Zatacznik do Zarzadzenia Nr 021.4.2021
Dyrektora MGOPS w Mroczy
z dnia 26 lutego 2021 roku

Regulamin udzielania zamowien

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11

wrze$nia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Mroczy

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:

a)
b)

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia na
dostawy, ustugi i roboty budowlane optacane w catosci lub czgsci ze srodkow publicznych,
zasad udzielania zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych.

2. Do udzielania powyzszych zamo6wien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego Regulaminu.

3. Wydatkowanie srodkow powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i srodkow
shluzacych osiagnieciu zatozonych celow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
przy zachowaniu odpowiednich przepiséw, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

c)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. - Prawo zamowien publicznych, zwanej w dalszej
czesci ustawa PZP.

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow.

§2

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a)

b)

f)
9)

h)

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art.3 ust.1 pkt.l ustawy z dnia 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towardow i uslug, nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby
niebedacej przedsigbiorca,

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energii, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub opcji
zakupu, ktore moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

kierowniku zamawiajagcego — nalezy rozumie¢ dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mroczy,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami,

wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia,
warto$¢ zamowienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towaru i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Mroczy, reprezentowany przez dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mroczy,

zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a
wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3
1. Po ustaleniu wielkosci srodkow budzetowych, ktorymi bedzie dysponowatl zamawiajacy w roku
nastgpnym- pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, zobowigzany jest do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia, W Sposob
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow oraz przejrzystosé
postepowania.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czgséci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia
obowiazku stosowania przepisow ustawy PZP.

3. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
4. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

5. Zamoéwienia wspotinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych
udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisoOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku
rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zaméOwien wspoétfinansowanych ze $srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§4
1. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym
zamawiajacego i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:
a) zamoéwienia o warto$ci szacunkowej do 20 000 ztotych netto - (A),
b) zamowienia o warto$ci szacunkowej powyzej 20 000 ztotych netto do 65 000 ztotych netto —
(B).

C) zamoéwienia o warto$ci szacunkowej powyzej 65 000 ztotych netto do 130 000 ztotych netto -

(©).

3. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty (A) nie stosuje si¢ postanowien
niniejszego Regulaminu, jednak wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

4. Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci — (B) przygotowuje pracownik odpowiedzialny
za realizacj¢ zadania, wypehiajac notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku. Procedurg
udzielenia zamowienia o wartosci - (B) rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika zamawiajacego
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Wzor notatki stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
4.1 Notatka zawiera, co najmniej nastepujace elementy:

a) rodzaj przedmiotu zamoéwienia,

b) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

¢) wskazanie miejsca w planie finansowym zamawiajacego,

d) termin realizacji/wykonania zadania,

¢) nazwe 1 adres, co najmniej 3 wykonawcow,

f) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru ofert,

g) date¢ uzyskania informacji,

h) propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty,

i) uzasadnienie wybory najkorzystniejszej oferty.



4.2 Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pocztg elektroniczng lub pisemnie, a
takze poprzez ogledziny stron internetowych.

4.3 Dokumentem potwierdzajacym rozeznanie rynku jest notatka stuzbowa, pisemna odpowiedz
oferenta lub wydruk komputerowy oferty. Dokumenty z rozeznania rynku dotgcza si¢ do notatki z
przeprowadzonego rozeznania rynku dla zamowien o wartosci (B).

4.4 Udzielenie zamdwienia o warto$ci (B) powinno by¢ udokumentowane na pi$mie.

4.5 Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow, jakie mozna
osiggna¢ dysponujac okreslonymi srodkami.

5. Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci (C) przygotowuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje zadania, wypetniajac wniosek o dokonanie zamodwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane.
5.1 Procedurg udzielenia zamdéwienia o wartosci (C) rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika
zamawiajacego wniosek o dokonanie zamdwienia na dostawy, uslugi lub roboty budowlane. Wzor
whniosku stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5.2 Wniosek zawiera, co najmniej nastepujace elementy:

a) szczegblowy opis przedmiotu zamowienia,

b) wskazanie miejsca w planie finansowym zamawiajacego,

¢) termin realizacji/wykonania zamowienia,

d) nazwe i adres, co najmniej 3 wykonawcow, do ktorych kierowane zostanie zapytanie
ofertowe.
5.3 Dla zamoéwien o warto$ci (C) przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do
sktadania ofert taka liczb¢ wykonawcow, ktora zapewni konkurencje¢ oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty, (co najmniej 3 wykonawcow). Formularz zapytania ofertowego przekazuje si¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior), listownie lub zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego (do pobrania) z podaniem terminu sktadania ofert (min. 10 dni roboczych). Wzér
formularza zapytania ofertowego stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
5.4 Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania zobowiazany
jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu stanowi
Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5.5 Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.
5.6 Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.
5.7 Udzielenie zamowienia o wartosci (C) zawiera si¢ w formie pisemne;j.
5.8 W przypadku nieotrzymania zadnej oferty, pracownik ponownie przeprowadza procedure
okreslong w § 5 pkt.5.1 niniejszego Regulaminu. W przypadku ponownego przeprowadzenia
procedury i ponownego nieotrzymania zadnej oferty dopuszcza si¢ udzielenia zamowienia zgodnie z
procedura okres$long § 4 pkt. 4 niniejszego Regulaminu.

6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia stanowi podstawe do wlasciwego opisania
przez osobg upowazniong faktury.

7. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest na stanowisku
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdwienia oraz archiwizacj¢ dokumentacji.

8. Nie przeprowadza si¢ procedur dla zamowien o wartosci (A-C) okre$lonych w niniejszym
Regulaminie, w przypadku zaistnienia nagltej potrzeby, o czym kazdorazowo decyduje kierownik
zamawiajgcego lub w przypadku, gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy, bez
przeprowadzenia rozeznania rynku lub zapytania ofertowego.

