ZARZADZENIE NR 183/2025
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Ostrow
Mazowiecka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153; zm.: Dz. U. z 2025 r. poz. 1436) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1.
Przepisy ogodlne

§1.

Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Ostrow
Mazowiecka”, w brzmieniu okreslonym niniejszym zarzadzeniem.

§ 2.
[Objasnienie pojec] Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) ,Urzad” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka;

2) ,ustawa” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320; zm.: Dz. U. z 2025 r. poz. 620, poz. 794, poz. 1165,
poz. 1173 i poz. 1235);

3) »~zamowienie” - nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie publiczne w rozumieniu ustawy czyli
umowe odpfatng zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest
nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdét budowlanych, dostaw lub
ustug;

4) ,zamawiajacy” - nalezy przez to rozumiec¢ Miasto Ostrow Mazowiecka;

5) »wykonawca” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamodwienia, ziozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia
publicznego;

6) ,obiekt budowlany” - nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robot budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii lgdowej i wodnej, ktéry moze samoistnie spetniac
funkcje gospodarczg lub techniczng;

7) .,robota budowlana” - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zatgczniku Ido dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,
str. 1, z pézn. zm.) lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za
pomocg dowolnych $srodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

8) ,dostawa” - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktdorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

9) ,ustuga” - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;
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10) ,wartos¢ szacunkowa” - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia, ktérej podstawag
ustalenia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardow
i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia;

11) , Kierownik zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostréw
Mazowiecka Iub osoby upowaznione przez niego do realizacji okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem lub prowadzeniem postepowania o udzielenie zamédwienia;

12) ,Skarbnik” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ostréw Mazowiecka lub inng
upowazniong osobe;

13) ,komérka merytoryczna” - nalezy przez to rozumie¢ okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu komdrke organizacyjng wilasciwg merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamowienia;

14) ,,Kierownik komorki merytorycznej” - nalezy przez to rozumiec okreslong

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu osobe kierujaca i sprawujgca nadzor nad komoérkg
merytoryczng lub jego zastepce;

15) ,komoérka ds. zamowien” - nalezy przez to rozumie¢ okreslong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu komdrke o organizacyjng wtasciwg do spraw zamowien publicznych;

16) ,komisja” - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg bedacq zespotem pomocniczym
Kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny wnioskdédw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika
zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania;

17) ,platforma zakupowa” - nalezy przez to rozumie¢ srodek komunikacji elektronicznej do
sktadania ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia, zapewniajacy:

a) zachowanie integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci danych iich poufnosci
w ramach wymiany i przechowywania informacji,

b) mozliwo$¢ zapoznania sie z ich trescig wytacznie po uptywie terminu na ich sktadanie.

§ 3.
[Zasady dokonywania wydatkow] Wydatkéw publicznych nalezy dokonywac:

1) w sposob celowy ioszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakfadéw oraz optymalnego doboru metod is$rodkéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celdw;

2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

4) w sposOb zapewniajacy najlepsza jako$¢ dostaw, ustug, oraz robot budowlanych,
uzasadniong charakterem zamdwienia, w ramach $rodkéw, ktére zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na jego realizacje.

§ 4.

[Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych]

1. Zaméwienia wspdifinansowane ze Srodkdéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamdwien.

2. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami regulaminu, a wytycznymi
okreslonymi w ust. 1, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.
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Rozdziat 2.
Zasady ustalania wartosci szacunkowej zamowienia

§ 5.

1. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuje sie stosujgc zasady okreslone w art. 28-36
ustawy, w szczegdlnosci majac na uwadze iz:

1) podstawg ustalenia wartoéci szacunkowej jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia;

2) zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, zaniza¢ wartosci
zamowienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci szacunkowej zaméwienia;

3) zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

2. Do przeliczania kwot wyrazonych w euro stosuje sie $redni kurs ztotego w stosunku do
euro ogtaszany w drodze obwieszczenia w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej
~Monitor Polski” oraz zamieszczany na stronie internetowej Urzedu Zamdwien Publicznych.

Rozdziat 3.
Planowanie udzielania zamowien publicznych

§ 6.

1. W celu wykonania obowigzku, okreslonego w art. 23 ustawy oraz nalezytego stosowania
zasad okreslonych w §5 ust. 1, Kierownicy Komorek merytorycznych, nie pézniej niz 20 dni po
przyjeciu budzetu przez Rade Miasta, sporzadza i przekaza komoérce ds. zaméwien wykaz
postepowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym roku
budzetowym, celem sporzadzenia zbiorczego planu przez komérke ds. zamoéwien. Wzér wykazu
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kierownicy komadrek merytorycznych zapewniajg aktualnos¢ planu postepowan o udzielenie
zamoOwien przekazujac na biezgco Komdrce ds. zaméwien informacje o zmianach w tym zakresie.

3. Pracownicy komérki ds. zamdwien wykonujg obowigzki okreslone w 23 ust. 1 i 4 ustawy.

Rozdziat 4.
Opis przedmiotu zamoéwienia, skladanie wnioskéw oraz osoby biorace udziat
w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o wartosci szacunkowej
ponizej 170 000,00 zt netto

8§7.
[Opis przedmiotu zamowienia i wnioski o przeprowadzenie postepowania]

1. Komodrka merytoryczna identyfikuje potrzebe zamowienia iinicjuje przygotowanie
postepowania o jego udzielenie, a w szczegdlnosci sporzadza opis przedmiotu zamowienia
i merytoryczne postanowienia umowy, ustala wartos¢ szacunkowg i dostarcza niezbedng
dokumentacje.

2. Opis przedmiotu zamédwienia powinien uwzglednia¢ wszystkie okolicznosci niezbedne do
prawidtowego przygotowania oferty i zrealizowania catego zakresu zamoéwienia przez wykonawce.

