MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Pacztowa 11, 11-400 Kgtrzyn

tel. 8975129 01 Zarzadzenie Nr 18/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ketrzynie
z dnia 12.06.2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U.z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) oraz art. 2 ust, 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6ézn. zm.) zarzgdzam, co
nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej progu zgodnie
zart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie, ktorego tresé stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 29/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ketrzynie z dnia 21.06.2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty, o ktorej

mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 19 stycznia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.
U.z2019r. poz. 1843 z pdzn. zm.).

§3
Zobowiazuje sig¢ wszystkich pracownikéw Miejskiego Osérodka Pomocy Spolecznej
w Ketrzynie do zapoznania sig z tre$cig Regulaminu oraz do jego stosowania.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds. KiS, pozyskiwania $rodkéw
zewngetrznych i administracji.

§5
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ketrzynie.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Katarzyna Hoszkidwicz






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2026

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

z dnia 12.06.2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. | pkt 1

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej progu zgodnie z art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

§ 1. Definicje

Uzyte w regulaminie stowa oznaczaja:

D

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9

Osrodek/MOPS, zwany réwniez Zamawiajacym — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ketrzynie, jednostka budzetowa Gminy Miejskiej Ketrzyn;

Dyrektor — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ketrzynie;
Zamoéwienie — odplatna umowa zawierana pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca,
ktérej przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

Wykonawca — osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej ubiegajaca si¢ o udzielenie zaméwienia;

Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej
progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie;

Ustawa — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

Dostawa — nabywanie produktéw, ktorymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz
prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegblnosei na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowa¢ dodatkowo rozmieszezenie lub instalacjg;

Roboty budowlane — wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
(okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku I do dyrektywy
2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspélnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L340 z 16.12.2002 r. str. 1, z
pézn. zm.) zwanego dalej ,,Wspolnym Stownikiem Zamoéwien” lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkow,
zgodnie z wymogami okre§lonymi przez Zamawiajacego;

Ustugi — wszelkie $wiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi lub dostawami;

10) Szacunkowa wartosé zaméwienia — wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite

szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscig.

§ 2. Postanowienia ogélne

1.

Regulamin okresla zasady, sposéb postepowania oraz obieg dokumentéw przy
udzielaniu zamdéwieri w MOPS, ktorych wartos¢ jest nizsza niz kwota okreslona w art.
2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.



2. Regulamin stosuje sic do Zaméwien finansowanych ze $rodkéw publicznych
pozostajacych w dyspozycji MOPS.

3. Regulamin opracowano w celu zapewnienia gospodarnego, celowego i oszczednego
wydatkowania $rodkéw publicznych, z zachowaniem zasad jawnosci, przejrzystosci
oraz terminowosci, zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych.

4. Postgpowania o udzielenie Zaméwienia prowadzone sq z zachowaniem zasad uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania Wykonawcéw.

§ 3. Wylaczenia stosowania regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie do:
1) Zaméwien udzielanych ze wzgledu na wazny interes publiczny;
2) Zaméwien, ktérych przedmiotem sa ustugi, w szczegolnosei w przypadkach

3)

4)
5)
6)
7

8)

uzasadnionych ich specyfika, pilnoscia, ciagtoscia $wiadczenia lub ograniczona
dostgpnoscia Wykonawcow:
a) naprawy pojazdéw stuzbowych, w tym przegladow technicznych;
b) naprawy i konserwacji urzadzen kserujacych i drukujgcych;
c) szkoleniowe;
d) bankowe;
e) hotelarskie, cateringowe i gastronomiczne;
f) transportowe (kolejowy, morski, lotniczy);
g) zdrowotne dla pracownikéw z zakresu medycyny pracy;
h) pocztowe i kurierskie, drukarskie i poligraficzne;
i) promocja, ogloszenia prasowe;
j) telefonia i Internet;
k) dzierzawy centrali telefonicznej;
1) przedtuzenia subskrypcji i licencji oprogramowania komputerowego;
m) ushugi interwencyjne i awaryjne;
n) ustugi BHP i PPOZ;
o) ustugi prawne;
p) zamoéwienia okolicznosciowe typu wigzanki, upominki, gadzety
reklamowe;
q) zakupow artykuléw spozywezych;
r) ushug w zakresie konsultacji spotecznych;
s) zakupu ustug lub dostaw niezbednych do przeciwdzialania zagrozeniu
epidemicznemu, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobiefistwo szybkiego
1 niekontrolowanego rozprzestrzeniania sig choroby lub jezeli wymaga tego
ochrona zdrowia publicznego;
Zamowiefi dotyczacych zakupu ustug lub dostaw wynikajgcych ze stanu
zagrozenia wojna lub dziataniami majgcymi na celu jej zapobiezenie lub ustug i
dostaw zwigzanych z obrona ludnosci;
Zamoéwien, ktérych przedmiotem sa dostawy: paliwa, czasopism, publikacji,
ksigzek, odziezy dla pracownikéw;
Zamowien realizowanych na podstawie uméw zlecenia w rozumieniu Kodeksu
cywilnego;
Zamowien finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;
Zaméwien dotyczacych realizacji talonéw zywnosciowych dla Klientéw
Osrodka;
Zamowien dotyczacych organizacji pochéwku klientéw MOPS.



2. Udzielenie Zamdwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, nie zwalnia

z obowigzku stosowania przepisOw powszechnie obowigzujagcego prawa,
w szczegolnosci przepiséw o finansach publicznych, rachunkowosci, ochronie danych
osobowych oraz regulacji dotyczacych srodkow europejskich, jezeli majg zastosowanie.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie
odstapienia od stosowania Regulaminu, obejmujgce co najmnie;j:

1) wskazanie podstawy wylaczenia (konkretny punkt i/lub litera ust. 1);

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania wylgczenia;

4) wskazanie warto$ci Zamowienia, a w przypadku braku mozliwosci jej
dokladnego ustalenia — warto$¢ szacunkowa;

5) date i podpis osoby sporzadzajacej.

Uzasadnienie dolgcza si¢ do dokumentacji postgpowania, zgodnie z wzorem
stanowigcym Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

ZamoOwienia o wartosci nieprzekraczajacej 5 000 zt podlegaja udokumentowaniu
poprzez uproszczony wniosek, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu,
wraz z dokumentem ksiegowym oraz akceptacjg Dyrektora.

