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ZARZADZENIE Nr 12/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrodzie
z dnia 17 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1710, ze zm.), art. 44 ust. 1, art. 46 ust. 2 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634) § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie zatwierdzonego uchwalg Nr XV/98/2015 Rady Miejskiej
w Ostrodzie z dnia 30 listopada 2015 r. (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 5120,
ze zm.) oraz § 13 ust. 7 Zalgcznika do Zarzadzenia Nr 57/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 19 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 2z, zwany dalej Regulaminem, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw
z wprowadzonym Regulaminem.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie.

§4
Traci moc Zarzgdzenie Nr 26/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie z dnia 26 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskicgn ()irnq[ku Pomocy Spolecznej
w figfrodeie

r::.. qrzyna Zielinska

ADWQKAT
\

Waldemar Baranowski

Zmiany w Statucie Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie zostaly wprowadzone na podstawie: uchwaty
Nr XX/143/2016 Rady Miejskiej w Ostrodzie z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz. 1649), uchwaty Nr XXXI/222/2017 Rady
Miejskiej w Ostrodzie z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie (Dz. Urz. Woj. Warmirisko-Mazurskiego, poz. 911) oraz uchwaty Nr XV/95/2019 Rady Miejskiej w Ostrodzie z
dnia 18 wrzeénia 2019 r. w sprawie zmiany w statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie (Dz. Urz. Woj.
Warminsko-Mazurskiego, poz. 4651)



Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2023
z dnia 17 lutego 2023 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000 ZLOTYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Definicje
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Spotecznej w Ostrodzie;
Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie lub inng upowazniona osobe;
Kierowniku komérki wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé dziat, sekcje,
zespot, samodzielne stanowisko okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, ktére wnioskuje
0 wszczecie postepowania;
Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw
dziatow oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska;
Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika
wyznaczonego przez kierownika komoérki organizacyjnej do czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania i/lub wykonujacego czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje
na rynku swiadczenie ustug, ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;
Portalu — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny umozliwiajgcy
elektroniczne przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia;
Sekcji Zaméwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wykonujacego czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§2

Zasady ogolne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej kwot wskazanych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710),
zwanych dalej ,zamoéwieniami”.



o

Zamowieniami  sg wydatki wynikajace z umoéw zawieranych miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktaddw.

Postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim.

Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje sg przyjmowane
I przekazywane pisemnie, drogg elektroniczng, lub za posrednictwem portalu,
zgodnie z wyborem zamawiajgcego dokonanym dla danego postepowania.

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postepowar
0 udzielenie zaméwienia prowadzg je w sposob zapewniajacy bezstronno$é
i obiektywizm oraz zgodnie z zasadami, okre$lonymi w ust. 3.

Zamowienia  wspodffinansowane ze $rodkdw  europejskich lub  innych
zewnetrznych mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego
regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

W uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza z uwagi na skomplikowany
lub  wymagajacy specjalistycznej wiedzy przedmiot zamdwienia istnieje
mozliwo$¢ powierzenia przygotowania badz przygotowania i przeprowadzenia
postepowania podmiotowi zewnetrznemu.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia Kierownik komorki
wnioskujgcej uzgadnia lub zgtasza zapotrzebowanie zaméwienia do Kierownika
Dziatu  Administracyjno-Gospodarczego. Po weryfikacji zapotrzebowania
Kierownik  Dziatu Administracyjno-Gospodarczego przekazuje zgtoszone
zapotrzebowanie zamowienia do Sekcji Zaméwien Publicznych, ktéra szacuje
z nalezytg staranno$cig wartos¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia
czy:
1) istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) wydatek ma pokrycie w budzecie zamawiajgcego.
Podstawg ustalenia wartoéci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscia.
Wartos¢ zamoéwienia, o ktérej mowa w ust. 2, ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4,
przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:
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1) analizy cen rynkowych, w tym analizy telefonicznej;

2) analizy wydatkdéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez

Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego:;
4) innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezyta starannoscia.

