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Zarzadzenie nr 550/2023
Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 28 grudnia 2023 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie przyje¢cia Regulafninu okreslajgcego zasady udzielania
zamoéwien publicznych przez Gming¢ Miejska Jaroslaw, Regulaminu pracy komisji
przetargowej powolanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, do ktorego stosuje si¢ ustawe¢ Prawo zaméwien publicznych oraz
Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do wartosei 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U.2023.40 z p6zn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 2023.1270 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 2023.1605 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

W zarzadzeniu nr 228/2022 z dnia 08 czerwca 2022 r. w sprawie prZ)gjr;cia Regulaminu okreslajacego
zasady udzielania zamowien publicznych przez Gming Miejska Jarostaw, Regulaminu pracy komisji
przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, do ktorego stosuje sie¢ ustawe Prawo zamodwien publicznych oraz Regulaminu
postgpowania przy udzielaniu zamdwien publicznych do wartosci 130 000 zlotych, Regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do wartosci 130 000 zlotych o ktérym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden znajduje si¢
w Kancelarii Burmistrza Miasta Jarostawia (sekretariat - rejestr zarzadzen), drugi otrzymuje
Sekretarz Miasta Jarostawia.

A.\} £4

allrzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 3

Regulamin postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych do wartosci 130 000 zlotych

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, zwanym

dalej Regulaminem, jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Jarostaw;

2) Komorce - nalezy przez to rozumieé, jednostke organizacyjna Urzedu Miasta Jarostawia,

3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Jarostawia

4) Kierowniku komoérki - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za stosowanie
i egzekwowanie stosowania przepisow Regulaminu w Komorce,

5) Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Komorki, ktéry jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury, celem udzielenia zaméwienia,

6) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg, osobe prawna lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawg produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,

7) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowiepia, tj. dokument okreslajgcy
jednoznacznie 1 szczegétowo specyfikacje techniczna przedmiotu zamowienia, jego
charakterystyke,

8) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajacemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamowienn publicznych,
znajdujacy sie pod adresem www.platformazakupowa.pl/pn/um_jaroslaw,

9) ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte wybrang
z zachowaniem zasad dotyczacych dokonywania wydatkow srodkow publicznych, wynikajgcych
z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposdb celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady:

— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

— optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan;
d) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw, przejrzystosci

1 jawnosci.

§2
Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej od 4 000,00 zlotych netto do
130 000,00 zlotych netto

Przed wszczeciem procedury Komorka szacuje z nalezytg starannoscia wartos¢ zamowienia w celu
ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp.



§3
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.

§4

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest wykonanie robot budowlanych,

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych.

§5

Podstawa ustalenia wartosci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajace sie, ciagte lub podlegajace

wznowieniu w okreslonym czasie, jest taczna wartos¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw ktore
mogly wystapi¢ w ciagu 12 miesigcy nastgpujacych od zatwierdzenia pierwszego zamdwienia albo

2) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nas’tépuj geych po pierwszej ustudze
lub dostawie.

§6
1. Jezeli zaméwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela si¢ na
czas:
1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig zamdwienia
jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamowienia publicznego.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktdrych lgczna cena nie moze byé okreslona,
jest:
1) catkowita wartos¢ zamowienia przez caty okres jego realizacji — w przypadku zamdwien
udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesigcy;
2) wartos$¢ miesigczna zamoéwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamowien udzielanych
na czas nieoznaczony lub oznaczony dluzszy niz 48 miesigcy.
3. Jezeli zamowienie obejmuje ustugi:
1. bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sg oplaty, prowizje, odsetki i inne
podobne $§wiadczenia;



2. ubezpieczeniowe, wartoscia zamOwienia jest nalezna skladka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia,

3. projektowania, wartoscig zamOwienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne podobne
swiadczenia.

§7
Ustalenia wartosci zamdOwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ushugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesigey przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowarn.

§8
Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wpltyw na dokonane
ustalenie, Zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

§9

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdowienia nastepuje poprzez:

1) postgpowanie o charakterze szacowania wartosci zaméwienia przeprowadzonego na Platformie
Zakupowej, -

2) kopie umow, obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z okresu poprzedzajgcego moment
szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw, oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardow i ustug
konsumpcyjnych ogétem,

3) dostepne informacje handlowe w szczegdlnosci: katalogi, cenniki, foldery.

4) przestanie co najmniej 3 zapytan cenowych do potencjalnych wykonawcow.

§ 10
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§ 11
1. Udzielenie zamowien jest dopuszezalne jedynie w granicach kwot, ktére zostaty okreslone w planie
finansowym jednostki.
2. Dopuszcza si¢ udzielenie zamowien, ktdre z przyczyn obiektywnych nie zostaly objete planem
postepowan.

§12
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia wnioskujaca Komérka ustala czy wydatek ma
pokrycie w planie finansowym jednostki, a nastepnie w Wieloosobowym stanowisku ds. Zaméwien
publicznych zostaje okreslona procedura.
2. Procedure udzielenia zamdéwienia wszczyna zlozenie kompletnego pisemnego wniosku wraz
z zalgcznikami przez Komorke wnioskujaca.
3. Realizacja wnioskow nastepuje po jego zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.