§ 4. Szacowanie wartosci zamoéwienia

1.

Przed wszczgciem postgpowania osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje
Zamoéwienia ma obowigzek oszacowaé warto$§¢ Zamowienia z nalezytg starannoscig,
w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowienn publicznych, w oparciu o Zalgeznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
Podstawg ustalenia wartosci Zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawey bez podatku od towardéw i ustug (wartosé netto).
Szacunkowg warto$§¢ Zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastgpujacych metod, przy czym dopuszcza si¢ zastosowanie
wigcej niz jednej metody w celu zwiekszenia rzetelnosci oszacowania:
1) analiza cen rynkowych polega na ustaleniu orientacyjnej wartosci Zaméwienia
na podstawie dostepnych informacji o cenach stosowanych na rynku,
w szczegolnosci poprzez:
a) rozeznanie cen u co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow
(telefonicznie, mailowo lub pisemnie),
b) analizg cen publikowanych na stronach internetowych, w katalogach lub na
platformach zakupowych,
¢) poréwnanie cen podobnych Zamdwienn realizowanych przez innych
Zamawiajacych.

2) analiza wydatkéw poniesionych na tego rodzaju Zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci Zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analiza cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub Zamowiefi udzielonych przez innych Zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot Zamoéwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.



10.

11,

12.

13.

Z przeprowadzonej analizy nalezy sporzadzi¢ krotka notatke zawierajacg zrodta danych
oraz przyjetg warto$¢ szacunkows.

Szacunkows wartos¢ Zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilodci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Zamawiajgcy dokonuje ustalenia warto$ci ZamoOwienia z nalezytg starannoscia,
w oparciu o dostgpne Zrédta, w miare mozliwosci z wiecej niz jednego zrodia.
W przypadku ograniczonej dostepnosci danych dopuszcza sie oparcie szacowania na
jednym zrodle, z odpowiednim uzasadnieniem.

Ustalenie szacunkowej warto$ci Zamdwienia nalezy udokumentowaé zgodnie z
Zalacznikiem nr 4 do Regulaminu.

Czynnosci zwigzane z ustaleniem warto$ci Zamdwienia majg charakter
przygotowawczy i nie stanowig wszczecia postepowania.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci Zamowienia mogg
by¢ w szczegdlnosci nastepujgce dokumenty:

1) notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej;

2) wydruk maila z wyceng;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot Zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
Zamowienia.

Podstawg ustalenia wartodci Zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista laczna wartosé kolejnych Zamowiefi tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesigecy Iub poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciagu 12 miesiecy
nastgpujacych od udzielenia pierwszego Zamoéwienia, albo

2) laczna wartos¢ Zaméwien, ktérych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

W przypadku, gdy planowane jest nabycie podobnych dostaw, szacowang wartoscig
Zamowienia jest taczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamowienie udzielane
jest w czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania lub
dopuszczalna jest mozliwos¢ skladania ofert czeSciowych.

Niedopuszczalne jest dzielenie Zamodwienia lub zanizanie jego wartodci w celu
uniknigcia stosowania przepiséw Ustawy lub Regulaminu.

Ustalona warto§¢ Zamodwienia stanowi podstawge do wyboru trybu udzielenia
Zamédwienia zgodnie z § 6 Regulaminu.

§ 5. Przygotowanie zaméwienia

L.

2.

Podstawg wszczecia postgpowania jest sporzadzenie wniosku o wszczecie
postepowania, na podstawie ustalonej wartosci Zamowienia, o ktorej mowa w § 4, oraz
jego zatwierdzenie przez Dyrektora. Tryb udzielenia zamdwienia okresla si¢ zgodnie z
§ 6 Regulaminu.
Do zlozenia wniosku uprawnieni sa:

1) kierownicy dziatow;

2) pracownicy komoérek organizacyjnych — w przypadku komorek, w ktorych nie

wyodrebniono stanowiska kierownika.



wn

10.

kL.

Do wniosku nalezy dolgczy¢:
1) opis przedmiotu Zamowienia;
2) kalkulacje wartodci Zamowienia;
3) wzor umowy — jezeli dotyczy.
Whiosek podpisuje: wnioskodawca oraz glowny ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.
Postepowanie przygotowuje wnioskodawca, a przeprowadza je pracownik zatrudniony
na stanowisku specjalisty ds. Klubu Integracji Spotecznej, do ktérego zakresu
obowigzkow nalezy realizacja zamdwien, z zastrzezeniem ust. 6.
W przypadku zmian organizacyjnych lub kadrowych Dyrektor moze wyznaczy¢ innego
pracownika do prowadzenia postgpowan, w szczeg6lnosci poprzez zmiang zakresu
czynnosci, Regulaminu organizacyjnego lub w drodze upowaznienia.
Zakres prowadzenia postepowan w zaleznosci od wartosci Zaméwienia:
1) do 30 000 zt wlacznie — postgpowania mogg by¢ prowadzone przez
wnioskodawcow,
2) powyzej 30 000 zt do kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych — postepowania prowadzi pracownik, o ktérym mowa
w ust. 5.
W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajgcej 30 000 zt kierownik komorki
organizacyjnej lub pracownik zglaszajacy potrzebg udzielenia Zamoéwienia pelni
funkcje pracownika merytorycznego i odpowiada za:

1) przygotowanie opisu przedmiotu Zamoéwienia,

2) okreslenie wymagan dotyczacych Zamowienia;

3) przygotowanie projektu umowy lub istotnych postanowiefl umowy.
Pracownik prowadzgcy postepowanie przygotowuje i przeprowadza postgpowanie,
w szczegdlnosci sporzadza zapytanie ofertowe, na podstawie materiatéw przekazanych
przez pracownika merytorycznego.

Kierownicy komérek organizacyjnych, we wspélpracy z komoérka finansowo-ksiggowa,
dokonujg szacowania wartosci Zamowienia przed wszczgciem postgpowania.

Komoérki organizacyjne przekazujg do komorki finansowo-ksiggowej informacje
o planowanych potrzebach zakupowych, w szczegélnosci na etapie opracowywania
projektu budzetu na kolejny rok.

