Zarzadzenie nr 3/2021

Dyrektora Miejsko Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim
z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci
mniejszej niz 130.000 z1

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
Uz 2020r. poz. 713 11378) w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. —
o finansach publicznych (Dz.U. z2019r., poz. 869, z2020r. poz. 1175) oraz w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.
z2019r. poz. 2019, z 2020r. poz. 1492) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz
130.000 zt stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2014 z dnia 12.05.2014 r. w sprawie udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom zatrudnionym w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2021 r.




n

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
MNIEJSZEJ NIZ 130.000 ZE.

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje sie do zamdwien publicznych, ktoérych warto$¢ szacunkowa jest:

1) réowna lub przekracza kwote 10.000 zt (netto),

2) réwna lub wyzsza 10.000 zt ale mniejsza niz 50.000 z1 (netto),

3) rowna lub wigksza niz 50.000 zt ale mniejsza niz 130.000 PLN (netto).

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspdtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Komorka organizacyjna, na rzecz ktorej zamoOwienie ma byé udzielone, wykonuje

wszystkie czynnosci objete Regulaminem we wiasnym zakresie. Kierownik komorki

organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowos$¢ przeprowadzenia procedury zakupu
zgodnie z Regulaminem.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komorka organizacyjna szacuje z

nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy nie nastepuje podziatl zamowienia na czesci w celu uniknigcia stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawg ustalenia wartoSci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych w
Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcow;



2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaro6w i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w

szczegolnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich

odpowiedziami,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujgce ceny z ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania

wartosci zamowienia.

Ustalona warto$¢ zamdwienia podlega weryfikacji kierownika komorki organizacyjnej

lub innego pracownika komorki organizacyjnej wskazanego przez kierownika tej

komérki.

Komérka organizacyjna jest zobowigzana do przeprowadzenia analizy mozliwosci

zastosowania aspektow spotecznych w danym postgpowaniu, przy uwzglednieniu

specyfiki przedmiotu zamowienia, wartosci zamoéwienia, czasu realizacji oraz warunkow
wykonania zamdwienia.

§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku do

Dyrektora zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

Whniosek zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacje o acznej warto$ci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w zlotych,

6) proponowany termin wykonania zamowienia.

Po potwierdzeniu, przez glownego ksiggowego, pokrycia wydatku w planie rzeczowo-

finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora zamawiajacego lub

upowazniong przez niego osobg.

§ 4 Wybor wykonawcy

Czynnosci wyboru wykonawcy komorka organizacyjna przeprowadza poprzez:



1) przekazanie zaproszenia do zlozenia oferty co najmniej do trzech potencjailnych
wykonawcow — jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia miesci si¢ w przedziale
powyzej 10.000 zt do 50.000 zi;

2) zamieszczenie ogloszenia o zamOwieniu na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) — jezeli szacunkowa warto$¢ zaméwienia przekracza
50.000 zt,

Jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy, a wartos¢ szacunkowa zamowienia miesci

si¢ w przedziale powyzej 10.000 zt do 50.000 zi, to wyboru wykonawcy mozna dokona¢

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych.

Oferta ze strony internetowej musi zawieraé parametry towaru bedacego przedmiotem

zamOwienia oraz jego cene.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech

wykonawcow, dopuszcza sie przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcéw zjednoczesnym zamieszczeniem ogloszenia o zamdwieniu na stronie
internetowej BIP.

Dopuszcza si¢ by przy przygotowaniu i prowadzeniu postgpowar korzysta¢  ze Srodkow

komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania byt realizowany za

posrednictwem Platformy e-Zamawiajacy dostgpnej pod adresem 1ltps://mgops-

Kamienkr.ezamawlajacv.p

Zaproszenie do zlozenia oferty, jak i ogloszenie o zaméwieniu, powinno zawieraé

informacje umozliwiajace wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamowienia oraz

podjecie decyzji co do ztozenia oferty, w szczegdlnosci:

1) nazwe zamawiajacego,

2) informacje, ze warto$¢ zamoOwienia jest nizsza niz 130.000 zt i ustawa Prawo
zamoéwien publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania,

3) opis przedmiotu zaméwienia,

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy i warunki udziatu w postgpowaniu, jakie musi
spetni¢ wykonawca, o ile s przewidziane,

5) termin wykonania zamdwienia,

6) imie i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon pracownika komorki organizacyjnej, z
ktéra wykonawcy moga sie kontaktowa¢ w sprawie zamowienia,

7) termin (nie krétszy niz 7 dni) i sposob, w jaki wykonawca ma zlozy¢ ofertg,

8) klauzule informacyjna okreslajacg zasady przetwarzania danych osobowych przez
zamawiajacego.

Zalacznikami do zaproszenia do zlozenia oferty lub ogloszenia o zamowieniu sg: wzor

umowy oraz wzor formularza oferty.

Kryteriami oceny ofert s cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢

do przedmiotu zaméwienia, takie jak: jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne,

zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddzialywania

na $rodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, aspekty

spoteczne, doswiadczenie wykonawcy.

Oferta wykonawcy powinna byé przestana poczta elektroniczng lub poprzez platforme

zakupowa.



