Zarzadzenie Nr V/QOZ/ZOZO
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Gmine Ostrowiec Swietokrzyski
zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zi

Na podstawie art. 30 ust. 1 i wust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn.
zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
869 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania przez Gmine Ostrowiec Swigtokrzyski
zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zi”,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1\V/48/2016 Prezydenta Miasta Ostrowca Swictokrzyskiego z
dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Gming Ostrowiec
Swietokrzyski zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci 30.000 euro.

§ 3.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow, a takze kierownikom
réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego.

2. Zaleca si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Ostrowiec Swietokrzyski

nie posiadajacych osobowosci prawnej uwzglednienie w przyjmowanych w swoich jednostkach

regulaminach zasad zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Goérczynski



Zafgcznik do Zarzadzenia Nr V/602/2020
Prezydenta Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego
z dnia 31 grudnia 2020

Regulamin

udzielania przez Gmine Ostrowiec Swietokrzyski zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zi

§1. Zasady ogodlne

Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 130.000,00 zi,
moga by¢ dokonywane w oparciu o uproszczone procedury okreslone niniejszym
regulaminem (dalej jako ,,Regulamin), z pomini¢gciem procedur i trybow zawartych
w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.
Zamowienia wspoéifinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowanych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.
Udzielanie zamowien publicznych powinno odbywac si¢ w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci, przejrzystosci 1 nalezytej starannosci,
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow i optymalnego doboru metod
i srodkow stuzacych osiaggnigciu zatozonych celow, a takze w sposob umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.
Za prawidtowos¢ przygotowania postgpowania, przeprowadzenie i dokonanie wyboru
wykonawcy oraz za zawarcie umowy odpowiada naczelnik wydziatu/kierownik
réwnorzednej komorki organizacyjne;j.
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia merytoryczny pracownik wydzialu
szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia
czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz czy
wydatek ma pokrycie w planie finansowym Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski na dany rok
budzetowy.

. Ustalenie warto$ci zamodwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j
i zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania cenowe,



2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméowienia,

4) kosztorys inwestorski dla robot budowlanych, planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robdt budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-
uzytkowym.

Wybor wykonawcey przeprowadza si¢ stosujac jedna z ponizszych form postgpowania:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow,

3) w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi pilna obiektywna potrzeba
natychmiastowego udzielenia zamowienia lub gdy z przyczyn technicznych,
organizacyjnych lub technologicznych uzasadnione jest udzielenie zamowienia
konkretnemu wykonawcy — na uzasadniony wniosek naczelnika wydziatu Prezydent
Miasta moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od procedur wskazanych w pkt 1 i 2

i udzielenie zamowienia z wolnej reki.

§ 2. Procedura zaméwien o wartosci od 10.000,00 zt do 130.000,00 zi

Naczelnik wydzialu wystepuje do Prezydenta Miasta z wnioskiem o wyrazenie zgody

na udzielenie zaméwienia o warto$ci od 10.000,00 zt do 130.000,00 zt.

Whiosek winien zawierac:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) wymagany termin wykonania zamowienia,

3) aktualng warto$¢ zamoéOwienia wraz ze wskazaniem daty ustalenia wartosci
zamowienia 1 osoby, ktora tego ustalenia dokonata,

4) wskazanie zrodta finansowania zamowienia (pozycji w budzecie),

5) parafe, pieczatke oraz potwierdzenie pracownika Referatu Przetargow i Zamowien
Publicznych, Zze zamoOwienie nie podlega przepisom ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

6) proponowang forme wyboru wykonawcy wraz z uzasadnieniem,

Po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta, pracownik merytoryczny przygotowuje

zapytanie  ofertowe, zwane w dalszej cze$ci Regulaminu ,,zapytaniem”, ktore zawiera

wszystkie dane niezbedne do ztozenia oferty cenowej, w tym:



10.

11.

12.