§ 6. Tryby udzielania Zamowien

L

2.

Wybér trybu udzielenia zamowienia nastgpuje na podstawie ustalonej wartosci
zamoOwienia oraz po dokonaniu czynnosci okreslonych w § 5 Regulaminu.
Ustala sie nastepujgce tryby udzielenia zamdwienia:
1) zakup uproszezony — dla zamdwien o wartosci nie przekraczajgcej 5 000 zi,
2) rozeznanie rynku — dla zamdwien o wartoscei powyzej 5 000 zt — do kwoty 30
000 zt,
3) zapytanie ofertowe — dla zamdwien o wartosci powyzej 30 000 zt — do kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Szczegblowy sposob przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w ramach
poszczegblnych trybow okresla § 7 Regulaminu.
Do zaméwien o wartosci do 5 000 zi nie stosuje sie obowigzku prowadzenia post¢powan
w trybach okreslonych w ust. 2, co nie zwalnia z obowigzku zachowania zasad
gospodarnosci, celowosci i racjonalnodci wydatkowania srodkéw publicznych.



§ 7. Procedura udzielania Zamdéwien

1.

2.

8.

Postgpowanie o udzielenie Zaméwienia prowadzi si¢ zgodnie z trybem okreslonym
w § 6 oraz zasadami okreslonymi w § 2 Regulaminu.
Postgpowanie obejmuje w szczegdlnosci:

1) przygotowanie opisu przedmiotu Zaméwienia;

2) wybér wlasciwego trybu;

3) przeprowadzenie postepowania;

4) wybdr Wykonawcy;

5) udokumentowanie czynnosci;

6) zawarcie umowy lub udzielenie Zaméwienia w innej dopuszczalnej formie.

W trybie zakupu uproszczonego:

1) dopuszcza si¢ dokonanie zakupu bez formalnego rozeznania rynku;

2) wyboru Wykonawcy dokonuje sie z zachowaniem zasad celowosci
1 oszczednosei;

3) do zaméwien o wartosci do 5 000 zt nie stosuje sie obowigzku prowadzenia
postgpowan w trybach okreslonych w § 6 ust. 2, z zachowaniem zasad
gospodarnosci, celowosci i racjonalnosci wydatkowania §rodkéw publiczaych.

Udzielenie zaméwienia dokumentuje si¢ odpowiednio do zastosowanego trybu,
w szczegllnoscei poprzez:

1) uproszczony wniosek, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu, lub
notatke z rozeznania rynku, ktérej wzor stanowi Zatgeznik nr 2 do Regulaminu;

2) dokument ksiegowy lub umowe — jezeli dotyczy.

Uproszezony wniosek sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem stanowiacym Zatacznik nr 1
do Regulaminu.
W trybie rozeznania rynku:

1) dokonuje si¢ rozeznania cen u co najmniej trzech Wykonawcéw lub analizuje
dostgpne oferty rynkowe;

2) dopuszcza si¢ forme mailowa, telefoniczng lub pisemna;

3) wybiera si¢ najkorzystniejszg oferte;

4) sporzadza si¢ notatk¢ z rozeznania rynku zawierajaca w szczegdlnosei:
a) wykaz Wykonawcow;

b) uzyskane ceny lub inne istotne warunki;
c¢) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem.
W trybie zapytania ofertowego:

1) zapytanie ofertowe sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr
11 do Regulaminu;

2) zapytanie ofertowe publikuje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, a
dodatkowo moze zosta¢ skierowane do wybranych Wykonawcow;

3) wyznacza si¢ termin sktadania ofert;

4) publikuje si¢ informacj¢ z otwarcia ofert w Biuletynie Informacji Publicznej
zgodnie z Zalgcznikiem nr 8 do Regulaminu;

5) dokonuje si¢ oceny ofert zgodnie z przyjetymi kryteriami;

6) sporzadza si¢ protokél z postgpowania zgodnie z wzorem stanowiacym
Zatacznik nr 7 do Regulaminu;

7) dokonuje si¢ wyboru najkorzystniejszej oferty oraz informuje Wykonawcéw
o wyniku postgpowania.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoOwienia;

2) kryteria oceny ofert;



10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin sktadania ofert.
Termin skladania ofert w trybie zapytania ofertowego powinien uwzgledniaé czas
niezbgdny do przygotowania i zloZenia oferty, przy czym nie powinien byé krétszy niz
5 dni roboczych od dnia publikacji zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej lub przestania go do wybranych Wykonawcéw, chyba ze zachodza
uzasadnione okolicznosci skracajgce ten termin.
W przypadku kierowania zapytan do Wykonawcéw w trybie rozeznania rynku nalezy
wyznaczy¢ odpowiedni termin na udzielenie odpowiedzi, uwzgledniajacy charakter
1 zlozono$¢ zamdwienia, przy czym termin ten nie powinien byé krotszy niz 2 dni
robocze, chyba ze zachodza uzasadnione okolicznosci wymagajgee jego skrocenia.
Kryteriami oceny ofert mogg by¢ w szczegdlnosci cena albo cena i inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu Zamdwienia.
Zamowienia udziela sig Wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte zgodnie
z przyjetymi kryteriami oceny.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania wymaganej liczby ofert dopuszcza si¢ ich
mniejsza liczbe, pod warunkiem sporzadzenia pisemnego uzasadnienia.
Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé przeprowadzenia negocjacji z Wykonawcami,
w szczegblnosel w przypadku:

1) uzyskania mniejszej liczby ofert niz zaktadana;

2) zlozenia ofert o tej samej wartosci;

3) koniecznodci doprecyzowania warunkdw realizacji zamdowienia;

4) innych uzasadnionych okolicznosci.
Z negocjacji sporzadza si¢ protokot zgodnie z wzorem stanowigcym Zalacznik nr 6 do
Regulaminu.
W przypadku zlozenia ofert o takiej samej warto$ci dopuszcza si¢ zlozenie ofert
dodatkowych.
Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty przekazuje sie informacje o wyniku
postepowania wszystkim Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, oraz publikuje si¢ jg w
Biuletynie Informacji Publicznej, jezeli postepowanie bylo w nim ogloszone.
Informacj¢ sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiacego Zalgcznik nr 9 do Regulaminu.
Po zakonczeniu realizacji zamoéwienia sporzadza sie protok6l odbioru przedmiotu
zamOwienia, jezeli charakter zamoéwienia tego wymaga, zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zalgcznik nr 10 do Regulaminu.
Zamowienia realizowane w trybie zakupu uproszczonego realizuje si¢ w sposéb
uproszczony, bez obowigzku stosowania trybow okreslonych w § 6, z zachowaniem
zasad celowosci, gospodarnos$ci oraz uprzedniej akceptacji Dyrektora.

