracownika Biura Zamoéwiefi Publicznych, pod katem zgodnosci

z zapisami niniejszego Regulaminu;

2) do akceptacji Skarbnika Miasta Leszna lub osoby przez niego upowaznionej, pod
wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych w uchwale budzetowej;
3) do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej.
6. Do wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia nalezy zataczy¢:

- Zarzadzenie w sprawie powolania Komisji (minimalny sktad Komisji wynosi trzy
osoby, sposréd ktérych co najmniej jedna jest pracownikiem Biura Zaméwiefi
Publicznych), na wzorze stanowigcym Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu,

- Upowaznienie Kierownika Zamawiajacego, ktérym powierza pracownikowi
zastrzezone  dla  siebie  czynno$ci  zwigzane z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
(wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu);

- opracowane zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami;

- zaparafowany przez radcg prawnego, opracowany na potrzeby postepowania, wzor
umowy lub projektowane postanowienia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, ktére zostang wprowadzone do tresci tej umowy.

9. Kierownik komoérki merytorycznej wyznacza osobg/osoby  odpowiedzialne do
przygotowania dokumentéw, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie Regulaminu.

§ 7
[Komisja]

1. Kazde postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi powolana przez Kierownika
Zamawiajacego Komisja, w oparciu o Regulamin Pracy Komisji oraz na zasadach
wynikajacych z postanowieri niniejszego Regulaminu.

2. Czlonkéw Komisji powoluje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego odpowiednim
Zarzagdzeniem, kt6rego wzor stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech czlonkéw.

4. Komisja moze miec charakter staly lub by¢ powolywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan,

5. Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika jednostki powotywanym do oceny
speiniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu oraz do badania
1 oceny ofert. Kierownik Zamawiajacego moze takze powierzy¢ komisji dokonanie innych
czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

6. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw Komisji okresla
Kierownik Zamawiajacego w Regulaminie pracy Komisji, majac na celu zapewnienie
sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnogci jej czlonkéw za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac (wzor Regulaminu pracy Komisji
stanowi Zatgcznik Nr 4a do Regulaminu).

7. Jezeli  dokonanie  okres$lonych  czynnogci zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji,
moze powolaé bieglych.



10.

11.

§ 8
[Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia]
Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komoérka merytoryczna szacuje
z nalezytg starannoécig warto$¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania przepisow Ustawy Pzp lub niniejszego
Regulaminu.
2) czy planowany wydatek ma pokrycie w budzecie.

Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy do zadan komérki merytorycznej wnioskujacej
o przeprowadzenie danego zaméwienia publicznego.

Do ustalenia wartosci zamdéwienia stosuje si¢ odpowiednie przepisy Ustawy Pzp.
Udokumentowanie szacowania wartosci zamdwienia komoérka merytoryczna wskazuje we
wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia, ktorego wzér stanowi Zalgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

Podstawa obliczania wartosci zamGwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug
(warto$¢ netto) ustalone z nalezytg starannoscia.

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamoéwienia, nalezy przestrzegaé zakazu dzielenia
zamOwien oraz zanizania wartosci zamowienia celem uniknigcia stosowania przepisow
Ustawy Pzp.

Szacunkowa warto$é zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 10, 11 i 12 ponizej, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
zmian iloSciowych zamawianych ushig/dostaw lub wartosci zamawianych
ustug/dostaw;

3) anmalizy cen ofert zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zaméwieni udzielonych przez innych Zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug/dostaw lub warto$ci zamawianych ustug/dostaw.

Ustalenic wartosci zaméwienia moze nastgpi¢ za poérednictwem zapytania
przeprowadzonego droga pisemna, elektroniczng lub moze by¢ dokonane na podstawie
rozmowy telefoniczne;.

W przypadku ustalenia warto$ci zaméwienia droga telefoniczng, sporzadza si¢ notatke,
w ktorej zawarte zostaja ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Komérki merytoryczne mogg wykorzystaé do ustalenia szacunkowej wartosei
zamOwienia Platforme¢ zakupowa.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

a) rzeczywista lgczna warto$é kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych

w ciagu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym Iub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilodci lub warto$ci zamawianych ustug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciagu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

b) laczna warto$¢ zamdowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12

miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.
Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi, ktérych taczna cena nie moze by¢
okreslona, jest:



1) catkowita warto§¢ zamoéwienia przez caly okres jego realizacjii — w przypadku
zamowien udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) warto$¢ miesigczna zamoOwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zaméwieh
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony dhuzszy niz 48 miesiecy.

12. Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreélonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. ~ Prawo budowlane (Dz. U. z 2019 r. poz.
1186, 1309, 1524, 1696, 1712 i 1815);

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

13. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢
dostaw i ustlig oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawcy,
o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

14. Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje si¢ nie weze$niej niz 3 miesiace przed dniem
wszezgeia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa
dostawy lub ushlugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiccy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach powyzsze
terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postepowari.

15. Jezeli po ustaleniu wartoci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw

na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

Rozdzial IT1
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§9
1. Postgpowanie przeprowadza wiasciwy merytorycznie wydzial, referat lub samodzielne
stanowisko.
2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w danej komorce merytorycznej
odpowiada wiasciwy naczelnik, kierownik lub wyznaczony pracownik.

§ 10
[Wybdér Wykonawcy]
1. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza wiasciwa komérka merytoryczna w jednej
lub kilku nastepujgcych formach:

1) poprzez wystosowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcéw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej;

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie zakupowej
z dost¢pem nieograniczonym.



2. W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do skladania ofert wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza sie przeslanic zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie
zakupowej z dostgpem nieograniczonym.

3. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1) niniejszego paragrafu komorka
merytoryczna:

1) wysyla droga mailowg do potencjalnych Wykonawcow lub
2) zamieszcza na Platformie zakupowej z dostgpem ograniczonym, zapraszajac
tam potencjalnych Wykonawcow.

4, W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) powyzej Komoérka merytoryczna moze
dodatkowo poinformowa¢ na platformie zakupowej znanych sobie Wykonawcow
$wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) precyzyjny i jednoznaczny opis przedmiotu zamowienia;
2) opis kryteriow wyboru Wrykonawcy, ich wagi i sposéb oceny, jakimi
Zamawiajgcy kierowad sie bedzie przy wyborze oferty;
3) ewentualne warunki udziatu w postgpowaniu;
4) wykaz dokumentéw, of$wiadczern i informacji, jakie winien przedtozyc
Wykonawca;
5) warunki realizacji zamowienia;
6) projektowane zapisy umowy;
7) miejsce i termin sktadania ofert (adres, dzien i godzina),
8) termin otwarcia ofert;
9) opis sposobu przygotowania oferty (w zaleznosci od formy prowadzenia
postepowania fj. w postaci papierowej lub elektronicznej na platformie);
10) inne niezbedne do przeprowadzenia postgpowania informacje.
Wzér zapytania ofertowego stanowi Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu.

6. Zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami wymaga uzyskania akceptacji Biura Zamowien
Publicznych. Projekt umowy wymaga zaparafowania przez radcg prawnego.

7. Zamoéwienia udziela sic Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji
zamdwienia wedtug kryteriow wyboru przyjetych dla danego zamowienia.

8. Kryteriami wyboru Wykonawcy sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia, w szczeg6lnosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis, pomoc techniczna,

9) termin realizacji zamdwienia,

10) warunki gwarancji,

11) warunki dostawy takie jak termin, sposob lub czas dostawy,

12) kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie o0séb wyznaczonych do realizacji
zamdwienia.

9. Zapytanie ofertowe zawiera klauzule dotyczaca mozliwo$ci uniewaznienia postgpowania
na kazdym etapie prowadzonego postepowania bez podania przyczyny oraz klauzulg
dotyczaca mozliwoéci przeprowadzenia negocjacji. Decyzj¢ co do mozliwoscei



10.

11.

12.

13.

skorzystania z przedmiotowych klauzul kazdorazowo podejmuje Kierownik
Zamawiajgcego.

Zamawiajagcy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zaméwienia, jezeli cena
najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze
Zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwotg do ceny najkorzystniejszej oferty.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza
kwote, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, w celu
zawarcia umowy na najkorzystniejszych warunkach, dopuszcza sie przeprowadzenie
negocjacji dotyczacych ceny z Wykonawea, ktory ztozyt oferte najkorzystniejsza sposrod
wszystkich zlozonych ofert.

Jezeli Wykonawcea, z ktérym przeprowadzono negocjacje, o ktérych mowa w ust. 10
niniejszego paragrafu, nie zlozy lub uchyla si¢ od zlozenia tanszej oferty, Zamawiajacy
moze przeprowadziC negocjacje z kolejnym Wykonawcs, ktéry zlozyl oferte
najkorzystniejsza sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownego badania
i oceny. W takiej sytuacji Zamawiajacy moze dokona¢ wyboru oferty tego kolejnego
Wykonawcy, jezeli w wyniku przeprowadzonych negocjacji jego oferta cenowa bedzie
nizsza od oferty cenowej Wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 10 powyzej.