§ 5 Udzielenie zamé6wienia

Po zakonczeniu etapu wyboru wykonawcy komorka organizacyjna sporzadza pisemne

podsumowanie czynnosci wyboru wykonawcy, w ktérym wskazuje:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamdwienia,

3) zrodla finansowania zaméwienia,

4) nazwe (firme) albo imie¢ i nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, ceng zaproponowang przez niego, jak réwniez uzasadnienie
wyboru jego oferty,

5) termin wykonania zamoéwienia

6) tryb, wjakim zostat wybrany wykonawca wraz z informacjg o nazwach i cenach oraz
punktach uzyskanych w kryterium pozacenowym przez pozostalych wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty,

7) czy zostanie zawarta umowy w sprawie zamowienia.

Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ dokumentacje z

przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

Zatwierdzenie przez Dyrektora zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe,

podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy stanowi podstawg do przygotowania

umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Udzielenie zamowienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub w

formie elektroniczne;j.

Tworzy si¢ ,,Rejestr zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 z1”, ktory

jest prowadzony w formie elektronicznej i papierowej.

Po zawarciu umowy komoérka organizacyjna zamieszcza w Rejestrze nastgpujace

informacje:

1) Sygnature postgpowania — MGOPS.ZO.271.kolejny numer zamodwienia.rok

kalendarzowy,

2) okreslenie przedmiotu zamowienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia,

4) date wszczecia postepowania,

5) nazwe zamoéwienia publicznego

6) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres

wykonawcy z ktérym zawarto umowe,

7) wartos¢ umowy,

8) date udzielenia zamowienia.

§ 6 Zasady dokumentacji

Komorka organizacyjna dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej wartosci
zamdwienia oraz procedur¢ udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktéorych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, komorka
organizacyjna przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od zawarcia umowy.



1.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze podjaé
decyzj¢ o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

W  przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamdwienia
dokumentuje si¢ w postaci notatki stluzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegOlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od  stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowag przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zaméwienia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci mniejszej niz

130.000,00 zt

i 7.1 4 10217, A —

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

17 i n s vmmin £ 5w 8 s o 80 @ s 5§ 8 §5EBREAES §5 55 RSN+ 45§ EERATHE £ 14 4 STHTHSY
wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamoéwienia publicznego na:

a/ dostawe

¢/ TODOLE BUAOWIANG  ...enviit ittt

2/ Uzasadnienie koniecznoS$ci udzielenia zaméwienia publicznego:

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

3/ Szacunkowa warto$§¢ zamowienia oraz zrodlo finansowania:

Szacunkowa warto$¢ zamowienia sporzadzona zostala w dniu ... r. .
1 wynosi:

Zadanie budzetowe: dz. ............... 10zdz. ......ovenne.. § i

4 / Numer kategorii stownika CPV:

6/ Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia
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7/ Termin wykonania zaméwienia:

Zamawiajacy ~ wymaga, aby  zamowienie  byto zrealizowane do dnia

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

tel ....................................................................................................................... ,
B oisasiss s sa RARSRES 5 § S § aESERES £ 45 55 SEERATE § 64 35 0L e e rttereereensereneriaeeeraeeesaeraiaens
Sl oo
Whioskujgcy:
(Piecze¢ i podpis)

Zatwierdzil pod wzgledem finansowym

(Glowny Ksiggowy )

(Pieczeé i podpis)
Zatwierdzil pod wzgledem merytorycznym

(Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej)

(Pieczeé i podpis)

¥ - niepotrzebne skreslic,

**  _ §redni kurs zlotego w stosunku do Eure, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow

w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci mniejszej

niz 130.000,00 zt

Notatka z dnia ....cccccccceeeeeee. T

Z czynnosci szacowania wartosci zamdéwienia
dO ZAMOWIEINIA 118 "...coeveveeee et eeett e eect e e e eeteeeeeeteseeeetseaeeesnanaeaeeesaeeessansnaeaeans
(nazwa nadana zaméwieniu)
1. Rodzaj zamoéwienia:
- ustugi
- dostawy
- roboty budowlane

2. Wartos¢

= zamoOwienia zostata ustalona na Kwotg .................... 71 netto,
* uzupetniajgcych zostala ustalona na kwote .................... 7k,
A prawo opcji zostata ustalona na kwotg .................... zt,

- jest to zamoOwienie udzielane w czgsciach, a warto$¢ poszczegdlnych czesci
zaméwienia zostala ustalona na kwote':

CZB86 1 wvsmsmmansasanss zk,

CzeS€ 2 oo z1,

3. Kwota zarezerwowana na realizacj¢ zaméwienia: ... zl netto,
.................... zt brutto.

4. Stawka podatku VAT wynosi ..........c......... %

5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ........c.......... r. na podstawie
(zaznaczy¢ jedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowe;.

2) planowanych kosztéw robédt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-

uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2020 r. poz. 1333 ze
zm.).

1 Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢ czesci



3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z
dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robot
budowlanych);

4) warto$ci historycznych dotyczace kosztéw podobnych zamoéwien (dotyczy ustug i
dostaw);

5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamoéwienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,

- analizy ogélnodostepnych zrédet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.

y . . . ;e 2
6. Sposob obliczenia szacunkowej wartosci :
7 Osoba/y dokonujace oszacowania wartosci zamowienia:
L) ettt ettt ettt e a et a et ettt anan e et eneereeaens
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydzialu, tel.)
(podpis osoby szacujacej warto$¢ zamowienia)
Zalaczniki:
Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartosci zaméwienia™:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..
2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
3) oferty wykonawcéw, notatki z rozméw telefonicznych.
4) inne.

% Np. érednia arytmetyczna, mediana

® Wyliczenie ma charakter przyktadowy.