3. Termin wykonania zamdwienia powinien uwzgledniaé¢ czas niezbedny na przeprowadzenie
postepowania.

4. Wymagania wzgledem wykonawcy powinny by¢ adekwatne do przedmiotu zamdwienia,
biorgc po uwage jego warto$¢ szacunkowg, zakres, charakterystyke, stopien ztozonosci i warunki
jego realizaciji.

5. Gdy postepowania okreslone w rozdziale 5, 6 lub 7 regulaminu przeprowadza komorka ds.
zamowien, Kierownik komérki merytorycznej przygotowuje i sktada wniosek o przeprowadzenie
postepowania. Wzdr wniosku okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
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6. Do wniosku okreslonego w ust. 5, dotgcza sie merytoryczne postanowienia umowy lub
wzér umowy jaka bedzie zawarta z wykonawca.

7. Za kompletnos¢ i prawidtowos$¢ sporzgadzonego wniosku, opisu przedmiotu zamowienia,
ustalenia wartos$ci szacunkowej, merytorycznych postanowien umowy oraz zataczonych
dokumentéw odpowiada Kierownik komorki merytorycznej.

8. Wniosek okreslony w ust. 5, jest weryfikowany przez Skarbnika, ktéry swoim podpisem
potwierdza, ze zobowigzanie dotyczace zamdwienia miesci sie w zakresie przewidzianym
w uchwale budzetowej.

9. W przypadku powtdrzenia postepowania w tym samym trybie ibez istotnej zmiany
pierwotnych warunkéw zamdwienia sktadanie kolejnego wniosku, nie jest konieczne. Do
dokumentacji zatgcza sie wtedy kopie wniosku z poprzedniego postepowania.

10. W przypadku gdy postepowania okresSlone w rozdziale 5 lub 6 regulaminu prowadzi
komérka merytoryczna sporzadzenie wniosku o przeprowadzenie postepowania nie jest
wymagane.

§ 8.
[Osoby biorace udziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan]

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia wykonujg osoby zapewniajgace bezstronnos$¢ i obiektywizm. Osoby te, w tym cztonek
komisji lub biegty, majq obowigzek:

1) wytaczania sie z postepowania oraz ztozenia stosownego os$wiadczenia w przypadku
zaistnienia okolicznosci wymienionych odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy;

2) zachowania poufnosci w zakresie otrzymywanych ofert do czasu ich otwarcia;

3) braku udziatu w jakikolwiek sposdb, chocby posrednio, w czynnosciach, ktoére mogtyby
w jakikolwiek sposdb zaktéci¢ zasade rownego traktowania podmiotéw ubiegajacych sie
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

3. Postanowienie ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieziozenia os$wiadczenia,
o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1.

4. Przygotowanie postepowania, ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu lub braku podstaw do wykluczenia oraz otwarcie, badanie i ocena ofert mogg
zosta¢ dokonane przez komisje, powotang przez Kierownika zamawiajacego.

5. Komisja sktada sie z co najmniej 3 0sob iw takim sktadzie moze wykonywac¢ swoje
zadania. W przypadku, gdy w terminie wyznaczonym na otwarcie ofert sktad komisji jest
niekompletny to otwarcia ofert mozna dokona¢ w obecnosci Kierownika zamawiajgcego.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
zamawiajgcego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek, moze powota¢ biegtych.

7. Jezeli w oparciu o art. 53 ustawy powotano komisje przetargowg, moze ona wykonywac
wszystkie czynnosci zastrzezone dla komisji w regulaminie.

Rozdziat 5.
Udzielanie zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 10 000,00 zi netto

§9.

1. Zaméwienie o wartosci szacunkowej ponizej 10 000,00 zt netto udzielane jest po
przeprowadzeniu rozeznania cenowego z przestrzeganiem zasad okreslonych w §3 i§8
regulaminu i nie wymaga pisemnego potwierdzenia przeprowadzenia procedury.
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2. Potwierdzeniem udzielenia zamdwienia zgodnie z postanowieniami regulaminu jest podpis
Kierownika komérki merytorycznej na fakturze, rachunku lub innym dokumencie stwierdzajgcym
udzielenie zamowienia.

3. Zamowienia, o ktéorych mowa w niniejszym paragrafie, mozna udzieli¢ takze po
przeprowadzeniu postepowania w jednym z trybow okreslonych w rozdziale 6 regulaminu.

Rozdziat 6.
Udzielanie zamoéwien o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej 10 000,00 zt
netto oraz ponizej 130 000,00 zt netto

§ 10.
[Rozeznanie cenowe]
1. Wybdr wykonawcy moze nastgpi¢ poprzez rozeznanie cenowe.

2. Rozeznania dokonuje sie poprzez zbieranie ofert bezposrednio w punktach sprzedazy,
poczta elektroniczng, pisemnie lub ze stron internetowych.

3. W przypadku poréwnywania ofert bezposrednio w punktach sprzedazy, sporzadza sie
notatke zawierajacq wszystkie istotne informacje. Oferty otrzymane poczta elektroniczng lub ze
stron internetowych drukuje sie.

4. Nalezy uzyskac oferty w liczbie zapewniajacej konkurencje - nie mniej niz dwie.

5. Jezeli w prowadzonym uprzednio postepowaniu wptyneta tylko jedna oferta, wymodg
okreslony ust. 4 nie obowigzuje w kolejnym postepowaniu pod warunkiem, ze pierwotne warunki
zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione.

6. Do rozeznania cenowego mozna zastosowac postanowienia, o ktérych mowa w §12.

g 11.
[Zapytanie ofertowe]

1. Wylonienie wykonawcy moze nastgpi¢ takze poprzez wybodr najkorzystniejszej oferty
ztozonej w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert opublikowane:

1) na platformie zakupowej lub
2) na stronie internetowej lub

3) poprzez rozestane pocztg tradycyjng lub drogg elektroniczng do takiej liczby wykonawcéw,
ktéra zapewnia konkurencje - nie mniej niz do dwdch wykonawcow.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1i 2:

1) zamawiajacy, po opublikowaniu zaproszenia moze dodatkowo poinformowaé o postepowaniu
wykonawcow, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia;

2) dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zamowienia, gdy w toku postepowania wptyneta tylko
jedna oferta;

3) oferty sktadane sg odpowiednio poprzez platforme zakupowa lub pisemnie w zamknietych
kopertach,

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 lub 3 otwarcie ofert odbywa sie publicznie
w terminie okreslonym w zaproszeniu.

4. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 3, gdy w toku postepowania wptyneta tylko jedna
oferta, wymaog otrzymania co najmniej dwodch ofert nie obowigzuje w kolejnym postepowaniu pod
warunkiem, ze pierwotne warunki zamodwienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione.

5. Wzory zaproszenia do sktadania ofert oraz formularza oferty okreslajg zalaczniki nr 3 i 4
do zarzadzenia.
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6. Termin sktadania ofert powinien by¢ wyznaczony w taki sposéb, aby uwzgledni¢ czas
niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty. Termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od
opublikowania lub przestania wykonawcom zaproszenia do skfadania ofert.

§12.
[Badanie i ocena ztozonych ofert]

1. Oferty otrzymane w oparciu o postanowienia §11 podlegaja badaniu, a nastepnie ocenie
zgodnie z okreslonymi wczesdniej kryteriami.

2. Zamawiajacy moze najpierw dokonaé¢ badania i wstepnej oceny ofert, a nastepnie
zweryfikowa¢ wykonawce, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, w zakresie braku podstaw
wykluczenia oraz spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu. W przypadku, gdy najwyzej
oceniona oferta podlega¢ bedzie odrzuceniu, zamawiajacy dokona badania oferty nastepnej
w kolejnosci pozycji rankingowej.

3. Zamawiajacy moze kontynuowac procedure, o ktérej mowa w ust. 2, w odniesieniu do
ofert wykonawcow pozostatych w postepowaniu do momentu podjecia decyzji o wyborze
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia.

4. Zamawiajacy moze ograniczy¢ sie do zadania przedstawienia dokumentéw lub oswiadczen
potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub brak podstaw wykluczenia
tylko od wykonawcy, ktéry ztozyt najwyzej oceniong lub najkorzystniejszg oferte.

5. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od
zawarcia umowy lub realizacji zamodwienia lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, zamawiajacy moze dokona¢ ponownego badania i oceny ofert sposrdd ofert
pozostatych w postepowaniu wykonawcéw albo uniewazni¢ postepowanie.

6. W toku postepowania zamawiajacy ma prawo sprawdza¢ wiarygodno$¢ przedstawionych
przez wykonawcéw dokumentéw, oswiadczen lub innych informacji. zamawiajacy moze:

1) zwréci¢ sie o wyjasnienia tresci ztozonych ofert;

2) zwrocic¢ sie o wyjasnienia elementéw majacych wptyw na kalkulacje ceny lub kosztu oferty,
jezeli zachodzi podejrzenie, iz cena zostata zanizona albo nie obejmuje catego zakresu
zamowienia;

3) wezwa¢ do wyjasnienia, zlozenia, uzupetnienia lub do poprawienia dokumentow
i oSwiadczen;

4) poprawiac:

a) oczywiste omyiki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

c) inne polegajace na niezgodnosci oferty ztreScia zaproszenia do sktadania ofert,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

- niezwiocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.
W przypadku, o ktérym mowa w lit. ¢, zamawiajacy wyznacza wykonawcy odpowiedni
termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omyitki lub zakwestionowanie
sposobu jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje sie za
wyrazenie zgody na poprawienie omyiki.

7. Oferta podlega odrzuceniu jezeli:

1) zostata ziozona po terminie sktadania ofert lub w formie niezgodnej z wymaganiami
zamawiajacego;

2) zostata ztozona przez wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert;
3) wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte w postepowaniu;

4) wykonawca nie ztozyt wymaganych w postepowaniu dokumentéw lub os$wiadczen,
z zastrzezeniem ust. 6 pkt 3;
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5) tres$¢ oferty jest niezgodna z zaproszeniem do skfadania ofert lub warunkami zamdwienia,
z zastrzezeniem ust. 6 pkt 4;

6) wykonawca w wyznaczonym terminie zakwestionowat poprawienie omytki, o ktérej mowa
w ust. 6 pkt 4 lit. ¢;

7) wykonawca nie spetnia warunkdéw udziatu w postepowaniu lub podlega wykluczeniu;
8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw;

9) zostata ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

10) zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia lub wykonawca,
w wyznaczonym terminie, nie udzielit wyjasnien elementéw majacych wptyw na kalkulacje
ceny oferty;

11) w przypadku, o ktérym mowa w ust. 16 zdanie pierwsze, wykonawca zaoferowat cene
Wyzszg niz zaoferowana w uprzednio ztozonej przez siebie ofercie.

8. Jezeli jest to niezbedne do =zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania
o udzielenie zamowienia, zamawiajacy moze na kazdym etapie postepowania wezwacd
wykonawcow do ziozenia wszystkich lub niektérych dokumentow lub oswiadczen aktualnych na
dzien ich ztozenia.

9. W celu potwierdzenia przez wykonawce spetniania przez wykonawce warunkow udziatu
w postepowaniu, zamawiajacy moze skorzysta¢ z oswiadczen lub dokumentéw ztozonych przez
wykonawce we wczesniejszych postepowaniach, o ile sg nadal aktualne.

10. W przypadku gdy w postepowaniu zada sie przedstawienia dowodoéw potwierdzajacych
nalezyte wykonanie zamdwienia (np. referencji), a zamawiajacy jest podmiotem, na rzecz
ktérego zamowienie zostato wczesniej wykonane, wykonawca nie ma obowigzku przedktadania
tych dowodow.

11. Zamawiajacy ma mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowych negocjacji z wykonawcami lub
wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte (w szczegdlnosci gdy oferowane ceny
przekraczajg kwote przeznaczong na sfinansowanie zamodwienia).

12. Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegdlnosci cena, koszt albo cena lub koszt iinne
kryteria, a w szczegdlnosci: jakos$¢, funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia,
okres gwarancji lub rekojmi, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb kierowanych do
realizacji zamodwienia o ile mogg mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ nabywanego zamdéwienia,
koncepcja realizacji zamowienia i aspekty srodowiskowe, spoteczne lub innowacyjne.

13. Jezeli nie mozna wybrac¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajgcy wybiera sposrdd
tych ofert oferte, ktéra otrzymata najwyzszg ocene w kryterium o najwyzszej wadze. Jezeli oferty
otrzymaty taka sama ocene w kryterium o najwyzszej wadze, zamawiajacy wybiera oferte
Z najnizsza cena.

14. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty w sposdb, o ktorym mowa w ust. 13 zdanie
drugie, zamawiajacy wzywa wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do przedstawienia w terminie
okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajacych nowg cene.

15. Jezeli w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna
dokonac¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej
samej cenie, zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do przedstawienia
w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajacych nowa cene.

16. Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w uprzednio ziozonych przez nich ofertach. Ztozenie przez wykonawcéw ofert
dodatkowych o takiej samej cenie skutkuje uniewaznieniem postepowania.

§ 13.

[Protokot i zakonczenie postepowania]
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1. Po przeprowadzeniu postepowania w oparciu 0 postanowienia niniejszego rozdziatu
sporzadza sie protokdt, bedacy jednoczesnie wnioskiem o udzielenie zamédwienia, zawierajacy
wszystkie istotne informacje dotyczace postepowania. Wzér protokotu okresla zatacznik nr 5 do
zarzadzenia.

2. Do protokotu zatacza sie dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy,
a nastepnie przedstawia Kierownikowi zamawiajacego, ktory:

1) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty;
2) uniewaznia postepowanie o udzielenie zamoéwienia.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 pkt 2, Kierownik zamawiajagcego moze nakazad
w szczegolnosci:

1) ponowne przeprowadzenie postepowania;

2) przeprowadzenie negocjacji dotyczacych ceny lub innych kryteriéw z jednym lub kilkoma
wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w uniewaznionym postepowaniu;

3) przeprowadzenie postepowania w jednym z trybdéw okreslonych w ustawie badz na podstawie
odrebnych przepiséw obowigzujgcego prawa;

4) zastosowanie §15, w sytuacji wystgpienia jednej z przestanek okreslonej w tym paragrafie.

4. W przypadku powtdérzenia postepowania protokét moze dokumentowaé facznie dwie
procedury.

5. Jezeli dokonano wyboru oferty, komdrka prowadzaca postepowanie podejmuje dziatania
majace na celu zawarcie umowy z wykonawcg lub zilozenia zamdwienia drogg pisemna,
telefoniczng lub elektroniczna.

6. Po wykonaniu iodebraniu zamdwienia komodrka merytoryczna przekazuje wiasciwej
komérce dane niezbedne do ubezpieczenia nabytego mienia.

Rozdziat 7.
Udzielanie zamowien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zi
netto oraz ponizej 170 000,00 zi netto

§ 14.

Do zamdwienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zt netto oraz
ponizej 170 000,00 zt netto zastosowanie znajduje procedura wyboru wykonawcy okreslona
w §11-13, z zastrzezeniem, ze nie stosuje sie §11 wust. 1 pkt3iust 4, a postepowanie
prowadzone jest przez komorke ds. zamodwien.

Rozdziat 8.
Zwolnienia od obowiazku stosowania niektérych postanowien regulaminu

§ 15.

1. Mozliwe jest odstgpienie w catosci lub w czeéci od stosowania procedur okreslonych
w rozdziatach 5, 6 lub 7 lub udzielenie bezposrednio jednemu wykonawcy zamowienia, o wartosci
szacunkowej ponizej 170 000,00 zt netto, jezeli:

1) zamowienie moze by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow;

2) przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci twdrczej, artystycznej
lub kulturalnej;

3) zamodwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia, a jego
wykonanie bedzie uzaleznione od przymiotdw osobistych wykonawcy, np.: umiejetnosci,
doswiadczenia, wiedzy, dorobku naukowego lub artystycznego;

4) przedmiotem zamowienia jest ustuga szkoleniowa, doradcza lub badania okresowe;
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5) zamdwienie dotyczy prenumeraty, zakupu prasy lub specjalistycznych ksigzek, przedtuzenia
licencji, opieki technicznej Ilub rozszerzenia funkcjonalnosci zakupionego wczesniej
oprogramowania lub srodka komunikacji elektronicznej;

6) przedmiotem zamoéwienia jest zakup $wiadczen rzeczowych z Zakfadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych lub kompozycji okolicznosciowych (w szczegolnosci wigzanek, bukietow
lub koszy);

7) w prowadzonych kolejno dwdch postepowaniach w trybie okreslonym w §9, §10 Ilub §11
ust. 1 pkt 3, albo w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie okreslonym w §11
ust. 1 pkt 1 lub 2 oraz §14 - nie zostaty ztozone zadne oferty albo wszystkie oferty zostaty
odrzucone lub wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania albo cena ofert
przekraczata kwote przeznaczonag na sfinansowanie zamowienia albo postepowanie zostato
uniewaznione, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

8) zawarto umowe ramowg;

9) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdét budowlanych, zaméwienia polegajacego na
powtdrzeniu podobnych ustug Iub robot budowlanych, jezeli takie zamowienie byto
przewidziane w ogtoszeniu o zamdwieniu lub zaproszeniu do sktadania ofert dla zamoéwienia
podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita warto$¢ tego zamodwienia
zostata uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci szacunkowej;

10) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamowienia podstawowego,
zamowienia na dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana dostarczonych
produktow lub instalacji albo zwiekszenie biezacych dostaw produktéw Iub rozbudowa
istniejacych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajacego do
nabywania materiatdbw o innych  wfasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilno$¢ techniczng lub  nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne
w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji;