§ 8. Zamoéwienia wspélfinansowane ze $§rodkéw zewnetrznych

1.

Dla Zamowien finansowanych lub wspétfinansowanych ze §rodkéw unijnych stosuje
si¢ procedury przewidziane w wytycznych dotyczacych udzielania Zamoéwien
publicznych w ramach danego Programu. W przypadku braku wytycznych
programowych dotyczacych udzielania Zaméwien, stosuje si¢ niniejszy Regulamin.
Zapytanie ofertowe publikuje si¢ w odpowiednich publikatorach, zgodnie
z wytycznymi danego programu.

Za przeprowadzenie procedur, o ktérych mowa w ust. 1, oraz opracowanie planu
Zamowien publicznych dla zamoéwien wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych
odpowiada pracownik koordynujacy projekt.



4.

ZamoOwienia finansowane lub wspoétfinansowane ze $rodkéw unijnych ujmuje sig
rowniez w zbiorczym planie zamowien Osérodka, o ktérym mowa w § 5, w zakresie
niezbednym do zapewnienia spdjnosci planowania finansowego jednostki.

§ 9. Umowy i dokumentacja

1;

2

Postepowanie konczy si¢ zawarciem umowy lub udzieleniem Zamoéwienia w innej
dopuszczalnej formie.

Umowa wymaga formy pisemnej, chyba ze przepisy prawa lub charakter Zamoéwienia
dopuszczajg inng forme.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie udokumentowanie udzielenia
Zamodwienia dokumentem ksiegowym (np. fakturg), w szczegdlnosci w przypadku
Zamowien o niewielkiej wartosci lub o charakterze jednorazowym.

Umowe parafuje radca prawny oraz glowny ksiggowy, a podpisuje Dyrektor.

Umowe sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach w formie papierowe;
albo w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
W przypadku umowy zawartej w formie elektronicznej sporzadza si¢ jeden egzemplarz.
Egzemplarz umowy lub jej wersje elektroniczng udostepnia sie komodrkom
organizacyjnym wlasciwym do realizacji Zamoéwienia oraz Dzialowi Finansowo-
Ksiggowemu.

Oryginaly umow zawartych w formie papierowej oraz egzemplarze uméw w postaci
elektroniczne] przechowuje komoérka prowadzaca postepowanie lub inna komdrka
organizacyjna wskazana w Regulaminie organizacyjnym Os$rodka, zgodnie z zasadami
obiegu i archiwizacji dokumentow.

§ 10. Odstapienie od stosowania Regulaminu i uniewaznienie post¢powania

1.

W uzasadnionych przypadkach, niezaleznie od sytuacji okreslonych w § 3 Regulaminu,
Dyrektor Osrodka moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci gdy:
1) Zamowienie moze zosta¢ wykonane wylacznie przez jednego Wykonawce
z przyczyn technicznych, organizacyjnych lub zwigzanych z ochrong praw
wylgcznych;
2) zachodzi konieczno$¢ niezwlocznego udzielenia Zamoéwienia ze wzgledu na
sytuacje awaryjng lub zagrozenie dla prawidtowego funkcjonowania Osrodka;
3) przeprowadzenie rozeznania rynku byloby niemozliwe lub niecelowe.
Odstapienie od stosowania procedur, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga zastosowania
zasad dokumentowania okreslonych w § 3 ust. 3 Regulaminu.
Zamawiajgcy moze uniewaznié¢ postgpowanie na kazdym jego etapie z uzasadnionych
przyczyn, w szczegdlnosci w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza
$rodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ zamoéwienia.
Decyzje o uniewaznieniu postgpowania wraz z uzasadnieniem dokumentuje si¢
w aktach postepowania.

§ 11. Postanowienia koncowe

1.

Rejestr zamoOwien oraz rejestr postepowan prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku specjalisty ds. Klubu Integracji Spotecznej, do ktérego zakresu obowigzkdéw
nalezy realizacja zamowien.



Za przygotowanie zamoéwienia odpowiada pracownik merytoryczny wilasciwy dla
danego zakresu zamowienia, w szczegolnosci w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia
oraz okreslenia wymagan.

. Decyzje o wyborze Wykonawcy podejmuje Dyrektor na podstawie propozycji
przedstawionej przez pracownika, o ktorym mowa w ust, 1.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.

. Zaprzestrzeganie Regulaminu odpowiadajg Dyrektor oraz pracownicy uczestniczacy w
procesie udzielania zamdwien, w zakresie wykonywanych przez nich czynnosci.

. Zalgczniki do regulaminu stanowigce jego integralng czesc:

1) Zalgcznik nr 1 — Uproszczony wniosek o udzielenie zamoéwienia (do 5 000 z});
2) Zalacznik nr 2 — Notatka z rozeznania rynku (5 000 — 30 000 z1);

3) Zalacznik nr 3 — Wniosek o odstgpienie od stosowania regulaminu;

4) Zalacznik nr 4 — Udokumentowanie szacowania wartosci zamdowienia;

5) Zalgcznik nr 5 — Wniosek o wszczecie postgpowania (powyzej 30 000 zb);

6) Zalacznik nr 6 — Protokét z negocjacii;

7) Zalacznik nr 7 — Protokét z postepowania;

8) Zalgcznik nr 8 — Informacja z otwarcia ofert;

9) Zalgeznik nr 9 — Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty;

10) Zatgcznik nr 10 — Protokét odbioru;

11) Zatgeznik nr 11 — Wzor zapytania ofertowego.






Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci ponize]j progu zgodnie z art, 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r, Prawo zaméwien publicznych
w Miejskim Odrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

Ketrzyn, dnia oo svisms I.