§13

1. Wniosek, o ktorym mowa w § 12, zawiera:

1) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,

2) szacunkowg wartos¢ zamowienia w zlotych, ze wskazaniem daty dokonania szacowania,

3) wskazanie zZrodta finansowania,

4) informacje o zabezpieczonej kwocie brutto na realizacje zaméwienia,

5) termin wykonania przedmiotu zaméwienia,

6) warunki udziatlu w postgpowaniu.
2. Zalacznikami do wniosku sa:

1) DBZ,

2) wzér umowy zatwierdzony przez Dyrektora komoérki wnioskujacej a nastepnie przez radcg

prawnego,
3) szacowanie przedmiotu zamdowienia (co najmniej do wgladu).

§ 14
Nadrzednym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia zamoéwienia
oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

§ 15
1. W celu udzielenia zamoéwienia, upowazniony pracownik: -

1) przeprowadza procedurg dla zaméwien od 4.000 zt netto do 130.000 zI netto - poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej,

2) dla zamowien ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnodci kulturalnej
Zzwigzane] z organizacjg wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej moze przekaza¢ zapytanie ofertowe co
najmniej do 3 potencjalnych wykonawcow,

3) dla zamoéwien ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu promocji miasta (w tym
promocji gospodarczej miasta i terendw inwestycyjnych) lub wydarzen (wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej, gospodarczej) moze przekazaé zapytanie ofertowe co najmniej do 3 potencjalnych
wykonawcow.

2. Procedury o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 nie wykluczaja mozliwosci skorzystania z procedury

opisanej w ust. 1 pkt 1.

§ 16

Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskéw przestanych przez Wykonawcéw
dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny z odpowiedziami za
posrednictwem Platformy Zakupowe;.

§17
1. W przypadku gdy zebrane oferty przekraczaja rownowarto$§¢ zabezpieczonych s$rodkow
Zamawiajgcego, Zamawiajacy ma mozliwosé:
1) uniewaznienia postgpowania,



2) przeprowadzenia negocjacji z wybranym przez siebie Wykonawcag po wczesniejszym
uniewaznieniu postgpowania,
3) zwickszy¢ srodki na realizacje zamdwienia.
2. W przypadku gdy nie zostanie zlozona zadna oferta komoérka wnioskujgca moze przeprowadzié
negocjacje z wybranym przez siebie wykonawca.

,. §18
1. Po dokonaniu wyboru ijkonawcy w wyniku procedury, Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien
publicznych zamieszcza informacje o wyborze Wykonawcey oraz zbiorcze zestawienie ofert za
posrednictwem komunikatu publicznego na Platformie zakupowej.
2. W informacji o wyborze wykonawcy podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg albo
miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy.

§19
Wieloosobowe stanowisko ds. Zamoéwien publicznych uzupelnia projekt umowy i przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego.

§20

1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.
2. Umowa musi zawiera¢:

1) date podpisania umowy,

2) imig, nazwisko lub nazwe Wykonawcy oraz dane adresowe,

3) przedmiot zamdwienia,

4) termin wykonania zamowienia,

5) warto$¢ umowy,

6) sposob i termin platnosci,

7) kary umowne.

i

§21
Umoweg sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajgcego.

§22
Po zawarciu umowy przez wszystkie strony Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych
sporzadza protokdt z postgpowania oraz przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

§23
1. W przypadku koniecznosci wykonania zaméwienia w trybie awaryjnym, wymagajacym jego
niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub specyfike przedmiotu zamdwienia,
dopuszcza si¢ odstgpienie od wymagan zawartych w niniejszym Regulaminie.
2. Regulaminu nie stosuje si¢ w zamowieniach:
a) na $wiadczenie ustug edukacyjnych, szkoleniowych,
b) na Swiadczenie ustug doradczych, prawniczych, konsultacyjnych,
c¢) na $wiadczenie ustug spotecznych i zdrowotnych,



d) na $wiadczenie ustug hotelarskich i cateringowych,
e) ustugi administracyjne,
f) na $wiadczenie ustug BHP.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku , o ktérym mowa w ust. 1 dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnbs’ci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstapienie od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenie zamowienia w przypadku o ktorym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okre$lajacych sposob udzielenia zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§24
Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa si¢ elektronicznie, za pomoca Platformy
Zakupowe].

§25
W  przypadku wspotfinansowania zamowien ze S$rodkow zewnetrznych (w szczegdlnosci
wspolnotowych), ktérymi Zamawiajgcy dysponuje na podstawie zawartych umdw, nalezy stosowaé
zasady i procedury wydatkowania $rodkow wymagane dana umowsa lub zawarte w dokumentach, do
ktorych odsyta umowa, o ile nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 26
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
4 000,00 zlotych netto

1. W zamoéwieniach do 4000 zlotych netto komodrka wnioskujaca ma obowigzek zlozenia wniosku
o wydatkowanie do Wieloosobowego stanowiska ds. zaméwien publicznych w celu ustalenia czy
nie podlega procedurom opisanym w niniejszym regulaminie.

2. W przypadku braku stosowania procedury komorka wnioskujaca realizuje zaméwienie poprzez
zawarcie umowy/zlecenia/dzieto z wybranym przez siebie wykonawca.