11) przedmiotem zamdwienia sg ustugi arbitrazowe lub pojednawcze;
12) przedmiotem zamodwienia sg ustugi prawne:

a) zastepstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w postepowaniu arbitrazowym
lub pojednawczym, Ilub przed sadami, trybunatami lub innymi organami publicznymi
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, panstw trzecich lub przed miedzynarodowymi
sgqdami, trybunatami, instancjami arbitrazowymi lub pojednawczymi,

b) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub prawnika
zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikéw
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania
postepowan, o ktérych mowa w lit. a, lub gdy zachodzi wysokie prawdopodobienstwo, ze
sprawa, ktorej dotyczy to doradztwo, stanie sie przedmiotem tych postepowan,

c) notarialnego poswiadczania i uwierzytelniania dokumentéw,

d) do $wiadczenia ktérych wykonawcy sg wyznaczani przez sad lub trybunat danego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, lub wyznaczani z mocy prawa w celu wykonania
konkretnych zadan pod nadzorem takich trybunatéw lub sgdéw,

e) zwigzane z wykonywaniem wtadzy publicznej,
f) zwigzane z wykonywaniem biezgcej obstugi prawnej zamawiajacego;

13) przedmiotem zamdwienia jest nabycie audycji i materiatow do audycji lub ich opracowanie,
produkcja lub koprodukcja, jezeli sq przeznaczone na potrzeby $wiadczenia audiowizualnych
ustug medialnych lub radiowych ustug medialnych - udzielanych przez dostawcow
audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;

14) przedmiotem zamowienia jest zakup czasu antenowego Ilub audycji od dostawcow
audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;
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15) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach
w zwigzku z udzielonym rabatem lub likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu albo
postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym;

16) przedmiotem zamowienia jest nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejacych budynkéw
lub nieruchomosci;

17) przeprowadzono konkurs, a nagrodq jest zaproszenie do negocjacji w sprawie udzielenia
zamowienia autora jednej lub dwdch prac, wybranych przez sad konkursowy;

18) zamowienie udzielane jest za posrednictwem platformy zakupowej lub innej elektronicznej
platformy katalogdéw produktéw;

19) zamowienie udzielane jest przez zamawiajacego osobie prawnej, jezeli spetnione sg facznie
nastepujace warunki:

a) zamawiajacy sprawuje nad tg osobg prawng kontrole, odpowiadajacq kontroli sprawowanej
nad wiasnymi jednostkami, polegajgacg na dominujgcym wptywie na cele strategiczne oraz
istotne decyzje dotyczace zarzadzania sprawami tej osoby prawnej; warunek ten jest
rowniez spetniony, gdy kontrole takg sprawuje inna osoba prawna kontrolowana przez
zamawiajacego w taki sam sposdb,

b) w kontrolowanej osobie prawnej nie ma bezposredniego udziatu kapitatu prywatnego;

20) zamowienie udzielane jest przez zamawiajgcego osobie prawnej, jezeli spetnione sg tacznie
nastepujace warunki:

a) zamawiajacy, wspoélnie zinnymi zamawiajgcymi, sprawuje nad dang osoba prawng
kontrole, ktéra odpowiada kontroli sprawowanej przez nich nad wtasnymi jednostkami, przy
czym wspdlne sprawowanie kontroli ma miejsce, jezeli spetnione sg tacznie nastepujace
warunki:

- w skiad organow decyzyjnych kontrolowanej osoby prawnej wchodza przedstawiciele
wszystkich  uczestniczacych  zamawiajacych, z zastrzezeniem, Ze poszczegdlny
przedstawiciel moze reprezentowac wiecej niz jednego zamawiajacego,

- uczestniczacy zamawiajacy mogg wspdlnie wywiera¢ dominujacy wptyw na cele
strategiczne oraz istotne decyzje kontrolowanej osoby prawnej,

- kontrolowana osoba prawna niedziala w interesie sprzecznym =z interesami
zamawiajqcych sprawujacych nad nig kontrole,

b) w kontrolowanej osobie prawnej nie ma bezposredniego udziatu kapitatu prywatnego;

21) zamowienie jest udzielane pracownikom Urzedu w odniesieniu do czynnosci wykraczajacych
poza zakres obowigzkow objetych umowag o prace;

22) w innych szczegoélnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamodwienia lub innymi
uzasadnionymi okolicznosciami, np.: koniecznoscig zapewnienia biezgcego funkcjonowania
zamawiajgcego w sytuacji braku mozliwosci terminowego wyboru wykonawcy w postepowaniu
prowadzonym zgodnie z procedurami regulaminu, na okres niezbedny do dokonania takiego
wyboru;

23) zamowienie jest udzielanie w celu ograniczenia skutkéw awarii lub zdarzenia losowego
wywotanego przez czynniki zewnetrzne, w szczegdlnosci zagrazajgcego zyciu lub zdrowiu ludzi
lub grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach;

24) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdéwienia;
25) w innych uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jezeli zastosowanie procedur

okreslonych w rozdziatach 5, 6 lub 7 mogtoby skutkowaé co najmniej jedng z nastepujacych
okolicznosci:

a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkow;

b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkéw w wysokosci iw terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;
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C) poniesieniem straty w mieniu publicznym;
d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad, w szczegdlnosci okreslonych w §3 i §8 ust. 1-3 regulaminu lub wytycznych wynikajacych

z przepisow  prawnych i dokumentéw  okreslajacych  sposdob  udzielania  zamowien
wspoitfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
Rozdziat 9.

Udzielanie zamowien o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej 170 000,00 z} netto

§ 16.

1. Postepowanie o udzielenie zamodwienia o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej
170 000,00 zt netto przygotowuje i prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy, wydanymi na jej
podstawie przepisami wykonawczymi oraz innymi wtasciwymi przepisami obowigzujgcego prawa.