UPROSZCZONY WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

(do 5 000 zi)
NI SPIAWY: isonvons isvesnsie
(nadaje wrioskodawca)
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ketrzynie

Na podstawie § 3 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej progu
zgodnie z art. 2 ust, 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie, wprowadzonego zarzadzeniem
Dyrektora MOPS w Ketrzynie nr ....., Z QI o I

wnioskuje o:

..................................................................................................................

(przedmiot zamdwienia, zakres, itp.)

Warto$é powyzszego zamOwienia Wynosi .......cccvveeeeeens R A S R zk netto.

Proponuje udzielenie zamoOwienia wykonawey

..................................................................................................................

(wpisa¢ pelne dane Wykonawcy)
na kwote netto ................... zt, stawka podatku VAT .......... , co daje kwote

Srodki finansowe na realizacje zamdéwienia sg zabezpieczone w:
[ D)7 R —— o BOZAZIAY . conivimsinsssrinsismsrs , Paragraf

...........................................

Pozycja planu rzeczowo — finansowego (ANalitYKa W ... eeosesessesenn
ZAKTES WYABLKUL). .1uveviieeeierieiie ettt st eba e ebe b s ba s bt es b b s e e eas s s ebabsesbaneebbsrasbnans s o s
Prosze o akceptacje.

................................................

.................................................

(Gléwny Ksiegowy) ' AKCEPTUJE

(data i podpis Dyrektora)






Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci ponizej progu zgodnie z art, 2 ust. | pkt 1

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
w Miejskim Ogrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
(5000 zt — 30 000 z})

ZOARSPIAWY vos usen siwnasnms compsis oo o ois v
Data sporzagdzenia: ........ccocvvviiiiiiiinieinnn,

1. Przedmiot zamowienia

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia

....................................... zl netto (ustalona zgodnie z § 4 Regulaminu).

3. Tryb postgpowania

Rozeznanie rynku — zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2 Regulaminu.

4. Spos6b przeprowadzenia rozeznania rynku

Rozeznania dokonano w dniw/dniach: .........cccoviiiiiiiiiinnnnne. , za poSrednictwem:

O zapytania mailowego

U rozmowy telefoniczne;

O analizy stron internetowych / ofert online
O inne: «.oovvviviiiiiieiieieenns

5. Zgoda na przeprowadzenie zamowienia
(przed rozeznaniem)

Wyrazam zgode¢ na realizacj¢ zamowienia

Data: ....covvvvnnininnns
Podpis Dyrektora: ...........coovuen.n.
6. Wykaz wykonawcow i uzyskane oferty
Lp. | Nazwa wykonawcy | Sposédb kontaktu | Cena netto Inne warunki
(np. termin)

Liczba uzyskanych ofert: .........

7. Wyboér wykonawcy
Do realizacji zaméwienia wybrano wykonawce:

............................................................................................................
............................................................................................................

(np. najnizsza cena / najlepszy stosunek jakosci do ceny / najkrotszy termin realizacji)



W przypadku uzyskania mniejszej liczby ofert niz 3 sporzadzono uzasadnienie zgodnie z § 7
ust. 13 Regulaminu.

10. Podstawa udzielenia zamdwienia
Zamdwienie realizowane na podstawie § 6 ust. 2 pkt 2 Regulaminu.

Sporzadzit:

(data i podpis)

Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora / osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt |

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

WNIOSEK O ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU
Ketrzyn, dnia......

Nazwa kormork Organizaey TNy oo s s v s s s i
Nazwa i opis przedmiotu zamdwienia:

Rodzaj zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

Termin realizacji ZamoOwienia: ........coovvviiiiiir i e
Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

111711 i AR S zt

¥ - J— Vot v vovseves g zl

bruttor oot zt

Wykonawca (jezeli znany):

............................................................................................................

Na podstawie § 3 ust. 1 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej progu
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie
zgody na odstgpienie od stosowania Regulaminu przy udzieleniu niniejszego zamowienia.

Uzasadnienie faktyczne:

............................................................................................................

Oswiadczam, ze udzielenie zamowienia jest zasadne, celowe i gospodarne oraz nie narusza zasad
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Os$wiadczenie o bezstronnosci
Os$wiadczam, ze nie pozostajg z wykonawcg w stosunku prawnym lub faktycznym moggcym budzié
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Data: .....cooovveieiinnnn.
Podpis kierownika komoérki organizacyjnej / pracownika

Potwierdzam posiadanie $rodkéw w planie finansowym

DatE: v svvsmasis
Podpis Glownego Ksiggowego

Wyrazam / nie wyrazam* zgody na odstapienie od stosowania Regulaminu



| D F: 1 ¢: R
Podpis Dyrektora

* niepotrzebne skregli¢



%*

Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

UDOKUMENTOWANIE SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Wartosé zamOwienia WYNOS:  oiveieiniaennenn, zk netto
(ustalona zgodnie z art. 28 ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz § 4 ust. 2
Regulaminu — bez podatku VAT).

2. Oszacowania wartosci zamoéwienia dokonano w dniu: ...............vee.n.

3. Szacowania dokonano z nalezyts starannoscig, przy zachowaniu zasad rzetelnosci i
obiektywizmu na podstawie*:

LI kosztorysu inwestorskiego (dotyczy robét budowlanych);

Ll facznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w okresie poprzednich 12
miesigcy lub poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
oraz wskaznika wzrostu cen;

[ tacznej wartosci zamowien, ktore zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie 12 miesiecy
od dnia pierwszego zamdwienia;

0 analizy aktualnych cen rynkowych (np. oferty internetowe, zapytania telefoniczne,
zapytania mailowe);

[ analizy cen ofertowych z postgpowan wlasnych lub innych zamawiajacych dotyczacych
analogicznego przedmiotu zamodwienia.

4. Opis sposobu oszacowania na podstawie danych z dnia (wskazanie Zrédet danych,
liczby wykonawcow, zakresu analizy, przyjetych zalozen itp.):

......................................................................................................

(data i podpis osoby dokonujacej
ustalenia warto$ci zamdwienia)

(data i podpis osoby zatwierdzajacej
— Dyrektor / osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia)

zaznaczy¢ whasciwe znakiem X7






Znak SPrawy: .....o.oeeiieiinnnenn,

(komdrka wnioskujaca)

Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. | pkt |

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

(miejscowosé, data)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

o udzielenie zamoéwienia zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o wartosei
ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych obowigzujacym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

I. Przedmiot zaméwienia

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

............................................................................................................