9. Decyzje o zastosowaniu zapisu punktu 8 podejmuje osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania w
uzgodnieniu z kierownikiem zamawiajgcego.



10. Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie oraz z wilasnej inicjatywy w szczegélnie
uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpstwa od
stosowania niniejszego Regulaminu, a takze uniewazni¢ prowadzone juz postgpowanie.

11. Do obowigzkéow Pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania nalezy przedktadanie
kierownikowi zamawiajgcego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych ponizej 130
000 zl netto do 30 stycznia w postaci rejestru zaméwien publicznych. Wzér formularza stanowi
Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego.

UMOWY

§6

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia, ktore nie zostalo uniewaznione skutkuje zawarciem
umowy.

2. Zakres $§wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

3. Umowe 0 zamoOwienie zawiera si¢ na czas oznaczony do czterech lat.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ ORAZ
INNYCH OSOB WYKONUJACYCH CZYNNOSCI W PRZYGOTOWANIU
POSTEPOWANIA

§7
1. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem stosowania
przepiséw ustawy PZP ponosi kierownik zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie jakim
powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

2. Udzielanie zamoéwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposob sprzeczny z
postanowieniami niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie zasad i trybu
postgpowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finansow publicznych, podlegajace
stosownym karom przewidzianym w odrebnych przepisach. Wobec 0s6b winnych naruszen, moga
zosta¢ przewidziane prawem sankcje stuzbowe 1 dyscyplinarne.



Zakacznik Nr 1

Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
- Prawo zamowien publicznych w MGOPS w Mroczy

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
dla zaméwienia o wartos$ci powyzej 20 000 ztotych do 65 000 zlotych

1. Przedmiot zamdwienia (odpowiednie zakreslic):

|:| roboty budowlane |:| ustugi |:| dostawy

2. Szczegbdtowy opis przedmiotu zamdwienia:

3. Przedmiot zamowienia zostal zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego (podac
rozdziatl i paragraf)

4. Termin realizacji/wykonania ZamOWICNIA: .........ovuiereertereteiteaeete et aeitenteareaneaienneaneanans

5. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

L.p. | Nazwa i adres Data ustalenia Inne kryteria (wymienic, Oferowana cena w zt
wykonawcy wartosci jesli sg konieczne przy netto/brutto
zamOwienia wyborze ofert)
1
2
3

6. Nazwisko i1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia:



8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

9. Notatke sporzadzit/a:

(data i podpis)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis kierownika zamawiajacego)



Zalacznik Nr 2

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku
- Prawo zamowien publicznych w MGOPS w Mroczy

WNIOSEK
o dokonanie zamoéwienia o wartoSci
przekraczajacej 65 000 zlotych netto do 130 000 tysiecy netto

1. Przedmiot zaméwienia (odpowiednie zakreslic):

|:| roboty budowlane |:| ustugi |:| dostawy

2. Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia:

3. Przedmiot zamowienia zostal zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego (podac
rozdziat i paragraf)

4. Termin realizacji/wykonania ZamOWICNIA: ... .....iuuirtertintetetetentereteteeeneenrieareaneaneanen

5. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamdwienia, do ktorych kierowane zostanie zapytanie
ofertowe (co najmniej do 3 wykonawcow):

(data i podpis) (data i podpis kierownika zamawiajgcego)



Zalacznik Nr 3

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku
- Prawo zamowien publicznych w MGOPS w Mroczy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy - Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mroczy zaprasza do ztozenia ofert
na:

1. Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji zamowienia

3. Miejsce i termin ztozenia oferty:

4. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami, nr telefonu:

5. WaartnKi PratnOSCI: oo .o e e

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

(pieczatka, podpis kierownika zamawiajacego)



7. TRESC OFERTY (ODPOWIEDZ NA ZAPYTANIE OFERTOWE):

7.1 Dane wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy

NIP

Regon

7.2 Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia wymienionego w niniejszym zapytaniu ofertowym za:

Ceng NEtto.....vvvieririiii i zt (stownie Zlotych:..........oooiiii
et )
Podatek VAT........ccoooiviiiii. zt (stownie zlotych:............
o)
Ceng brutto..........ccoovviviiiiiiiiin.n. zk (stownie ztotych:.............
o).

7.3 O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.

7.4 Termin realiZacji ZAMOWICIIIA. ... ..vvtert it et et et et etete et etenteateseeteaseeensesenneareaneaneanens

(miejscowosc¢, data) (pieczatka, podpis wykonawcy)



Zalacznik Nr 4

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku
- Prawo zamowien publicznych w MGOPS w Mroczy

Protokot
Z rozeznania cenowego zamowienia,
o wartoSci przekraczajacej 65 000 zlotych netto do 130 000 tysiecy netto

1. W celu udzielenia zamowienia

przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. W dNiU..oooccice e e zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcéw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste / ogloszenie na stronie

internetowej formularza zapytania ofertowego, ktory stanowi integralng czes$¢ niniejszej dokumentacji.

3. Wterminiedo dnia ........................ do godziny..................... przedstawiono ponizsze oferty:

L.p. | Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto | Uwagi
wykonawcy

4. Uzasadnienie wyboru ofert najkorzystniejszej:

(pieczatka i podpis osoby prowadzacej postgpowanie)

(pieczatka, podpis kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik Nr 5

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku
- Prawo zamowien publicznych w MGOPS w Mroczy

Rejestr zamowien,
ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000 tysiecy netto

L.p. Numer Data Sprzedawca Nazwa Cena Cena Numer Umowy
faktury, towaru lub netto brutto
rachunku zakres
ushugi

=e--------------- -
s . . .-
1

1