1) wymagania w stosunku do oferenta, jezeli sg konieczne,

2) date i godzine oraz miejsce ztozenia oferty,

3) termin realizacji zamowienia,

4) nazwisko i telefon osoby uprawnionej do udzielania dodatkowych wyjasnien,

5) pouczenie, ze cena ofertowa netto nie moze przekroczy¢ kwoty 130.000,00 zt oraz
ze zaoferowana cena moze by¢ negocjowana (w dot).

Do zapytania — jezeli specyfika tego wymaga — dotacza si¢ dodatkowe informacje, np.

przedmiar robot, specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot, program

funkcjonalno-przestrzenny, wykaz zamawianych urzadzen itp.

Zapytanie podpisane przez naczelnika wydziatu/kierownika réwnorzednej komorki

organizacyjnej Urzedu Miasta, w zalezno$ci od wyboru formy wyboru wykonawcy,

zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajagcego W specjalnym folderze

,zamOwienia o wartosci ponizej 130.000,00 zt” Iub wysyla do potencjalnych

wykonawcow.

Termin sktadania ofert winien umozliwi¢ wszystkim zainteresowanym przygotowanie

I ztozenie oferty. Przyjmuje sig, ze termin ten nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od daty

opublikowania zapytania lub dostarczenia potencjalnym wykonawcom.

Oferty mogg by¢ sktadane zaréwno w formie pisemnej, jak i w inny sposob, np. pocztg

elektroniczna, we wskazanym miejscu w wydziale udzielajacym zamowienia.

Oferty rozpatruje 3-osobowy zespot pracownikow wydzialu pod przewodnictwem

naczelnika lub jego zastepcy, z udziatem — w charakterze doradcy — pracownika Referatu

Przetargow i Zamowien Publicznych. Dopuszczalna jest negocjacja ceny i innych

warunkow wykonania zamoéwienia, takze z wykorzystaniem telefonu lub poczty

elektronicznej.

Zespot wybiera najkorzystniejsza oferte, tj. oferte¢ z najnizsza ceng, wzglednie oferte,

ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych

si¢ do przedmiotu zamodwienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalno$é, parametry

techniczne, termin wykonania itp.

Z postepowania sporzadza si¢ protokot, ktorego wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do

Regulaminu.

Protokoét jest podstawg zawarcia pisemnej umowy miedzy zamawiajacym i wybranym

wykonawcg i winien by¢ dolgczony do egzemplarza umowy pozostajacego

u zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 1 ust. 7 pkt 1,

informacj¢ o udzieleniu zamoOwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej



zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposob, o ktorym mowa w § 1 ust. 7 pkt 2, informacje o udzieleniu zaméwienia
przekazuje si¢ niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na

zapytanie ofertowe.

§ 3. Procedura zamowien o wartosci ponizej kwoty 10.000,00 zi

Decyzj¢ o realizacji zamowienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty 10.000,00 zi
podejmuje Prezydent Miasta, Wiceprezydenci, Sekretarz Miasta lub naczelnicy
wydziatow w ramach swoich uprawnien, w oparciu o plan finansowy — budzet Gminy
Ostrowiec Swictokrzyski w czesci realizowanej przez whasciwy merytorycznie wydziat
urzedu.

Pracownik merytoryczny wydziatu przeprowadza rozpoznanie cenowe w wybranej przez
sicbie formie (zaproszenie do sktadania ofert lub zaproszenie do negocjacji, ztozone
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej) przynajmniej z trzema oferentami.

. W przypadku braku takiej liczby potencjalnych oferentéw, pracownik odnotowuje ten fakt
w tresci notatki, o ktorej mowa w ust. 4.

Z przeprowadzonego rozpoznania cenowego pracownik sporzadza notatk¢ wg wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 2 do Regulaminu. Notatka jest zatgcznikiem do Kkopii
zamoOwienia, przechowywanej u zamawiajacego.

Do udzielania zamowien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ pisemne
zamoOwienie skierowane do wybranego wykonawcy. Pisemnej formy zamdwienia mozna
nie stosowa¢ przy zakupach artykulow powszechnie dostepnych o wartosci
do 1000,00 zt.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zawarcia pisemnej umowy

mie¢dzy zamawiajacym a wykonawcag.