III. Szacunkowa wartos§¢ zamowienia

Ustalona wdniu: ...ovvvvviiiiniiineenannnn.
B o R zl
Brutto: oot zt

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia (zgodnie z § 4 Regulaminu):
[] analiza cen rynkowych (podaé zrédta): ......coovvvvvniinnnnnnnn.

O analiza wydatkow z poprzednich 12 miesiecy
[J analiza cen ofertowych

O kosztorys inwestorski

L MO0 w iumia ivess ssninsnnms ive

(zatgczy¢ dokumentacje szacowania)

Osoba ustalajaca warto$¢ zamowienia: .............cooevvivnennn.

IV. Zabezpieczenie sSrodkéw finansowych
Dzial: ............ Rozdzials vvsnsaves Paragraf:

Kwota zabezpieczona: ...........ccovvvvenennnn. zh



..........................................

(data 1 podpis Gléwnego Ksiegowego)
V. Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia (§ 6 Regulaminu)
O zakup uproszczony (do 5000 zi)

O rozeznanie rynku (od 5 000 zt do 30 000 zt wigcznie)

U zapytanie ofertowe (od 30 000 zt do kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych)

Uzasadnienie wyboru trybu:

............................................................................................................

Dokumentacja postgpowania zgodnie z § 5 Regulaminu.
VI. Kwota przewidziana na realizacj¢ zamoéwienia:
....................................... z} brutto

VII. Potencjalni wykonawcy (jezeli dotyczy)

Lp. | Nazwa Adres e-mail

VIII. Kryteria oceny ofert

Podpis wnioskodawey: ...............

B corivniomainnmnne

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych w planie finansowym jednostki.
Podpis Glownego Ksiggowego: .......covvvvvvennnn,

Zatwierdzam

(data i podpis Dyrektora)

Zalgczniki:
1. Kalkulacja wartodci zamdéwienia
2. Opis przedmiotu zamoéwienia




3. Wzdr umowy (jezeli dotyczy)
e NG ssnwersumpemvensss s omwe






Zalacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt |

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

PROTOKOL Z NEGOCJACJI Z WYKONAWCA

Z0ak SPraswys s sovmverisaasssmsves or s s e s
Data sporzgdzenia: ...........ooevvviniverireananns
IVEEBISER 1rins o st SR R 8 T o BT TR

TAIENARIACN. o555 5570 557 0 o s SUEES IS FOT GRS TR T b b0 4 A 1 S0 A 635 4 BT T i

TCPICZENTOWALLY PIZEZY vuvuienirons onsswnanmnssiomsans nsssnssssss Kassne s pussee e s sysssessses s e ddessasis
OLE2 WYKOIBNEE .oioo s sxvivoms iainies K Eaobus SuEYS FH5 L0 TSRS UEue Rus 1y S00aS as S A 1 e B A w4
TEPTEZENTOWAILY PIZEZD 1uvvtivieirnteststessasanannesneeretstiaiansstsrisatessterannasnmeesesiaaiossns

przeprowadzili negocjacje dotyczace udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci:
....................................... zl netto

Negocjacje przeprowadzono na podstawie:

O § 7 ust. 16 Regulaminu (oferty o tej samej wartosci),

O § 7 ust. 13 Regulaminu (uzyskano mniejszg liczbg ofert niz wymagana — uzasadnione
negocjacje),

O inne uzasadnione okoliCZNOSCI: (... vosvasmrasiss ssums son imws snsie v

Tryb postepowania:
O rozeznanie rynku,
[ zapytanie ofertowe.

Okoliczno$ci uzasadniajace negocjacje (np. liczba uzyskanych ofert, brak konkurencji,
pilnoé¢, sytuacja techniczna)

............................................................................................................

............................................................................................................

Uzgodnione warunki realizacji zaméwienia:

2 o1 o - S
B) TETMN FEBLIZACILY .. cvrmscrs cnsnnnns nnoms vasssnonen proassrmas nrns seonvebadbods irodisis s GHaRs shpsgaTe
&Y OETIORT DIETORELE . 1o 00 S50 0500 3R T 055 S50 G R VTS HE 45 S0 SR TR LA T T BN WA Y S
30U O PSR ST——
) INRCUBLAIEIIRL wom svngws svwmnes vvswosms e s amsa i s mon s o s 3o W8 4 RS 40 W8 AN RS



Wynik negocjacji:

[ osiagnigto porozumienie i rekomenduje sie wybér Wykonawey
O nie osiagnigto porozumienia

Zalgczniki

U oferta Wykonawcy
(1 korespondencja (mail / notatki)
O inne:

..............................................................................................

(przedstawiciel Wykonawcy) (przedstawiciel Zamawiajgcego)



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
w Miejskim Odrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
(tryb: zapytanie ofertowe)

1. Dane Zamawiajacego
Gmina Miejska Ketrzyn — Miejski Osrodek Pomocy Spoltecznej w Ketrzynie

2. Przedmiot zamdéwienia

...............................................................................................................

...............................................................................................................

4. Wartosé zamowienia
Szacunkowa wartosé zamdwienia:
....................................... z1 netto

Ustalona w dniu: ..voveeeeieeiiiiiiveiinnennns
LB Lo Lo (SRR TERASS S ————————

(zgodnie z § 4 Regulaminu)

5. Tryb udzielenia zamdwienia
Zapytanie ofertowe — zgodnie z § 6 ust, 2 pkt 3 Regulaminu

6. Sposdb upublicznienia zapytania ofertowego

0 publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu: ...............ov.n..
O przekazanie zapytania do Wykonawcow (liczba): ............c.... ..
L0 BIINEY s ssovpincemawonsn S0 s S A SN 5 5 0 SR G0 . e b SR

7. Termin skladania ofert
Termin sktadania ofert uptynat wdniu: ...............oooeiiininin,

8. Wykaz zlozonych ofert

Lp. | Nazwa i adres Data wplywu Cena brutto Inne kryteria
Wykonawcy

1.

2.

3.

Liczba zlozonych ofert: .....................



9, Ocena ofert

Kryteria oceny ofert:

...............................................................................................................