Szacunkowg warto$é zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi (np. w formie kosztorysu inwestorskiego).

Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia moga byé
w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone

data dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
warto$ci zamowienia;

5) notatka stuzbowa.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie wartosci

zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.

Przy ustaleniu warto$ci zaméwienia uwzglednia sie najwickszy mozliwy zakres

tego zamowienia z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace

si¢ okresowo, ciggle lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest

tgczna warto$¢ zaméwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug
lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika
cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

Wybor podstawy ustalenia warto$ci zamoéwienia na ustugi lub dostawy

powtarzajgce sig okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania

przepisow ustawy Prawo zaméwier publicznych.
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§4

Wytaczenie stosowania regulaminu

. Regulaminu nie stosuje sie do:

1s

1) umow zlecenia i o dzieto zawieranych z pracownikami jednostki;

2) konkursow;
3) zamowien, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢, stuzgcym do usuniecia awarii
sprzetu lub zabezpieczenia mienia.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze

podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania regulaminu.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje

si¢ w postaci adnotacji urzedowej podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania
regulaminu.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia

od obowigzku stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych
aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania zamowien wspéifinansowanych ze $rodkéw europejskich
lub innych mechanizméw finansowych.

. W przypadkach uzasadnionych charakterem zaméwienia lub niezwtoczna

konieczno$cig jego udzielenia (np. awaria, zdarzenie Ilub okolicznosé
o charakterze nadzwyczajnym, na ktérg zamawiajgcy nie ma wptywu; wystapieniu
ktérej zamawiajacy, dziatajac racjonalnie, nie mégt zapobiec oraz ktdra nie moze
by¢ przypisana zamawiajacemu) dopuszcza sie mozliwosé dokonywania
zamowien publicznych po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajgcego
z pominieciem procedury, okreslonej w § 5 regulaminu. Postanowienie ust. 3 i ust.
4 stosuje sie odpowiednio.

§5

Wszczecie procedury

Zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 25 000 z
realizowane sg przez kierownikow komarek organizacyjnych w uzgodnieniu
z Kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, po pisemnym
potwierdzeniu zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia
przez Gtéwnego Ksiegowego. Potwierdzeniem udzielenia zaméwienia jest
umowa/rachunek/faktura, ktéra podlega obowiazkowi ewidencji w ,Rejestrze
zamowien publicznych”.

Procedure udzielenia zamoéwienia, o wartosci szacunkowej wyzszej niz okreslona
w ust. 1, wszczyna sie poprzez sporzadzenie pisemnego wniosku przez
pracownika Sekcji Zamowien Publicznych wediug Zatgcznika nr 1 do regulaminu.
Whiosek sktada sie do kierownika zamawiajgcego w dwoch egzemplarzach.
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3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) uzasadnienie celowosci dokonania wydatku;

3) szacunkowg wartos¢ zamoéwienia w ziotych, date i sposéb ustalenia tej
wartosci;

4) imig, nazwisko, stanowisko pracownika merytorycznego i podpis ze
wskazaniem wykonywanych w postepowaniu czynnosci;

5) podpis osoby wnioskujacej;

6) potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow na realizacie zamoéwienia przez
Gtoéwnego Ksiegowego;

7) w przypadku gdy warto§¢ zamowienia przekracza kwote 25 000 =zt
propozycje wykonawcy, ktéremu zamierza sie udzieli¢ zaméwienia;

8) w przypadku gdy warto$¢ zamoéwienia przekracza kwote 25 000 zt,
wskazanie:
a) sposobu dokonania wyboru oferty:

— przestanie zapytania do wybranych podmiotéw (co najmniej trzech) -
z podaniem nazwy, siedziby, adresu e-mail kazdego podmiotu,
do ktérego ma zosta¢ skierowana informacja o zaméwieniu;

— zebranie ofert dostepnych w internecie - z podaniem adreséw stron
internetowych, z ofertami potencjalnych wykonawcow (co najmniej trzech
- dotyczy zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi i dostawy,
o okreslonym standardzie, a jedynym kryterium oceny jest cena);

