ZARZADZENIE NR OSiR.0112.2.2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Pyrzycach
Z dnia 29.01.2021r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00

Na podstawie Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.
zm.), Ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn.
zm.) oraz § 6 pkt 8 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Pyrzycach nadanego Uchwalg Rady
Miejskiej w Pyrzycach Nr XVII/172/16 z dnia 28 stycznia 2016 r. zarzgdzam:

§1

1. Wprowadzam procedure udzielania zamowien publicznych zwigzanych z wydatkowaniem
w Osérodku Sportu i Rekreacji w Pyrzycach kwot o wartoéci ponizej 130 000,00 zl netto,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow, ktorzy beda wykonywali czynnosci zwigzane
z przygotowaniem 1 przeprowadzaniem postepowan objetych niniejszg procedurg do
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§2

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi OSiR.

§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
2. Z dniem wej$cia w zycie niniejszej procedury traci moc zarzadzenie nr OSiR.0112.14.2020 z dnia
1 pazdziernika 2020 r.







O§r0dek fu | Rekraach

w Pyrzycach )
-200 Pyrzyco . : :
NP ﬁsg!?:??é;ﬁ?w 320077555 Zatgcznik do Zarzgdzenia nr OSiR.0112.2.2021
tel. 91 570 16 18 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Pyrzycach

z dnia 29 stycznia 2021 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych
o wartoSci ponizej 130.000,00 zi

Rozdzial 1
Definicje

§1

1. Niniejszy regulamin ma zastosowanie do zamoéwien, ktérych warto$é jest nizsza niz 130 000
zlotych

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zaméowien publicznych, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Sportu i Rekreacji
w Pyrzycach,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pyrzycach,

3) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp

4) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
art. 7 pkt 21 Pzp;

5) uslugach - nalezy przez to rozumieé ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;

6) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych;

7) Wykonawecy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zaméwienia publicznego;

8) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zaméwienia, tj. dokument
stanowigcy informacje o przedmiocie zaméwienia i okreslajacy jednoznacznie,
wyczerpujaco i szczegdtowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamdwienia, jego
charakterystyke, i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe oraz pozostale
wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty;

9) Procedurze uproszczonej - nalezy przez to rozumie¢ procedure opisang w § 14 ust.
2 Regulaminu;

10) Procedurze pelnej - nalezy przez to rozumie¢ procedur¢ opisang w § 14 ust. 3
Regulaminu;

11) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte
pozyskang z zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych,
wynikajacych z art. 44 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych:

a) w sposoOb celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

c) przy optymalnym doborze metod i Srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych
celow;




d) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

€) w wysokosci 1 terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan;

1) oraz pozyskang zachowujgc zasady uczciwej konkurencji. réwnego
traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

Rozdzial 11
Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia

§2

Przed wszczgciem procedury Kierownik Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego
lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik szacuje z nalezyta starannos$cia warto$¢
zamoOwienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek zostal ujety w planie rzeczowo — finansowym.

§3

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

§4

Wartos$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentaciji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét;

2) planowanych kosztow prac projektowych.

§5

Podstawg ustalenia wartosci zaméwien na uslugi lub dostawy powtarzajgce sie, ciggle lub
podlegajace wznowieniu w okres§lonym czasie, jest:

1) laczna wartos¢ kolejnych zamdéwien tego samego rodzaju udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem albo

2) laczna wartos¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej usludze lub dostawie.

§6

Jezeli zamoOwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela
sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamoOwienia jest warto§¢ miesi¢czna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamoOwienia jest warto$é ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia,



b) dluzszy niz 12 miesi¢gcy, wartoscia zamowienia jest warto$S¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem roéwniez wartosci
koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§7

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezeSniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcla postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy
lub uslugi, oraz nie weczesniej niz 6 miesieey przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze
w przypadku zamdéwien udzielanych w czgs$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia
plerwszego z postepowan.

§8

Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastgpila zmiana okolicznosci majgcych wptyw
na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

§9

1. Niedopuszczalne jest wybieranie sposobu obliczania warto$ci zaméwienia lub zanizanie
wartoS$ci zamdéwienia w celu unikniecia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

2. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepisow ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Rozdzial 111
Przvgotowanie postepowania

§10
1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i realizacja zamowienia wykonuje Kierownik
Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik, ktory
odpowiada za wybor wykonawcy zamowienia.
2. Czynnosci o ktorych mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w sposob zapewniajacy bezstronnosé
i obiektywizm.
3.Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
Kierownika Zespolu Organizacyjno-Administracyjnego lub wyznaczonego pracownika
do Dyrektora. Wzér wniosku stanowi zalagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Przeprowadzenie postgpowania wymaga zgody Dyrektora OSiR.
4. Kierownik Zespolu Organizacyjno-Administracyjnego lub wyznaczony przez Dyrektora
pracownik jest odpowiedzialny za sporzadzenie projektu umowy z Wykonawcy
oraz wszystkich innych dokumentéw zwigzanych z procedura udzielania zamodwienia
publicznego.