10. Wyboér najkorzystniejszej oferty

Do realizacji zaméwienia wybrano oferte¢ Wykonawcy:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

12. Informacje dodatkowe (jezeli dotyczy)

() OBIRCONE 0TIV i omsann i 00e v o0s S4TE0 HTA50 F5 i EREER SR R0 BN 8 0 B SRR B os
[ brak wymaganej liczby ofert (uzasadnienie): ........ocvererviiimrmniiiiinnnririiiiiesaanns

O przeprowadzone negocjacje (zalacznik nr...): ooooviiiiiiiiiii

U inne:

.........................................................................................................

13. Informacja o publikacji wynikow

O przekazano Wykonawcom
O opublikowano w BIP wdniu: .............cocuines

14. Zalgczniki do protokolu

zapytanie ofertowe

oferty Wykonawcodw

informacja z otwarcia ofert

informacja o wyborze oferty

TETEUES .o oot e R S0 S W 0

LA o D B e

Sporzadzit:
iélla't; : po-dpis) ..............

Zatwierdzam:

(data i podpis Dyrektora / osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

INFORMACJA Z OTWARCIA OFERT
ZNak SPrawy: «.o.oviiieiiiiie e

Dotyczy zamdwienia pn.:

............................................................................................................

Tryb postgpowania: zapytanie ofertowe

W dniu ...o.oooiiiininnnnn, 0 godz. ............ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie dokonano otwarcia ofert ztozonych w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe.

Termin skladania ofert uptynat wdniu: ..................... B BOAZ s i sonns

Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje¢ zamdéwienia:

....................................... z1 brutto

Zestawienie zlozonych ofert:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto (z}) inne kryteria
Cena brutto (zf)

Informacja z otwarcia ofert zostata przekazana Wykonawcom / opublikowana w BIP*,

Sporzadzit:

(data i podpis osoby prowadzacej postepowanie)

* niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartoéci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

prowadzonego W trybie: ...
(np. zapytanie ofertowe / rozeznanie rynku)

1. Wybdr najkorzystniejszej oferty

Zamawiajacy — Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ketrzynie — informuje, ze w wyniku
przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte ztozong przez:

Nazwa i adres WyKomawey: ... et e

Cong OFCETY DIUOS cioni voninns samisine iamis Diatio iainle ymes s usmmenibm i 45008 2o G0 S A0 0008 TOAA SN IS
Uzasadnienie wyboru:

Wybrana oferta spelnia wymagania okreslone przez Zamawiajgcego oraz zostala uznana za

najkorzystniejsza na  podstawie  przyjetych  kryteribw  oceny  ofert,  tj.:

..................................................................................................................

2. Zestawienie zloZzonych ofert:

Ip. | nazwa i adres Wykonawcy cena brutto inne kryteria punktacja
1.

3. Informacja dodatkowa (jezeli dotyczy)
(np. odrzucenie ofert, brak wymaganej liczby ofert, negocjacje, uniewaznienie czesci
postgpowania):

............................................................................................................

(podpis Dyrektora / osoby upowaznionej)






Zalacznik nr 10 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

PROTOKOL ODBIORU ZAMOWIENIA

1. Dane Zamawiajacego
Gmina Miejska Ketrzyn — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

2, Przedmiot zamowienia

...............................................................................................................

3. Wykonawca
Nazwa i adres:

5. Termin realizacji zamoéwienia
R T O savmes asmmansnve wimte SER SRET

6. Data odbioru:

...........................................................................

7. Zakres i wynik odbioru:

Opis wykonania zamoéwienia:

...............................................................................................................

Ocena realizacji zamdwienia:

O wykonano zgodnie z umowg / zamowieniem
U wykonano z zastrzezeniami

U nie wykonano nalezycie

8. Uwagi / zastrzezenia (jezeli dotyczy):

...............................................................................................................

9. Decyzja dotyczaca odbioru:

O odbidr bez zastrzezen
U] odbidr warunkowy (zobowigzanie do usuniecia wad w terminie: .................vn.. )
O odmowa odbioru

(Dyrektor / osoba upowazniona)






Zalgeznik nr 11 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o0 wartosci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt |

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
w Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

Ketrzyn, Qnla oo wranssnnmns

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ketrzynie
ul. Pocztowa 11
11400 Ketrzyn

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZNBICSPIAWYY. souvn vnnvommivmmins iiewsis v 0 ise 56 s

(nadaje prowadzacy postepowanie)

NAZWA NADANA ZAMOWIENIU:

..............................................................................

I. TRYB UDZIELENIA ZAMOWIENIA

Postgpowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 3 oraz §
7 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartodci ponizej progu okreslonego w art.
2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych obowigzujacego w Miejskim Ogrodku
Pomocy Spotecznej w Ketrzynie.

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Skrocony opis przedmiotu zaméwienia:

......................................................................................................
......................................................................................................

.........................................................................................................

2. Szczegélowy opis przedmiotu zamoéwienia okresla zatgcznik nr 2 do zapytania.

III. TERMIN REALIZACJI

...............................................................................................................

IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Ofertg nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.

2. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

3. Wykonawca sklada oferte wraz z wymaganymi dokumentami w formie pisemnej za
posrednictwem poczty elektronicznej.



4, Oferta i wszystkie zataczniki do oferty powinny by¢ podpisane przez upowaznionego
przedstawiciela wykonawcy oraz zawiera¢ nazwe wykonawcy i siedzibe lub pieczatke
nagléwkowa firmy.

5. Pelnomocnictwo do podpisania oferty nalezy dotgczy¢ do oferty, o ile nie wynika z
innych dokumentdw zatgczonych do oferty.

6. Oferte stanowi formularz ofertowy stanowigcy zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

7. Na oferte sktadajg si¢:

a) Wypelniony formularz ofertowy — zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego,
b) Dokumenty potwierdzajace uprawnienie o0sob podpisujacych oferte
(pelnomocnictwo) — jezeli dotyczy.

8. W przypadku zlozenia ofert po wyznaczonym przez zamawiajacego terminie skiadania
ofert Jub nie spetniajgcych wymogow okreslonych przez zamawiajgcego, oferty nie
bedg brane pod uwagg,

V. KRYTERIA OCENY OFERT
1. Przy wyborze oferty Zamawiajgcy bedzie kierowal si¢ nastgpujacymi kryteriami:

a) cena—......... %
b) (opcjonalnie) inne: ............cceevvnns

2. Zanajkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska najwyzsza liczbg punktow.

V1. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1. Wykonawca uwzgledniajac wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym Zapytaniu
ofertowym, powinien w cenie ofertowej uja¢ wszelkie koszty niezbgdne dla
prawidtowego i pelnego wykonania przedmiotu zamoéwienia.