Z przeprowadzonych negocjacji, o ktérych mowa w ust. 10 i 11 niniejszego paragrafu
sporzadza sig¢ protokot. Wzér protokolu z negocjacji stanowi Zalgcznik Nr 9 do
Regulaminu.

§ 11
[Udzielenie zaméwienia, umowa w sprawie zamowienia]

Postgpowanie konczy sie:

1) zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo

2) uniewaznieniem postgpowania.
Z uniewaznienia postgpowania sporzadza si¢ notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego
Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu, zawierajaca w szczeg6lnodci: przedmiot zamowienia,
szacunkowg warto§¢ zamowienia netto, informacje o Wykonawcach, do ktérych
wystosowano zapytanie ofertowe, informacje o ztozonych ofertach/braku ofert, powody
uniewaznienia.
Z udzielenia zamo6wienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa wg wzoru stanowigcego
Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu, zawierajacg w szczegdlnosci: przedmiot zamoéwienia,
szacunkowg warto§¢ zamodwienia netto, informacje o Wykonawcach, do ktérych
wystosowano zapytanie ofertowe, poréwnanie zlozonych ofert, nazwe i adres
wybranego Wykonawcy, cen¢ wybranej oferty, date zawarcia umowy.
Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte, przy czym
dla waznosci przeprowadzonego zapytania ofertowego wystarczy uzyskanie jednej
waznej oferty, z zastrzeZzeniem postanowien § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu.
Udzielenie zamo6wienia nastgpuje przez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona osoba.
Za przygotowanie wzoru umowy uwzgledniajacego i zabezpieczajgcego w sposdb
wiasciwy interesy Miasta Leszna odpowiadajg Kierownicy komérek merytorycznych.
Umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, podobnie jak ich wzory, podlegaja
zaopiniowaniu przez radce prawnego.
Umowy przed podpisem Prezydenta Miasta Leszna podlegajg kontrasygnacie Skarbnika
Miasta Leszna.



9. Za skierowanic uméw do kontrasygnaty Skarbnika odpowiedzialno$¢ ponoszg
Kierownicy komorek merytorycznych przygotowujgcych umowy.

10. Komoérki merytoryczne w umowach zamieszczaja informacje o zrédle finansowania
uméw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (Dzial/Rozdzial/paragraf) i nazwy
zadania w spos6b pozwalajgcy na jednoznaczna identyfikacj¢ z zadaniami ujetymi
w uchwale budzetowe;.

11. Umowy w sprawie zamowienia publicznego powinny zapewniaé przestrzeganie
jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosei, a w szczegdlnosci:

a) wystawienie faktury, rachunku przez Wykonawcg nie moze nastapi¢ wezesniej niz
po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia przez Zamawiajgcego.
W przypadku czesciowego odbioru przedmiotu zaméwienia dopuszcza sig
fakturowanie czeéciowe;

b) platnos¢ wystawionej faktury nastgpuje zgodnie z zapisami umowy;

c) umowa powinna zawiera¢ nazwe¢ Banku i numer rachunku bankowego
Wykonawcy, na ktéry Zamawiajacy bedzie dokonywal platnosci naleznego
wynagrodzenia z tytuly zrealizowanej umowy;

d) umowa powinna zawiera¢ nast¢pujacy zapis:

,Plamosé za fakture bedzie dokonywana przelewem w mechanizmie podzielonej plamosci’
na rachunek bankowy Wykonawcy: Nazwa Banku: ... .. Nr
rachunku: ............cc........., ktory znajduje sig na ,,bzaie] lzscze podatmkow”2
prowadzonej przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej.”

e) umowa powinna w pelni zabezpieczaé interesy Zamawiajgcego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez
zastrzezenie prawa do kar umownych.
12. Kierownik komorki merytorycznej lub inny wyznaczony przez niego pracownik
w ramach prowadzonego postepowania po udzieleniu zamdéwienia:
1) odbiera przedmiot zamoéwienia, co potwierdza w protokole zdawczo-
odbiorczym;
2) weryfikuje dokumenty odbiorowe oraz faktur¢/rachunek;
3) sprawdza, czy taczna warto$¢ faktury/rachunku nie przekracza wartosci
okreslonej w umowie;
4) opisuje fakture/rachunek, okreslajac przedmiot zamdéwienia, podstawe prawng
wyboru Wykonawcy.
13. Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszcza¢ odpowiednie adnotacje o sposobie wyboru Wykonawcy zamdwienia.
W przypadku umdéw zawieranych w ramach projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych nalezy zapewni¢ zgodno$¢ ich tresci z odpowiednimi
wytycznymi, wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie.