2. Komoérka merytoryczna identyfikuje potrzebe zamodwienia iinicjuje przygotowanie
postepowania o jego udzielenie, a w szczegdlnosci sporzadza opis przedmiotu zamowienia
i merytoryczne postanowienia umowy, ustala wartos¢ szacunkowa i dostarcza niezbedng
dokumentacje.

3. Kierownik komorki merytorycznej wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zgode na
przeprowadzenie postepowania. Wzér wniosku okreéla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

4. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, dotacza sie merytoryczne postanowienia umowy lub
wzor umowy jaka bedzie zawarta z wykonawca.

5. W przypadkach okreslonych w ustawie, Kierownik komorki merytorycznej sporzadza
i zatgcza do wniosku analize potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 ustawy.

6. Za kompletnos¢ i prawidtowos$é sporzadzonego wniosku, opisu przedmiotu zamowienia,
ustalenia wartosci szacunkowej, merytorycznych postanowied umowy oraz zaftaczonych
dokumentéw odpowiada Kierownik komorki merytorycznej lub inne osoby, w zakresie jakim
Kierownik zamawiajacego powierzyt im wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

7. Wniosek jest weryfikowany przez Skarbnika, ktéry swoim podpisem potwierdza, ze
zobowigzanie dotyczace zamowienia miesci sie w zakresie przewidzianym w uchwale budzetowej.

8. Po weryfikacji, wniosek jest przedstawiany Kierownikowi zamawiajgcego, ktory zatwierdza
go swoim podpisem i przekazuje do komorki ds. zamodwien celem przygotowania specyfikacji
warunkéw zamowienia, opisu potrzeb i wymagan lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu,
a nastepnie podjecia czynnosci majacych na celu wszczecie postepowania.

9. Jezeli dokonano wyboru oferty, komédrka ds. zamowien podejmuje dziatania majace na celu
zawarcie umowy z wykonawca, w tym nadzoruje wniesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy i ubezpiecza wykonanie zamoéwienia, jezeli jest to wymagane. komérka
merytoryczna uzgadnia z wykonawcg harmonogram realizacji zamowienia jezeli jest zatacznikiem
do umowy.

10. W trakcie realizacji umowy, obstuge zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
ubezpieczenia wykonania zamowienia, dokonania lub dochodzenie roszczen z tytutu rekojmi
i gwarancji wykonuje komdrka merytoryczna.

11. Po wykonaniu iodebraniu zamodwienia komoérka merytoryczna przekazuje komorce
wiasciwej dane niezbedne do ubezpieczenia nabytego mienia.

Rozdziat 10.
Przechowywanie dokumentacji i sprawozdawczos¢
§ 17.

1. Komédrka ds. zamowien prowadzi rejestry udzielonych zamodwien procedowanych przez
siebie w trybie ustawy oraz w trybach okreslonych w regulaminie.

Strona 11



2. Dopuszcza sie prowadzenie rejestrow w wersji elektronicznej, pod warunkiem ich
wydrukowania na koniec roku budzetowego lub na kazde zadanie Kierownika zamawiajgcego,
pracownikéw Urzedu albo innych instytucji.

§ 18.

Dokumentacja dotyczacq postepowan o udzielenie zamodwien, jest przechowywana
w komorce, ktéra to postepowanie prowadzi.

§ 19.

W celu wykonania obowigzku, okreslonego w art. 82 ust. 4 ustawy, Kierownik komorki
merytorycznej przekaze komoérce ds. zamowien dane do sprawozdania o udzielonych
zamowieniach, w terminie do 10 lutego kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

§ 20.

Kierownik komorki merytorycznej sporzadza raport z realizacji zamowienia w przypadkach
i terminach okreslonych w art. 446 ustawy.

§ 21.

Kierownik komorki merytorycznej przekaze niezwtocznie komorce ds. zaméwien informacje
0 zmianie oraz o wykonaniu umowy zawartej po przeprowadzeniu postepowania w trybie ustawy
wraz z podaniem niezbednych informacji, a w szczegdlnosci:

1) terminu wykonania umowy;
2) liczby zmian umowy;
3) podstawy prawnej i przyczyny zmian;
4) fgcznej wartosci wynagrodzenia wyptaconej z tytutu zrealizowanej umowy;
5) czy umowa zostata wykonana nalezycie.
Rozdziat 11.
Przepisy koncowe
§ 22,

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu, aw szczegdlnosci osobom
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, ktdrzy kierujg i sprawujg nadzér nad
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

8§ 23.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie osobie sprawujacej na mocy
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nadzér nad komorka ds. zamowien.

§ 24.

1. Traci moc Zarzadzenie nr 146/2020 Burmistrza Miasta Ostréow Mazowiecka z dnia
31 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwiern publicznych
w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka.

2. Do postepowan o udzielenie zamoéwienia, wszczetych i niezakonczonych przed dniem
1 stycznia 2026 r. stosuje sie przepisy dotychczasowe.

3. Do umoéw:
1) zawartych przed dniem 1 stycznia 2026 r.,

2) zawartych po dniu 1 stycznia 2026 r., w nastepstwie postepowania o udzielenie zamédwienia
wszczetego przed dniem 1 stycznia 2026 r.
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- stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 25.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.
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(Oznaczenie komorki merytorycznej)

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 183/2025

Burmistrza Miasta Ostréow Mazowiecka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

L.p

WYKAZ
zamoéwien publicznych, ktérych udzielenie przewiduje sie w .............
Przedmiot Rodzaj zamdwienia Przewidywany Przewidywany
zamowienia D/U/Rb* tryb albo termin wszczecia
procedura postepowania o
udzielenia udzielenie
zamowienia zamodwienia

Orientacyjna
wartosc
zamowienia
(netto)

(podpis Kierownika komadrki merytorycznej)

*D - Dostawa; U - Ustuga, Rb - Robota budowlana
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 183/2025
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

Oznaczenie komdrki merytorycznej ..................