§11

1. Wnhniosek, o ktérym mowa w § 10 ust. 3, zawiera w szczego6lnosci:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia
2) informacje¢ (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,



3) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia w zlotych, ze wskazaniem daty dokonania
szacowania,
4) wskazanie zZrédla finansowania,
5) informacje o lacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej na podstawie Planu zamdwien publicznych
2. Do wniosku, o ktérym mowa w § 10 ust. 3 nalezy dotgczyé OPZ.

§ 12

1. Przy sporzadzaniu OPZ nalezy uwzgledni¢ rzeczywiste oraz niezb¢dne potrzeby
Zamawiajacego.

2. Do przygotowania OPZ dla danego zamodwienia, Kierownik Zespotu Organizacyjno-
Administracyjnego lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik moze przeprowadzic,
dodatkowo postepowanie o charakterze rozeznania rynku.

Rozdzial IV
Procedury

§13
Nadrzednym celem postepowania jest uzyskanie w wyniku udzielenia zamdwienia Oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie.

§ 14
1. Proces wyboru Wykonawcy ma forme zapytania ofertowego, ktérego forma uzalezniona jest
od wartosci zamdwienia. W celu udzielenia zamowienia, Kierownik Zespotu Organizacyjno-
Administracyjnego lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik przeprowadza Procedure
uproszczong lub Procedurg pelng.
2. Procedure¢ uproszczong przeprowadza si¢ dla zamoéwien o wartosci do 10.000,00zl netto
poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty dost¢pnej na rynku.
Zamowienia udzielane w procedurze uproszczonej nie wymagajg zawarcia pisemnej Umowy.
W uzasadnionych wypadkach moze zosta¢ zawarta pisemna umowa. Dyrektor moze polecié
Kierownikowi Zespotu Administracyjno-Organizacyjnego lub wyznaczonemu pracownikowi
negocjowanie warunkow i zawarcie umowy.
3. Procedure pelng przeprowadza si¢ dla zaméwien od 10.000,01 zt netto ale ponizej

130.000,00 zl netto poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku,

z zachowaniem ponizszych zasad:

1) udzielenie zamowienia poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku ma na celu
weryfikacj¢ i analiz¢ cen rynkowych. Moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie lub droga elektroniczna,

2) podstawg udzielenia zamowienia bedzie umowa podpisana przez Dyrektora Osrodka
Sportu i Rekreacji w Pyrzycach.

4. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 15

W szczegolnosci gdy zebrane oferty przekraczaja rownowartosé zabezpieczonych srodkow
zamawiajacego, Kierownik Zespolu Organizacyjno-Administracyjnego lub wyznaczony
przez Dyrektora pracownik ma mozliwo$¢:

1) negocjacji dostgpnych na rynku ofert lub ofert zlozonych wskutek zapytania ofertowego,

2) przedtozenia wniosku o zwigkszenie srodkéw na realizacj¢ zamowienia.



Rozdzial V
Udzielenie zamdwienia

§16
Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Kierownik Zespolu Organizacyjno-Administracyjnego
lub wyznaczony pracownik sklada do Dyrektora protokél z postepowania, stanowigcy
zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§17

Po dokonaniu akceptacji protokotu z postepowania przez Dyrektora, Kierownik Zespotu
Organizacyjno-Administracyjnego lub wyznaczony pracownik:
1) uzupelnia projekt umowy i przekazuje go do akceptacji Dyrektorowi lub
2) zleca realizacje po akceptacji Dyrektora i na podstawie jego upowaznienia,
w przypadku, gdy zamdwienia udzielono w procedurze uproszczonej, a w warunkach
postepowania nie przewidziano wzoru umowy.

§18
1. Udzielenie zamoéwienia w procedurze pelnej nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie
pisemnej. Umowe podpisuje Dyrektor.
2. Udzielenie zaméwienia w procedurze uproszczonej nastepuje poprzez zlecenie w formie
ustnej lub pisemne;j lub zawarcie umowy w formie pisemnej w uzasadnionych przypadkach.

