REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NIEPRZEKRACZAJACYCH
KWOTY OKRESLONEJ W ART. 2 UST.1 PKT. 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
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Zakres regulacji

Niniejszy Regulamin (dalej jako: Zasady) regulujg realizacje zaméwien publicznych
wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawq
Pzp”, na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, zwanych w dalszej tresci

LZamowieniami”,

§2
Postanowienia ogdlne

1. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje sie przeprowadzi¢ analize potrzeb
Zamawilajacego, ktérej zasadniczym celem jest zbadanie mozliwos¢ zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobdéw wilasnych lub w inny sposéb
niz przez udzielenie zamdwienia.

2. Udzielajgc zamowienia nalezy kierowac sie zasada:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) Dokonywania wydatkéw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny i rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw oraz
przy optymalnym doborze metod i srodkdéw stuzacych osiggnieciu zatozonych
celow.

3. Zamdwienia wspoffinansowane ze srodkdw europejskich lub innych zewnetrznych
mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych Zasad z
zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okredlajacych sposdb udzielania takich zamodwien. W przypadku rozbieznosci
pomiedzy postanowieniami niniejszych Zasad, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien
wspdtfinansowanych, zastosowanie znajdujg postanowienia tych wytycznych.

4, Zaleca sie by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie ze $Srodkdédw komunikacji elektronicznej, tak by proces

kontraktowania byt realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platform



10.

11.

zakupowych/platformy zakupowej: Marketplanet i innych narzedzi eliminujacych
tradycyjna forme papierowa.
Zaleca sie by przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia‘publicznego
uwzgledniaé kwestie zwiqzane ze zréwnowazonym rozwojem, CcO 0znacza
dokonywanie tylko dobrze przemys$lanych i niezbednych zakupdw oraz nabywanie
produktdw, ustug, robdét budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu
oddziatujacych na Srodowisko, a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne
skutki decyzji zakupowych.
Kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem odnosza sie m.in, do tzw.
"spotecznie odpowiedzialnych zamowien publicznych" oraz "zielonych zamédwien
publicznych".
Spotecznie odpowiedzialne zamodwienia publiczne to zamoéwienia w ramach ktérych
bierze sie pod uwage co najmniej jedna z nastepujacych kwestii spotecznych:
mozliwosci zatrudnienia, godng prace, zgodnosé z prawami spotecznymi i z prawem
do pracy, integracje spoteczna (w tym takze osOb z niepetnosprawnosciami),
rownos¢ szans, dostepnos¢, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow
zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego
dobrowolnego przestrzegania =zasad spolecznej odpowiedzialnodci biznesu, z
jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach
dotyczacych zamowien publicznych.
Zielone zamédwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara
sig uzyskac towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na $rodowisko
w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ustug i robét
budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zamdwione w innym
przypadku.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronno$¢ i obiektywizm. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamodwienia skladaja, przed przystapieniem do tych czynnosdi,
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci mogacych budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do ich bezstronnosci. W przypadku istnienia takich okolicznodci
Kierownik OPS wylgcza dang osobg z udziatu w postepowaniu.
Za przestrzeganie przepiséw Zasad odpowiedzialni s3:
1) Osoby kierujagce | upowaznione do zaciagania w imieniu Zamawiajacego
zobowigzan z tytutu zakupdw;
2) Inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia;
Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) Zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej 20.000,00 zt netto.
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2) Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 20.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
80.000,00 zt netto.

3) Zamodwienia o wartosci rownej lub wyzszej 80.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
170.000,00 zi netto.

Do zaméwien wskazanych w ust. 11 pkt. 1 nie stosuje sie przepisow Pzp oraz
postanowien niniejszych Zasad przy rdwnoczesnym obowigzku stosowania regut
wynikajacych z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych. Zamoéwienia do
20 000,00 zt netto realizowane sg bez koniecznosci pisemnego szacowania i
zbierania ofert. Zakup dokumentowany jest bezposrednio fakturg/rachunkiem, na
ktérej pracownik zamieszcza adnotacje potwierdzajgaca celowos¢ i gospodarnosé
wydatku. Faktura/rachunek wymaga akceptacji osoby upowaznionej do

zatwierdzania wydatkow.