WNIOSEK*
o przeprowadzenie postepowania o wartosci szacunkowej ponizej 170 000,00 zt netto

1. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia (szczego6towy opis i zakres przedmiotu zamowienia oraz

wszystkie inne istotne informacje umozliwiajgce poprawne przygotowanie i ztozenie oferty):

2. Informacja czy zamowienie dotyczy projektu lub programu wspédffinansowanego ze

srodkoéw Unii Europejskiej: (jezeli tak, nalezy wskazacé nazwe projektu lub programu).

3. Pozadany termin realizacji zamodwienia:

4. Warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spefniania tych

warunkow:

5. Wykaz dokumentdéw jakie powinien dotgczy¢ wykonawca:

6. Istotne postanowienia jakie bedzie zawiera¢ umowa z wykonawca (jezeli nie zataczono

WZoru umowy):
7. Proponowane kryteria oceny ofert i ich znaczenie: cena - .............. %; inne- ........... %

8. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia:

Data ustalenia Imie i Nazwisko
Nr czesci/ Wartosc wartosci Podstawa ustalenia osoby, ktéra
zadania netto PLN szacunkowej wartosci szacunkowej dokonata

oszacowania

9. Przedmiot zaméwienia zostat zaplanowany w nastepujgcej czesci budzetu:

Nr czesci/

. Dziat Rozdziat Paragraf
zadania

(data, podpis Kierownika komorki merytorycznej)
Zatgaczniki do wniosku:
1) Projekt zapytania ofertowego
2) Wzér umowy (jezeli nie wypetniono pkt. 6)
3) ...
(data, podpis Pracownika komorki ds. zamdwien)
Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamoOwienia: .....vcvvevirveiivierierierrierieene, PLN
(data, podpis Skarbnika)
Wyrazam zgode

(Data, podpis Kierownika zamawiajgcego)
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*Tres¢ zatgcznika moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od potrzeb i trybu postepowania
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 183/2025
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT*

dot. zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 170 000,00 zI netto
Do niniejszego postepowania nie stosuje sie przepiséw ustawy.
Zamawiajacy zaprasza do ztozenia oferty na: (okreslenie przedmiotu zaméwienia)

I. Opis przedmiotu i zakres zamowienia, termin wykonania zamoéwienia oraz
wszystkie inne istotne informacje umozliwiajace poprawne przygotowanie i ztozenie
oferty, w tym istotne postanowienia przysztej umowy (jezeli nie zalaqczono wzoru
umowy):

II. Warunki udziatlu w postepowaniu:
II1. Kryteria oceny ofert: cena - ..%; pozostate- ..%
IV. Przygotowanie i zlozenie oferty:

*QOferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej (osobiscie lub za posrednictwem postarnca, listem -
liczy sie data i godzina wptywu do zamawiajgcego) w siedzibie zamawiajgcego (Kancelaria
Urzedu Miasta, ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostrow Mazowiecka) na Formularzu Oferty -
zatacznik nr .. Do oferty nalezy dotaczyc: ..

Oferta powinna by¢ opakowana w jednej kopercie zaadresowanej na zamawiajacego
i opatrzonej napisem: ,Oferta na ...”

*Informacje o srodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktérych zamawiajacy bedzie
komunikowat sie z wykonawcami oraz informacje o wymaganiach technicznych i merytorycznych
sporzadzania, wysytania i odbierania korespondencji elektronicznej oraz ofert lub wnioskéw
o0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

V. Termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktadac do dnia ......... do godz. .......

VI. Termin i miejsce otwarcia ofert:

Otwarcie ofert nastgpi w dniu .......... 0 godz. ...... , pok. Nr ........
VII. Kontakt z Zamawiajacym:

1.Pan/Pani......, tel. (29) ............... ooermail:
Klauzule prawne:

1. Zamawiajqcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyn. Z tego tytutu wykonawcy nie przystugujgq zadne roszczenia. Otrzymanie w toku
postepowania oferty nie jest rwnoznaczne ze ztozeniem zamowienia przez zamawiajgcego i nie
taczy sie z koniecznoscig zawarcia przez niego umowy.

2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zmiany tresci niniejszego ogtoszenia (w tym zmiany
terminu sktadania ofert) z uzasadnionych przyczyn (wykonawca powinien regularnie odwiedzac
strone BIP/sprawdzac skrzynke poczty elektronicznej).

3. Zamawiajacy nie moze by¢ pociggniety do odpowiedzialnosci za jakiekolwiek koszty czy
wydatki poniesione przez wykonawcéw w zwigzku z przygotowaniem i dostarczeniem oferty.

Klauzula Informacyjna:

W zwigzku z realizacjg wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
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uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ"), informujemy
o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujgcych Panu/Pani prawach
z tym zwigzanych.

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych przez Miasto Ostrow
Mazowiecka jest: Burmistrz Miasta Ostrow Mazowiecka ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostrow
Mazowiecka.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych poprzez adres e-mail:
iod@ostrowmaz.pl;

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z przepisami RODO, art. 6 ust. 1 lit. b)
RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba,
ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na Zadanie osoby, ktdérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy;

4. Podanie przez Panstwa danych osobowych Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest
dobrowolne, ale niezbedne w celach zwigzanych z zawarciem i realizacjg umowy.

5. W zakresie danych osobowych Panstwa dotyczacych, przystugujg wam nastepujace prawa:
-prawo dostepu do danych osobowych,

-prawo sprostowania danych np. gdy s nieaktualnie lub nieprawdziwe,

-prawo uzyskania kopii swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

-prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania - prawo przystuguje w ramach przestanek
i na warunkach okreslonych w art. 21 RODO,

-prawo ograniczenia przetwarzania,
-prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa,
w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz do momentu uptywu okresu przedawnienia
roszczen wynikajacego z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

7. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw
prawa lub umowy powierzenia przetwarzania danych.

