Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie z dnia 28 lutego 2020 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY z dnia 29 STYCZNIA 2004 ROKU
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej: Regulaminem

§ 1. Definicje

llekro¢ w Regulaminie, jest uzyte okreslenie:

1) Dyrektor - rozumie sie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie;

2) Zamawiajacy - rozumie sie Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie;

3) Kierownik komérki organizacyjnej - rozumie sie kierownikéw dziatoéw, pracownikdéw sekcji
i zespotdw oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska;

4) Komérka wnioskujgca - rozumie sie dzial, sekcje, zespdt, samodzielne stanowisko
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie;

5) UPzp - rozumie sie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwien publicznych

6) Zamowienia publiczne - rozumie sie umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym,
a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej

w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwien ze Srodkow publicznych
wydatkowanych z budzetu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrddzie, ktdrych
warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 UPzp tj. 30000 euro.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamowien na dostawy, wykonywanie ustug
i robét budowlanych, do ktérych nie stosuje sie UPzp na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy,

zrodtem finansowania sg srodki publiczne.



10.

11.

12.

. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,

oszczednosci, i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44

ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) rownego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

Whioski, notatki oraz informacje sg przyjmowane i przekazywane pisemnie, drogg

elektroniczng, zgodnie z wyborem Zamawiajgcego dokonanym dla danego postepowania.

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie

zamoOwienia prowadzg je w sposoOb zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm oraz

zgodnie z zasadami, okreslonymi w ust. 4.

Zamédwienia wspoffinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamowien.

Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci

zamowien publicznych ustala sie na podstawie obowigzujgcego Rozporzgdzenie Prezesa

Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego

podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Szacowania wartosci udzielanych zamoéwien publicznych dokonuje sie na podstawie

UPzp.

W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja:

1) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajgce ustawe
o finansach publicznych;

2) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych.

Do czynnosci podejmowanych w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia stosuje sie

przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks Cywilny.



§ 3 Zamowienia publiczne o wartosci do 5 000,00 euro netto

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, ktorych wartosc
szacunkowa (netto) nie przekracza 5 000,00 euro.

. Wtym przypadku Zamawiajgcy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swojg najlepszg
wiedzg, przestrzegajgc przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych.

Podstawg udokumentowania zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 miedzy innymi moze

by¢: umowa, dokument ksiegowy, faktura, rachunek, bilet itp.

§ 4. Zamowienia publiczne o wartosci 5 000,01 euro do 30 000,00 euro netto

. Zamowienia publiczne o wartosci 5 000,01 euro netto do 30 000,00 euro netto powinny
by¢ udzielone poprzez przeprowadzenie zapytania ofertowego.

Procedure udzielenia zamdéwienia, o wartosci okreslonej w ust. 1, wszczyna sie poprzez
ztozenie pisemnego wniosku przez komérke wnioskujgcg do Dyrektora lub upowaznionej
przez niego osoby. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym Zamawiajgcy dokonuje
wyboru najkorzystniejszej oferty. Za najkorzystniejszg oferte uznaje sie te, ktdéra
zapewnia: wykonanie zamoéwienia w sposob celowy i oszczedny, uzyskanie najlepszych
efektow z danych naktadow, optymalny dobdér metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw, terminowg realizacje zadan.

. Zapytanie ofertowe musi zosta¢ poprzedzone rozeznaniem rynkowym stuzgcym ustaleniu
wartosci zamowienia.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie np. w formie
sondazu internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrédet
informaciji np. aktualnych katalogéw cenowych, dotychczas realizowanych umow, itp.

. Z zapytania ofertowego przeprowadzonego w dowolnej, wybranej formie sporzgdzona
zostaje notatka. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Zaakceptowanie notatki przez kierownika Zamawiajgcego stanowi podstawe do
udzielenia zamoéwienia.

. W przypadku w/w zamowien, nie ma obowigzku zawierania umowy w formie pisemnej,
chyba ze wystgpi jedna z nizej wymienionych okolicznosci:

a. przedmiot zamowienia jest ztozony i/lub skomplikowany,

b.celowe jest potwierdzenie: warunkéw oraz terminu/okresu wykonania zamodwienia,

okresu i odpowiedzialno$ci wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji lub rekojmi,



odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewtasciwego wykonania zamowienia,
sposobu i terminéw dokonywania rozliczen lub innych ustalen stron umowy,
. zawieranie umow w formie pisemnej wynika z przepisow i ogolnie przyjetych zasad.
9. W przypadku, gdy nie zawiera sie umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia
zamowienia sg zlecenia i faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow, ktorych

kopie stanowig zatgczniki do dokumentacji postepowania.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
przechowywana jest w komorce, ktéra jest odpowiedzialna za jego realizacje.

2. Niniejszy regulamin podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku zmiany przepiséw
prawa.

Zatgczniki do Regulaminu:

Zatgcznik Nr 1 — wzér wniosku 0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia

publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza 30 000 euro,

Zatgcznik Nr 2 — wzér notatki z przeprowadzonego zapytania ofertowego.



Zatacznik nr 1

do REGULAMINU Udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty okreslonej

w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

WNIOSEK

O wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego

warto$¢ nie przekracza 30 000 euro (netto)

1. Rodzaj zaméwienia (roboty budowlane, dostawy, ustugi)

5. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia w PLN ustalona po

przeprowadzonym rozeznaniu rynkowym:

- sposob wyliczenia wartosci zamowienia:



- wartos¢ zamowienia brutto (z VAT) wynosi
........................................................ Ztotych.

6. Srodki planowane na realizacje zaméwienia:
............................................................... Ztotych

Szacowania wartosci zamowienia dokonano zgodnie z art. 32 ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.1843).

data i podpis Wnioskujacego

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym
(pieczet, podpis gtdéwnego ksiegowego)

Zatwierdzam: (piecze¢, podpis Dyrektora
MOPS w Ostrodzie)



Zatgcznik nr 2

do REGULAMINU Udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty okreslonej

w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych

NOTATKA
z przeprowadzonego zapytania ofertowego w celu udzielenia zamdwienia o wartosci
od 5 000,01zt netto — 30 000 euro (netto)

1. Przedmiot zamoéwienia:

a. telefonicznej,

b. internetowej (wykazy stron w zatgczniku),

c. pisemnej (pisemna oferty np. w formie faxu lub korespondenciji
prowadzonej drogg elektroniczng),

d. innej, jakiej (podac zrodia) ...

Zebrano informacje od nastepujgcych wykonawcow

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Oferowana cena Ofertowana cena

netto w zt brutto w zt

3. Wybrano wykonawce:

Sporzadzit Kierownik Zamawiajgcego