— opublikowania informacji o zamdwieniu na stronie internetowej
lub w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajgcego, w portalu,
lub bazie konkurencyjnosci;

b) istotne informacje dotyczace postepowania, w tym:

— termin wykonania zamowienia (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret
drugie);

— warunki udzialu w postepowaniu (odnoszgce sie do wiasciwosci
wykonawcow- wytgcznie w przypadku wyboru wykonawcy w sposob
okreslony w lit. a tiret trzecie);

— kryteria oceny ofert (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret drugie):

— okres gwarancji i rekojmi (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret
drugie);

— minimalny termin na ziozenie oferty (uwzgledniajacy czas niezbedny
do przygotowania i zlozenia oferty - nalezy wskazaé wylacznie
w przypadku przesytania/publikacji informacji o zamdwieniu), zalecany
termin sktadania ofert:

-- W przypadku dostaw i ustug - co najmniej 7 dni;

-- w przypadku rob6t budowlanych - co najmniej 10 dni;

od dnia przestania / publikacji informacji o zamoéwieniu.
9) zatwierdzenie wniosku przez kierownika zamawiajacego.

4. Kompletny wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, wraz z zatgcznikami podlega
rejestracji w ,Rejestrze zamoéwien publicznych”.
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W przypadku zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 25 000 z,
zamowienia realizowane sg bez konieczno$ci dokonania rozeznania rynku,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 3 pkt 2 regulaminu.

Zatwierdzajgc wniosek kierownik zamawiajgcego powierza przygotowanie
lub przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
pracownikowi Sekcji Zamoéwien Publicznych lub komisji przetargowe;j.

§6

Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe jest wymaganym trybem udzielenia zamoéwienia o wartosci
szacunkowej powyzej 65.000 zt i ponizej 130 000 zt.

Zapytanie ofertowe przeprowadza sie w jednej lub w obydwu z nastepujgcych

form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informagiji
Publicznej zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;
liczby wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mnigjszej
liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego
na stronie internetowej lub w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteribw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposéb skitadania ofert,

5) projekt umowy w sprawie zamdéwienia publicznego.

. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie Ilub jakosciowo oferty. Innymi
kryteriami moga by¢ w szczegblnosci: okres gwarancji, jako$¢, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, czas reakgiji.

. W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy powinien umozliwi¢ wykonawcom
uzupetnienie zgdanych dokumentdw, wyjasnienie tresci oferty oraz wyrazenie
zgody na poprawienie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w tresci
oferty.

§7

Udzielenie zamoéwienia

W trybie zapytania ofertowego po otrzymaniu ofert i dokonaniu ich oceny,
zamawiajacy sporzgdza zawiadomienie o wyborze oferty, ktére podiega
publikacji na stronie internetowej lub w Biuletynie Informacji Publicznej

zamawiajgcego.



2. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pkt 1
regulaminu, informacje o wyborze oferty zamieszcza sie na stronie internetowej
lub w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajacego.

3. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pkt 2

regulaminu, informaci¢ o wyborze oferty przekazuje sie niezwlocznie
po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

4. Udzielenie zamoéwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje Kierownik zamawiajgcego

5. Umowe sporzadza sie w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dia wykonawcy, a drugi

dla zamawiajgcego.

§8

Zasady dokumentacji

Czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia oraz przeprowadzenia
procedury udzielenia zaméwienia sa dokumentowane w sposob pozwalajgcy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, okreslonych przepisami prawa
oraz regulaminu.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wraz
z zawartg umowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

§9

Postanowienia koncowe

1. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja:

1) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajace ustawe
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, ze zm.);

2) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2022 r. poz. 1634 ze zm.);

3) Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. z 2009 r. Nr 15, poz. 84);

4) Przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz.U. z 2022 r.

poz. 1360, ze zm.).

2. Udzielanie zamowien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposob
sprzeczny z niniejszym regulaminem moze zostac potraktowane jako naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.