§12
[Odstgpienie od stosowania Regulaminu]

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego na pisemny i uzasadniony
wniosek Kierownika komdrki merytorycznej moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od
zastosowania procedur niniejszego Regulaminu. W szczegdlnosci dotyczy to zamowien,
jezeli:

1 Dotyczy faktur na ktérych widnieje kwota VAT.
2 Dotyczy podatnikéw VAT czynnych.
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1) niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,
2) dotyczy zamoéwien nieprzewidzianych, ktérych konieczno$é¢ udzielenia zachodzi
wskutek zdarzen losowych, sity wyzszej czy awarii,
3) przemawiaja za tym wiasciwosci wykonawcy, charakter zaméwienia,
4) zachodza inne niemozliwe wezesniej do przewidzenia okolicznosci, a zamdwienie
jest pilne i konieczne.
. Dla zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu podstawg udzielenia
zamOwienia jest wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia w tej procedurze przez
Kierownika Zamawiajgcego.
. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu zawiera w szczegdlnoscei:
okredlenie przedmiotu zamoéwienia, merytoryczne uzasadnienie koniecznosci realizacji
zamOwienia, szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia, przewidywang warto$é brutto
przedmiotu zamdwienia, informacj¢ o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel,
wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadania, uzasadnienie
odstgpienia od zastosowania zasad niniejszego Regulaminu, wskazanie proponowanego
Wykonawcy, z ktérym beda prowadzone negocjacje. Wzor wniosku stanowi Zalgeznik
Nr 10 do Regulaminu. Wniosek wymaga akceptacji pracownika Biura Zamoéwien
Publicznych. Kierownik komoérki merytorycznej po podpisaniu wniosku przedklada go do
akceptacji Skarbnika. Miasta Leszna lub osoby upowaznionej pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych oraz Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie
upowaznionej. Do wniosku, z wyjatkiem przypadkéw o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 2)
niniejszego paragrafu, maja zastosowanie odpowiednie zapisy § 5 ust. 7 niniejszego
Regulaminu, dotyczace Upowaznienia pracownika Zamawiajgcego do czynnosci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego oraz zapisy § 7 niniejszego Regulaminu,
dotyczace powolania Komisji. Wzér Regulaminu Pracy Komisji do przeprowadzenia
negocjacji z wybranym Wykonawcg stanowi Zalgcznik Nr 4b do Regulaminu.
. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,
z zastrzezeniem wust. 5, nastgpuje w wyniku przeprowadzonych negocjacji
z wybranym Wykonawcg. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokél.
Protok6t wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajagcego lub osobe
upowazniong. Wzér protokotu z negocjacji stanowi Zalgcznik Nr 11 do Regulaminu.
. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2) niniejszego
paragrafu nastgpuje po zatwierdzeniu notatki stuzbowej przez Kierownika Zamawiajacego
lub osob¢ upowazniong oraz Skarbnika Miasta Leszna lub osobe upowazniong. Przed
zatwierdzeniem notatka wymaga akceptacji radcy prawnego oraz pracownika Biura
Zamowien Publicznych. W notatce nalezy w szczegblnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu, nazwe i adres proponowanego
Wykonawcy oraz ustalone warunki zaméwienia. Notatke stuzbowsg przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych
w szczegolnosci z przepiséw prawa dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okre$lajgcych sposob
udzielania zaméwien wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.,
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Rozdzial IV )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
[Wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy]
Komoérka merytoryczna moze zada¢ od Wykonawcdw wniesienia wadium.
Komoérka merytoryczna okresla kwote wadium w wysokosci nie wiekszej niz 3%
wartosci zamdwienia netto.
Wadium wnosi si¢ przed uptywem terminu sktadania ofert.
Wadium moze by¢é wnoszone wedlug wyboru Wykonawcy w jednej lub kilku
nastepujacych formach:
a) pienigdzu;
b) gwarancjach bankowych;
c) gwarancjach ubezpieczeniowych;
d) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust 5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 299).