2. Cena musi byé wyrazona w polskich zlotych, podana cyfrowo z doktadnoscia do dwdch
miejsc po przecinku. Cena musi zawiera¢ nalezny podatek VAT.

3. Wszelkie obliczenia nalezy dokonaé z doktadnoscia do pelnych groszy (z dokladnoscia
do dwoch miejsc po przecinku, zar6wno przy kwotach netto, VAT 1 brutto), przy czym
koncéwki ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sig do
1 grosza.

4. Cena ofertowa moze ulec zmianie wylgcznie w przypadkach okreslonych w projekcie
umowy.

VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozy¢ do dnia ........ocovvviininns do GOOZ: coxsssrnsiss na adres e-mail:
........................... lub pisemnie na adres zamawiajacego: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie ul. Pocztowa 11, 11-400 Koetrzyn.

2. Termin skladania ofert nie moze byé krétszy niz 5 dni roboczych (zgodnie z § 7
Regulaminu), chyba ze zachodza uzasadnione okolicznosci.

3. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



VIII. OSOBY DO KONTAKTU

Kontakt z zamawiajgcym jest mozliwy drogg elektroniczng: e-mail:

IX. INFORMACJE DODATKOWE

1. Zamawiajacy dopuszeza mozliwosé:

a) negocjacji z Wykonawcami (§ 7 ust. 14 Regulaminu),

b) wezwania do zlozenia ofert dodatkowych (§ 7 ust. 16).

2. W przypadku braku wymagane;j liczby ofert dopuszcza si¢ ich mniejszg liczbe (§ 7 ust.
13).

3. Po wyborze oferty Zamawiajacy poinformuje Wykonawcdw o wyniku postepowania (§
7 ust. 17).

X. INFORMACJE DOTYCZACE ZAWARCIA UMOWY

1. Strony podpisza umoweg, w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiajacego.
2. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo§¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

Postgpowanie prowadzone jest zgodnie z Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych o
wartosci ponizej progu zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ketrzynie obowiazujacym
w MOPS w Ketrzynie.

XII. KLAUZULA INFORMACYJNA (RODO)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ketrzynie, ul. Pocztowa 11, 11 - 400 Ketrzyn,
2) inspektor ochrony danych osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ketrzynie - kontakt: e-mail: .
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane be;dq na podstaw1e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonym
w trybie zapytania ofertowego znak: ........oooiiiiiiiiiiniiiiinnn, pn.:

4) odbiorcami Pam/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym
udostgpniona zostanie dokumentacja postepowania,



5) wodniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposéb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
6) posiada Pani/Pan:

a)

b)
c)

d)

na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *;
na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w
art. 18 ust. 2 RODO **;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

7) nie przyshuguje Pani/Panu:

a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych
osobowych;

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Zalaczniki:

1. Formularz ofertowy,
2. Opis przedmiotu zamdwienia,
3. Projekt umowy (jezeli dotyczy).

(podpis prowadzacego postgpowanie)



1.

Zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego

.......................................

.........................................

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KETRZYNIE
ul. Pocztowa 11
11-400 Ketrzyn

OFERTA na zadanie pn.:

............................................................................................................

Znak Sprawy: ..o,

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdéwienia zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego za

kwote: warto$é netto: .......ooveerirriinnnn.. zl, warto$¢ brutto: .......cooieiiiiiiiiinnnnn, zl,

4 (527 zt.

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamoéwienia w terminie okreslonym w ZAPYTANIU

OFERTOWYM.

Oswiadczam, ze:

1) Zapoznalem(-am) si¢ z trescig zapytania ofertowego oraz zatacznikami i nie wnosze
zastrzezen,

2) Zobowigzujg si¢ do wykonania zaméwienia zgodnie z wymaganiami Zamawiajgcego.

3) Uwazam si¢ za zwigzanego ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

4) W przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuj¢ si¢ do zawarcia umowy w miejscu
1 terminie wskazanym przez Zamawiajacego.

5) Cena oferty obejmuje wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zaméwienia.

6) Dysponuj¢ potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia.

7) Znajdujg si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamoOwienia.

Wynagrodzenie z tytulu umowy prosze przekaza¢é na rachunek bankowy nr

............................................................................................................

............................................................................................................

Oswiadczam, ze jestem wlascicielem wskazanego w ust. 4 do platnosci rachunku
bankowego.

Oswiadczam, Ze jestem zarejestrowanym czynnym podatnikiem VAT i podlegam
przepisom wynikajacym z art. 108a ustawy o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z
2025 r. poz. 775 z pbzn. zm.).

Dane osoby upowaznionej do kontaktu z Zamawiajacym:

1) imiginazwisko: ..oeceevcriiiveciiciceeeeen,

2) e BElefONU: soiiimminimersareemnmoasesaness



9. ZALACZNIKI DO OFERTY.

............................................................

(podpis / pieczgé)
KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE (ogolne

rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (dalej: RODQ), zgodhnie z art. 13 informuje, iz:

I3

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ketrzynie z
siedzibg przy ul. Pocztowej 11 w Ketrzynie (11-400),

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozina sig skontaktowac
iod.r.andrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji umowy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. bic
ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgeznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych oraz podmioty, kidre przetwarzajq Pani/ Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajgee) jak i dostawcy uslug wspierajqcych dzialania Administratora oraz organy administracji
publicznej (jezeli wynika to z przepisu prawa, decyzji administracyjnej lub orzeczenia sqdowego).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres do czasu zakodiczenia trwania wigiqcej strony
umowy, a po tym czasie, przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub dla zabezpieczenia
ewentualnych roszczen.

Posiada Pani/Pan prawo do iqdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze skutkowaé odmowq
zawarcia umowy.

Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewnié wszelkie srodki fizycznej, technicznej organizacyjnef
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym zniszczeniem, przypadkowq utratg, zmiang,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostgpem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi
przepisami.

PODPIS WYKONAWCY

..........................................

(podpis / pieczgc)