§ 4. Postanowienia koncowe

W terminie do 25 stycznia roku nastepnego wydziaty/réwnorzgdne komorki organizacyjne
Urzedu Miasta przekazuja do Referatu Przetargow 1 Zamowien Publicznych informacje
o zamowieniach udzielonych w roku poprzednim, wedtug ponizszych zasad:

1) zamowienia o wartosci od 10.000,00 zt do 130.000,00 zt w uktadzie tabelarycznym,

2) zamdéwienia ponizej kwoty 10.000,00 zt (taczna kwota zamowien).



Referat Przetargow i Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien
0 wartosci od 10.000,00 zt do 130.000,00 zt.

Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana w wydziale, ktory
przeprowadzal postepowanie (U pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia) przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméowienia.

Archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych wspotinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowanych odbywac si¢ bedzie zgodnie
z wytycznymi, wynikajacymi z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy
obowigzujacego prawa, a w szczegélnosci Prawa zamowien publicznych, ustawy

o finansach publicznych oraz Kodeksu cywilnego.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego
Jarostaw Gérczynski



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
przez Gming Ostrowiec Swigtokrzyski
zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;j
nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zt

Protokot

z przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne o wartos$ci szacunkowej wigkszej

niz

10.000,00 zt i mniejszej niz 130.000,00 zt (zgodnie z §2 ust. 10 Regulaminu udzielania

przez Gmine Ostrowiec Swictokrzyski zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zt).

1. Przedmiot ZAMOWIEIIAL . ......cccoieiiiciieeeie et ettt

2. Warto$¢ szacunkowa  zamOwienia  ........cecvvveeiiieeiiinnennns 7zt netto  (slownie:
................................................................................. ), ustalona w oparciu
Lo ST P P RR PRSP

3. Srodki na realizacje zamowienia sa zabezpieczone w budzecie miasta poz:
............................................................ Zgode na realizacj¢ zamowienia wyrazil Prezydent
IMTASTA W ONTU ...ttt

4. Zapytanie ofertowe zamieszczono/przekazano W dniU ..........ccecvveveiieveeriesieese e

5. W oznaczonym terminie oferty zlozyli nastepujacy wykonawcy:

_ Cena netto )

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Uwagi

Cena brutto
1.
2.
3.

6. W wyniku rozpatrzenia ofert i negocjacji dodatkowych (jesli miaty miejsce) wybrano
nastepujacg oferte: (imie i nazwisko/nazwa i adres wykonawcy, cena netto, cena brutto,
ewentualnie inne elementy podlegajgce cenie).................vveiciiviiieiiiiie i

7. UZASAANIENE WYDOTU ...eiiiiiiiiieiteiee ittt bbbttt bt




8. Podpisy 0sdb uczestniczgcych w postgpowaniu:

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
przez Gming Ostrowiec Swigtokrzyski
zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;j
nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zt

Notatka

z procedury udzielenia zamowienia o wartosci do 10.000,00 zk netto

1. Zamoéwienie na (Nalezy podacé istotne dane).

2. TermMiN rEalIZACH . ...t

3. Przewidywana warto$¢ zamowienia Netto ..........cceevvvveiinnnnn (stownie: ............o..ll
................................................................................................................ )
4. Pozycja w budzecie finansujgca ZAmMOWICIIE. .......veivvereeierierierientesiesiesresresseeeesee e sie e ssessens
5. Rozpoznanie cenowe (podac imi¢ i nazwisko/nazwe oferenta i ceng)

Wybrano oferte ...........cccooeieiiiiiiiii cena ............ zk netto + VAT .... % =
............... ZE (STOWNIC: L. . )

6. Inne istotne elementy (np. terminy dostawy, wykonanie ustugi, jakos¢ — szczegdlnie przy

WYDOTZE APOZSZE] OfEFLY) «..cuiiut cet et e et et et et e et et e et et e et e e et e e et e e et e e e e

7. Inne uwagi (obowigzkowo do wypelnienia w przypadku mniejszej niz wymagana liczby

0] 1] ) RSP

Podpis pracownika prowadzacego
Podpis Naczelnika rozpoznanie cenowe
wlasciwego wydziatu