. Komoérka merytoryczna zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwlocznie po

wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania. Wykonawcy,
ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, komdrka merytoryczna zwraca
wadium niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz
whniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, je$li jego wniesienia
zadano.
Komoérka merytoryczna zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca,
ktérego oferta zostata wybrana:
1) odméwit podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie;
2) nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
3) zawarcie umowy w sprawie zamdwienia publicznego stato si¢ niemozliwe z
przyczyn lezacych po stronie Wykonawey.
Wadium wnoszone w pieniadzu wplaca si¢ przelewem na rachunek bankowy
wskazany w tresci zapytania ofertowego. Wadium wniesione w pienigdzu
przechowuje si¢ na rachunku bankowym.
Jezeli wadium wniesiono w pieniadzu, zwraca sie je wraz z odsetkami wynikajagcymi z
umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane, pomniejszone o
koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew
pieniedzy na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawce.
Pozostale wymagania zwigzane z wadium komorka merytoryczna zawiera w tresci
zapytania ofertowego.
Komorka merytoryczna moze zada¢ od Wykonawcy wniesienia przed zawarciem
umowy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci do 5% ceny
calkowitej podanej w ofercie.
Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy.
Zabezpieczenie moze by¢ moze by¢ wniesione wedlug wyboru Wykonawcy w jednej
lub kilku nastepujacych formach:
1) pieniadzu;
2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spdtdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, z tym ze zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem
pienieznym;
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3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych;

5) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 299).

13. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wplaca przelewem na rachunek
bankowy wskazany w tresci zapytania ofertowego.

14. Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu, przechowuje si¢ je na oprocentowanym
rachunku bankowym. Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwracane jest wraz z
odsetkami wynikajagcymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono
przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji
bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy Wykonawcy.

15. Szczegdly dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy komorka
merytoryczna zawiera w przygotowanym projekcie umowy.

16. Realizacja obowigzkéw zwigzanych z wadium oraz zabezpieczeniem nalezytego
wykonania umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu
oraz na podstawie wewnetrznych procedur obowigzujacych w Urzedzie.

§ 14
[Dokumentowanie postepowan]
. Komoérka merytoryczna dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w sposob
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 4 ust.
1 i 2 niniejszego Regulaminu.
. Wszystkie dokumenty (z wylaczeniem dokumentéw ksiggowych) zwiazane z danym
zamOwieniem przechowywane sa w komoérce merytorycznej, z zastrzezeniem ust. 3
ponize;j.
. W przypadku postepowan prowadzonych z wykorzystaniem Platformy zakupowej,
dokumenty ztozone w formie elektronicznej archiwizowane sa na Platformie zakupowe;.
. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej
komoérka merytoryczna przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zaméwienia, z zastrzezeniem postanowien § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

§15
[Rejestr zaméwien]
. Komérki merytoryczne, realizujace zamoéwienia publiczne, obowigzane s3 na biezaco
prowadzi¢ elektroniczny Rejestr przeprowadzonych zamdwien publicznych, ktdrego
wzor stanowi Zalgcznik Nr 12 do Regulaminu.
. Kierownik komérki merytorycznej wyznacza osobg/osoby odpowiedzialne za
prowadzenie w danym wydziale/biurze/referacie rejestru zamoéwien, o ktdrym mowa
w ust. 1 powyzej.
. Komérki merytoryczne zobowigzane sg przekazywa¢ do Biura Zaméwien Publicznych
sporzadzone rejestry zamdowien raz na kwartal.
. Biuro Zamoéwien Publicznych, na podstawie otrzymanych danych od komérek
merytorycznych, prowadzi zbiorczy Rejestr przeprowadzonych zamdwieri publicznych.
. Biuro Zamowienn Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie dotyczace lacznej
wartosci zamowien udzielonych na podstawie niniejszego Regulaminu, w oparciu o dane
otrzymane od komorek merytorycznych realizujgcych zaméwienia.
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§ 16

1. Pracownicy Zamawiajacego z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé sie
z trescia niniejszego Regulaminu 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w Regulaminie winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczenin. Za zapoznanie si¢ pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu odpowiadaja Kierownicy komoérek
merytorycznych.

2. Pracownicy = Zamawiajgcego, ktérym  powierzono  czynno$ci  przewidziane
w przepisach o zaméwieniach publicznych ponosza odpowiedzialno$é za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 ust. 1 pkt 3) ustawy z 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U.z2019r., poz. 1440 ze zm.).

3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowiefi niniejszego Regulaminu sprawuje Kierownik
Zamawiajgcego.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych, Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.

5. W kazdym postgpowaniu, jezeli przemawia za tym interes Zamawiajacego lub zachodza
inne istotne okolicznosci, zapisy niniejszego Regulaminu nie wylaczaja mozliwosci
udzielenia zamdéwienia na zasadach okres§lonych w ustawie - Prawo Zamoéwien
Publicznych lub w drodze postgpowania przetargowego prowadzonego w oparciu o zapisy
ustawy Kodeks Cywilny.

ol
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