13. W przypadku, gdy szacunkowa wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwote
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170 000,00 zt netto, stosuje sie przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych, a
postepowanie przygotowuje i prowadzi wyznaczony pracownik we wspdipracy

z Kierownikiem QOsrodka Pomocy Spotecznej.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 14, pracownik merytoryczny lub komdrka
organizacyjna OPS wilasciwa ze wzgledu na przedmiot zamdwienia, zobowigzana jest
- nie pdéZniej niz na 30 dni przed planowang publikacja zaméwienia -
przekaza¢ pracownikowi prowadzacemu postepowania o udzielenie zamodwien
publicznych dokumentacje niezbedng do wszczecia procedury, zawierajaca w

szczegolnosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (OPZ),

2) szacunkowg wartos¢ zamdwienia wraz z dokumentem potwierdzajacym
dokonanie szacowania,

3) istotne dla danej umowy warunki realizacji lub propozycje zapisdw do wzoru

umowy.

15. Zabrania sie dzielenia zamowienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu

unikniecia stosowania procedur okreslonych w niniejszych Zasadach lub ustawie Pzp.



§3
Zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 20 000,00 zt netto,

ale mniejszej niz 80 000, zi netto

1. Udzielajac zamodwienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamodwienia nalezy dokonac analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jakos¢ i cene lub koszt
przedmiotu zamoéwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego,

2) pracownik merytoryczny dokonuje szacowania wartosci zamodwienia w celu
potwierdzenia, ze kwalifikuje sie ono do niniejszego przedziatu wartosciowego; z
czynnosci szacowania nalezy sporzadzi¢ notatke zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszych Zasad.

2. Zamowienia moga by¢ przeprowadzane jako jednoetapowe lub wieloetapowe,
Udzielenie zamodwienia moze by¢ poprzedzone negocjacjami i ztozeniem ofert
wstepnych.

4. Zamowienie udzielane jest w przypadku zlozenia przez wykonawcéw, co najmniej
jednej oferty spetniajgcej warunki Zamawiajacego.

5. W przypadku udzielenia zamowienia powyzej kwoty 20 000,00 zt netto zamdwienie
udziela sig poprzez podpisanie Umowy obustronnej pomiedzy Zamawiajacym a
Wykonawca.

6. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych
dla danej procedury zamowienie jest udzielane przez osoby dysponujace wiasciwymi
petnomocnictwami do zaciggania w imieniu Zamawiajacego zobowigzan, badz inne

osoby upowaznione do podejmowania decyzji w imieniu Kierownika Zamawiajacego.

§4
Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 80 000,00 zi netto ale mniejszej
niz 170 000, zI netto

1. Udzielajac zamowienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamdwienia nalezy dokonac analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jako$¢ i cene przedmiotu
zamdwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajacego.

2) Analiza rynku polega w szczegdlnodci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego
(przyktadowe zapytanie ofertowe stanowi zatacznik nr 2) - zebraniu ofert, ktére
co do zasady polega na przekazaniu potencjainym wykonawcom informacji o

zamiarze udzielenia zamoéwienia poprzez wystanie zapytania ofertowego do




zlozenia oferty w formie wiadomosci e-mail do co najmniej 3 Wykonawcéw lub
publikacie informacji o zamoéwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

badz skorzystanie z platformy zakupowej o ktdérej mowa w § 2 ust. 4.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Opis przedmiotu zaméwienia;

2) Opis kryteriow wyboru wykonawcy;

3) Warunki udzialu w postepowaniu i realizacji zamowienia (np. wzdr umowy,
istotne postanowlenia przysziej umowy);

4) Termin i sposob ziozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) Jakosé, funkcjonalnosc;

2) Parametry techniczne;

3) Aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyine;

4) Kwalifikacje zawodowe | doSwiadczenie os6b kierowanych do realizacji
zamowienia o ile mogg mie¢ znaczacy wplyw na jakos¢ nabywanego
swiadczenia;

5) Koszty eksploatacii;

6) Serwis;

7} Termin wykonania zamdwienia;

8) Sposdb realizacji zaméwienia/ koncepcja realizacji zamdwienia.

4, Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych
dla danej procedury, umowa jest zawierana przez Kierownika OPS w Niemcach lub
osoby dysponujace whasciwymi petlnomocniciwami do zaciggania w imieniu
Zamawiajgcego zobowigzan, po uprzednim zatwierdzeniu notatki z analizy rynku
przez Kierownika OPS lub inng osobe upowazniong do podejmowania decyzji w jego

imieniu.

5. Jezeli w postepowaniu nie ziozono zadnej oferty lub ceny ofert przewyzszaja kwote,
jaka Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, Kierownik OPS
moze uniewazni¢ postepowanie lub podjaé decyzje o powtdrzeniu procedury badz

negocjacjach z wybranym wykonawca,

6. O uniewaznieniu postepowania Zamawiajgcy niezwtocznie informuje wykonawcow,

ktorzy zlozyli oferty, podajac uzasadnienie faktyczne.

§5



Udzielenie zamoéwienia z pominieciem analizy rynku

1. Zasady okreslone w § 3 i § 4 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoéwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest
uzasadnione, w szczegdlnosci z nastepujacych powoddw:

1) Zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnigje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréow zamoéwienia.

2) Przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia.

4) Przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna.

5) Bardzo szeroka przestanka, w zasadzie nieograniczony katalog.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolinosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien
wspoifinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, decyzje podejmuje Kierownik OPS i
sporzadza notatke stuzbowa opisujaca okolicznosci uzasadniajgce pominiecie

procedury.

§6

Postanowienia koncowe

1. Nadzdér nad przestrzeganiem postanowien niniejszych Zasad powierza sie:

1) w zakresie zgodnosci wydatkdw z planem finansowym - Gléwnemu
Ksiegowemu Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) w zakresie celowosci i legalnoscl wydatkéw - Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spotecznej lub osobie przez niego upowaznionej.

2. Przepisy niniejszych Zasad nie majg zastosowania do postepowan
0 udzielenie zamoéwien wszczetych przed dniem wejscia w Zycie postanowieri
niniejszego zarzgdzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych ninigjszymi Zasadami zastosowanie majg
odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego oraz inne przepisy obowigzujacego

prawa majace zastosowanie do konkretnego zamdwienia.
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Zalacznik nr 1 do Zasad udzielania
zaméwieri  publicznych,  wartos¢  nie
przekracza kwoty ckreslonej w art.2 ust.1

pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Notatka z dnia .....ocoviemmnvcnean 1
z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia

do zamdwienia na " "

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

(nazwa nadana zamdwieniu)

1. Rodzaj zamdwienia:

- ushugi

- dostawy

- roboty budowlane
2. Wartosc

- zamowienia zostala ustalona na kwote ... zt netto,
* uzupeiniajacych zostata ustalona na kwotg .........ooiee, z,
*  prawo opcji zostata ustalona na kwote ..............o zt,

- jest to zamdwienie udzielane w czesciach, a wartos¢ poszczegdlnych czesci
zamowienia zostata ustalona na kwote!:

Czest 1 iiveiiiiiiiniinnne zt,
CzeSC€ 2 vriivininnnnnnnnen z,
3. Kwota =zarezerwowana na realizacje zamowienia: ..o zi  netto,
.................... Zt brutto.
4, Stawka podatku VAT wynosi ......ccevvviiinns %
5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ... r. na podstawie

(zaznaczy¢ jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentac]i
projektowej.