8. Administrator nie podejmuje zautomatyzowanych decyzji w indywidualnych przypadkach,
w tym profilowania.

*Tres¢ zatgcznika moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od potrzeb i trybu postepowania
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 183/2025
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

FORMULARZ OFERTY*
dot. zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 170 000,00 zI netto
I. ZAMAWIAJACY:
Miasto Ostréw Mazowiecka, ul. 3 Maja 66, 07-300 Ostréw Mazowiecka.
II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
III. WYKONAWCA:

Oznaczenie
wykonawcy:

Adres:

Telefon:

E-mail:

IV. W ODPOWIEDZI NA ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT:

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

cene brutto:

stownie brutto:

2. Deklaruje ponadto:
termin wykonania zaméwienia:
-warunki ptatnosci: przelew .. dni
-okres gwarancji:
‘inne:
3. O$wiadczam, ze:
-zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego zastrzezen
-zapoznatem sie z projektem umowy i nie wnosze do niego uwag
spetniam warunki udziatu w postepowaniu, nie podlegam wykluczeniu

‘w razie wybrania mojej oferty, zobowigzuje sie do podpisania umowy w miejscu i w terminie
okreslonym przez Zamawiajgcego

‘inne:

4. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzula informacyjna dot. danych osobowych
zawartaq w zaproszeniu do sktadania ofert.

5. Zalacznikami do niniejszego formularza sa:
1) ...

Oznaczenie 0s6b upowaznionych do reprezentowania wykonawcy

*Tres¢ zatacznika moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od potrzeb i trybu postepowania
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 183/2025
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

PROTOKOL*

z postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 170
000,00 zt netto

Dotyczy: (Okreslenie przedmiotu zaméwienia)

1. Sktad Komisji biorgcej udziat w postepowaniu (jezeli wykonuje czynnosci w postepowaniu):

1) e, - Przewodniczacy
2) - Cztonek
3) - Czionek

2. Zaproszenie do sktadania ofert zostato zamieszczone na platformie zakupowej/stronie
internetowej/rozestane listownie, drogq elektroniczng, pocztg elektroniczng (wybraé wiasciwe) do

............................ . (podac liczbe wykonawcdéw), w dniu ................... r. / dokonano rozeznania
cenowego w dniu/dniach ................. r.:

3. Liczba otrzymanych ofert do dnia ....... r., godz.... ........

4. Termin otwarcia ofert/zapoznania sie z trescig ofert: dzien ................... r., godz. .....

5. Tres$¢ ofert przedstawia sie nastepujaco:

Nr
oferty/ Oznaczenie oraz adres wykonawcy Cena brutto . Inne )
0 informacje
czesci
1

6. Pozostate istotne informacje dotyczace postepowania ........ccccoceeviiiiiiiiinccieeene
7. Propozycja wyboru oferty/uniewaznienia postepowania:
8. Uzasadnienie wyboru oferty/uniewaznienia postepowania:
(Data i podpisy cztonkéw komisji albo Kierownika komérki merytorycznej lub
Pracownika komorki ds. zamowien**):
1) Imie i nazwisko cztonka komisji e —— .
2) Imie i nazwisko cztonka komisji s .
3) Imie i nazwisko cztonka komisji e —— .
Data, podpis Kierownika komdrki merytorycznej lub Pracownika komérki ds. zamdwien**
Zatqczniki:
1) dowody przestania zaproszenia, zamieszczenia na stronie internetowej,
2) oferty wykonawcéw,
3) wydruki wystanych i otrzymanych e-maili i fakséw,
4) notatki z rozmoéw telefonicznych

Data, podpis Skarbnika
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Zatwierdzam

Data, podpis Kierownika zamawiajacego
*Tres$¢ zatgcznika moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od potrzeb i trybu postepowania

**W zaleznosSci od tego, czy postepowanie jest prowadzone przez komorke ds. zamowien lub
Kierownika komorki merytorycznej oraz czy w postepowaniu bierze udziat komisja.
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 183/2025
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 30 grudnia 2025 r.

Oznaczenie Komérki Merytorycznej ..................

WNIOSEK O ZGODE NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
W TRYBIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH*

1. Pracownik Komorki merytorycznej odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie sprawy:

2. Rodzaj i opis przedmiotu zamoéwienia: (szczegdtowy opis i zakres przedmiotu zaméwienia
oraz wszystkie inne istotne informacje umozliwiajgce poprawne przygotowanie i ztozenie oferty)

3. Informacja czy zamodwienie dotyczy projektu lub programu wspoétfinansowanego ze Srodkdéw
Unii Europejskiej: (jezeli tak, nalezy wskaza¢ nazwe projektu lub programu).

4. Pozadany termin realizacji zamdwienia:

5. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkdw:

6. Wykaz oswiadczen lub dokumentéw (poza wymaganymi w Ustawie), jakie powinien dotgczy¢
wykonawca:

7. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy,
ogolne warunki umowy, jezeli wymaga sie od wykonawcy, aby zawart umowe na takich
warunkach (jezeli nie zatagczono wzoru umowy):

8. Proponowane kryteria oceny ofert i ich znaczenie: cena - .............. %; inne - ............. %

9. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:

Wartosc¢ netto ; Podstawa Imie i Nazwisko
Nr L Data ustalenia . .
- Wartosc EUR . ustalenia osoby, ktéra
czesci/ . wartosci .
X netto PLN (Kurs euro: ...... . wartosci dokonata
zadania szacunkowej . .
zh) szacunkowej 0szacowania

10. Przedmiot zamowienia zostat zaplanowany w nastepujacej czesci budzetu:

Nr czesci/
zadania

Dziat

Rozdziat

Paragraf

11. Proponowany tryb postepowania:

12. Wadium (tak/nie)

Zataczniki do wniosku:

1) Szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia/Dokumentacja projektowa

2) Wzér umowy (jezeli nie wypetniono pkt. 7)

(data, podpis Pracownika komorki ds. zamdwien)

Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamowienia: ........cccecvveveennnn PLN
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(data, podpis Skarbnika)
ZATWIERDZAM
(data, podpis Kierownika zamawiajgcego)

*Tres¢ zatacznika moze by¢ modyfikowana w zaleznosci od potrzeb i trybu postepowania
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