§19

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a co najmniej jeden dla Zamawiajacego.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§20
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
Regulaminu, lub jego poszczegdlnych postanowien po przedlozeniu stosownego wniosku przez
Kierownika Zespotu Organizacyjno-Administracyjnego lub wyznaczonego pracownika.
Wniosek powinien zawiera¢ szczegotlowy opis okolicznosci, ktore przemawiajg
za odstgpieniem od stosowania Regulaminu.

§21

Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych postepowan, w szczegdlnosci:
1) wniosek w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

2) zapytanie ofertowe,

3) oferty,

4) korespondencj¢ z wykonawcami — jezeli byta prowadzona,

5) protokoty



6) umowg lub zlecenie z Wykonawcg,
- przechowywana jest przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej.

§22

1. Zamoéwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracii.

2. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Rejestr zamoOwien publicznych nalezy przedtozy¢ w terminie do 1 marca kazdego roku
do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

'. Pyrzyce
NIP 853-13-72-800, Ragon 320077555
tel. 91 570[16 18



Zalacznik nr 1

do regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 PLN netto

Znak sprawy (miejscowosé, data)

WNIOSEK
udzielenie zamowienia publicznego

1. Przedimiotu ZAIMOWIETIA: vuveiviiireeeiiiereessiseessiseresssssiessssassessssassnsessssnsssssssnssssssssssssssinnsssessesns

( informacja dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia)

3.. Szacunkowa warto$é zamdwienia:

4. Termin realizacji ZAMOWICINA . . susmussanvsicusmonsesassiossonsmss s s o Te o RS

5. Laczna wartos¢ zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym:

(imi¢ i nazwisko)



podpis wnioskodawcy

Nie zglaszam zastrzezen

(data i podpis osoby gléwnego ksiegowego)

Wyrazam zgode

(data 1 podpis osoby kierownika zamawiajgcego)
niepotrzebne skresli¢

1ski



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 PLN netto

pieczeé zamawiajacego

Znak spraw (miejscowosé i data)
prawy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy

(Nazwa zamawiajacego)
zaprasza do zlozenia ofert na:

1.

Przedmiot ZamOWienia: ...........oiuiiiiiiiei i e Opis przedmiotu

zamoOwienia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego

2.

3.

9.

Termin realizacji ZAMOWIEIIIA ..........iuiit ittt et et e ettt e e e

Warunki udzialu w postepowaniu, Kryteria............vvuiuiiiiiiiiiii e e eaeeaeaes

. OKres SWaranCjl s it s s v s S s s s fe e iy s A S S a s B3 o o 43
. Miejsce i termin ZoZenia OfeItY .......cooiiiiiiii i e
. Termin otwarcia Ofert .......c.uveinieir i e e e e e
- Warunki platnosCl ... ..ooieie i e e

. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONAWCAIN ......vveeneinierentiieeneiieeeeite e ieiieeeneaeeeananns

Sposob przygotowania oferty: ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

10. Klauzula RODO

11. Tresé oferty:

1) NAZWA WYKOMAWCY ..ottt e e e et e e ettt e e e e e a e ea e e eae e aneneenenen e ennanans

2) AdTES WYKONAWCY +.eeutinnitit ettt eie ettt ete e tte e e es e s eaeneaaesaeaeteaeaantreansnennesanenenseseentns

BYNIP. oo,



6) Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:

Ceng netto.................. zt (stownie zlotych) ....zussesie soamaiisganasesissavis s smintia s
Podatek VAT................ zt (stownie Zotych) ... o s S e
Ceng brutto................... zl (stownie Ziotych) .. .uisiiiins s siicimmisii e R

7) O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen
8) Termin realizacji ZAMOWIENIA werwwinmumis s tiss s s S e s o e He PSR A AT
9) Okres gwarancji

10) Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia ...........c..covviiiiiniiiiii i
11) Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym
12) Data sporzgdzenia Oferty ...........ccvviviiiiviiniiniiniiiiin s

13) Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej pieczatka wykonawcy.*

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o warto$ci ponizej
kwoty 130 000 PLN netto

Protokol z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci ponizej kwoty 130 000 PLN netto

1. Wdniu........onee zaproszono do zlozenia oferty na wykonanie zadania

1 I T N wymienionych wykonawcow:

2. W terminie do dnia............ r. do godziny........... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa Adres Cena netto | Cena brutto | Uwagi
wykonawcy/KRS/NIP | wykonawcy
(PESEL)

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis wyznaczonego pracownika )

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢



Rejestr zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 PLN netto

Zalgcznik nr 4 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej
kwoty 130 000 PLN netto

Lp.

Numer
zamowienia

Przedmiot
zamowienia

Data
zawarcia
umowy/
data zlecenia
i akceptacji
Zlecenia

Data
zakonczenia
realizacji
zaméwienia

Cena
netto

Cena
brutto