2) planowanych kosztéw robdét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robét budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy
zaprojektowania i wykonania robét budowlanych);

4) wartosci historycznych dotyczace kosztdéw podobnych zaméwieri (dotyczy ustug i
dostaw);

5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamdwienia;

6) informacjl rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcdw,
- analizy ogolnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

- innych danych na temat ksztaltowania sie cen na rynku.

! Nalezy wstawi¢ odpowiednia ilogé czesci



6. Sposéb obliczenia szacunkowej wartodci 2:

2)

(podpis osoby szacujgcej wartos¢ zamowienia)

(podpis osoby zatwierdzajgcej czynnosé
oszacowania wartosci zamowienia)

Zalgczniki:

Dokumentacja Zrodiowa, na podstawie ktoérej dokonano oszacowania wartosci
zaméwienia®:

1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3) oferty wykonawcdw, notatki z rozméw telefonicznych.

4) inne.

2 Np. $rednia arytimelyczna, mediana
Whyliczenie ma charakter przykladowy.
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Zatacznik nr 2 do Zasad udzelania
zamdwien  publicznych,  warto$¢  nie
przekracza kwoty okreslonej w art.2 ust.l
pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

WzZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zamawiajacy ..ccviveceiiceininin * o =zaprasza do udzialu w postepowaniu na:

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

Termin realizacji zamowienia

Okres gwarancji®

Miejsce i termin zloZzenia oferty

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert’:

1} Cena - waga .....ooveun. %0,

Termin otwarcia ofert

Warunki ptatnosci

QOsoba upowazniona do kontakiu z wykonawcami

Sposob przygotowania oferty®: oferte nalezy  sporzadzic w  formie
pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ oferte mozna ziozy¢ w formie pisemnej
Na adres ..vevvieenienenn.. / oferte mozna ztozyé jako skan podpisanych dokumentdw
na adres poczty elekironicznej: ... Joferte mozna zlozy¢ jako
korespondencje mailowg ha adres: ............. wvenrs [ Oferte nalezy zlozyé poprzez
system zakupowy udostepniony przez Zamawiajgcego pod adresem ....ooovvvieiinnnn. .
Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma
wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych

kryteridw ofert,

W zalaczeniu do zaproszenia przesytamy®.

FRAA IR AR A T I RN ER R R AR

* Podaé nazwe

Szezegblowo opisaé co jest przedmiotem zaméwienia.

Jedli jest wymagany.

Obligatoryjnym Kryterium jest zawsze cena. Oprécz ceny mozna stosowad kryteria dotyczgce wiasciwosci kupowanego $wiadczenia,
# Naley dookredli¢ wymagania co do farmy oferty.
® Wymienié zataczniki praekazywane wykonawcom,



Zatacznik nr 3 do Zasad udzielania zambwieri -
publicznych, warto$¢ nie przekracza kwoty

okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo

zaméwien publicznych

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. Komoérka organizacyjna/stanowiSKO Pratyi. ... eoriiiieooseeessesessssesessesssssseseesesesreees
2. Przedmiot ZAMOWIBNIE......cooori oottt eea e s s bt ee et eneseaneseastsenass et e
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia WYNOSE (MEEEO ...t et eeeaane
4. Podstawa dokonania WyCeny SZaCUNKOWEIL.......vciieeiiesieessseeseesseeeseenesesersenssesereeseseseeeeeeerens
5. POZYCIa W DUAZECIE......cci ettt ee e s e rerens et b ettt arnane e .
6.  PropPONOWANY LNy D POS e D OWa NI ot ee s e e s e st e e e eene e et resrenbeanesrssneans
7. Osoba odpowiedziaina za prowadzenie SPraWy ... et st st see e eee e enseree e
8. Pozadany termin wykonania ZamMOWIBNIA .........ccooeeiiiieii ittt ee et re s ressasesenasseessen e e
9. Proponowane warunki wymagane (poza ustawowymi), jakie powinien spetniaé

o3 =T ] o OSSOSO O T RO RO TR
10. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

..................................................................................... %

..................................................................................... %

(podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie)



