Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 021.14.2016 Dyrektora MGOPS w
Mroczy z dnia 19 lipca 2016 roku

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
MNIEJSZEJ WARTOSCI W

MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY

SPOLECZNEJ W MROCZY



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla wewnetrzna organizacje:

2
3

a) przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego
na dostawy, ustugi i roboty budowlane oplacane w calosci lub czeéci ze srodkéw publicznych,
b) zasad udzielania zamdwienia publicznego o wartoécei szacunkowej do 30 000 Euro.

Regulamin stosuje sie do zamdwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa okreslona na podstawie od art.
do art. 35 PZP nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 PZP.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikaja z;

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013, poz. 885 ze zm.),

b) art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz.
907 z pdzn. zm.),

¢) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku -Kodeks cywilny (tj. Dz.U. z 2014 roku, poz. 121 ze zm.)

d) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych,

e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow.

§2

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

a) cenie — nalezy przez to rozumiec¢ ceng w rozumieniu art.3 ust.1 pkt.1 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o
informowaniu o cenach towarow i ustug ( Dz. U. 2014r. poz. 915) ,

b) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

¢) kierowniku zamawiajacego — nalezy rozumie¢ dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Mroczy,

d) najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora w zaleznosci od stosowanych w
zamdwieniach argumentéw przedstawia najkorzystniejszy stosunek ceny do innych kryteriow
odnoszacych sig do przedmiotu zamdwienia lub oferte z najnizsza cena,

e) robotach budowlanych- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07 lipca 1994r. — Prawo budowlane, a takze realizacje
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 07 lipca 1994r. — Prawo budowlane, za pomoca
dowolnych érodkow, zgodnie z wymogami okreslonymi przez zamawiajacego,

f) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy,

g) wykonawcy- nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sig¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamdwienia,

h) warto$¢ zamdéwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaru i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

i) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Mroczy, reprezentowany przez dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy,
j) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatnie zawierana miedzy zamawiajacym a
wykonaweca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

k) regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

I) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien
publicznych.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3

1. Po ustaleniu wielkosci srodkéw budzetowych, ktorymi bedzie dysponowal zamawiajacy w roku nastepnym-
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia, zobowiazany jest do ich wstepnego
podzialu i opracowa¢ plan ich wydatkowania pod katem przewidzianych do postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2. Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35 ustawy PZP.



3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia
obowiazku stosowania przepisow ustawy PZP.

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§4

1. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie finansowym
zamawiajacego i miescic sie¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
a) zamowienia o warto$ci szacunkowej do 10 000 zlotych - (A),
b) zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zlotych do 15 000 Euro — (B),
¢) zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 15 000 euro do 30 000 euro- (C).

3. Do zamowien, ktdrych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty (A) nie stosuje si¢ postanowien niniejszego
Regulaminu, jednak wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

4. Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci — (B) przygotowuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje =zadania, wypelniajac notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku. Procedure udzielenia
zamOwienia o wartosci - (B) rozpoczyna zaakceptowana przez kierownika zamawiajacego notatka z
przeprowadzonego rozeznania rynku. Wzor notatki stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4.1 Notatka zawiera, co najmniej nastepujace elementy:

a) rodzaj przedmiotu zamdwienia,

b) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

¢) wskazanie miejsca w planie finansowym zamawiajacego,

d) roczna wartos¢ przedmiotu zamowienia,

e) termin realizacji/wykonania zadania,

f) nazwe i adres, co najmniej 3 wykonawcow,

g) proponowana cene oraz inne kryteria wyboru ofert,

h) date uzyskania informacji,

i) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,

j) uzasadnienie wybory najkorzystniejszej oferty.

4.2 Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie, a takze poprzez ogledziny stron
internetowych.

4.3 Dokumentem potwierdzajacym rozeznanie rynku jest notatka shuzbowa, pisemna odpowiedz oferenta lub
wydruk komputerowy oferty. Dokumenty z rozeznania rynku dolacza si¢ do notatki z przeprowadzonego
rozeznania rynku dla zaméwien o wartosci (B).

4.4 Udzielenie zamdéwienia o wartosci (B) powinno by¢ udokumentowane na pismie.

4.5 Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje wyboru wykonawcy, kierujac
sie zasada nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektow, jakie mozna osiagna¢ dysponujac
okreslonymi $rodkami.

§5

5. Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartoéci (C) przygotowuje pracownik odpowiedzialny za realizacje
zadania, wypelniajac wniosek o dokonanie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
5.1 Procedure udzielenia zamowienia o wartosci (C) rozpoczyna zaakceptowany przez Kkierownika
zamawiajacego wniosek o dokonanie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane. Wzér wniosku
stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5.2 Wniosek zawiera, co najmniej nastepujace elementy:

a) szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia,

b) wskazanie miejsca w planie finansowym zamawiajacego,

¢) roczng wartos¢ przedmiotu zamowienia,

d) termin realizacji/wykonania zamowienia,

¢) nazwe i adres, co najmniej 3 wykonawcow, do ktorych kierowane zostanie zapytanie ofertowe.
5.3 Dla zamowien o wartosci (C) przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert
taka liczbe wykonawcow, ktéra zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, (co najmniej 3
wykonawcow). Formularz zapytania ofertowego przekazuje sie w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac
odbior), listownie lub zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajacego (do pobrania) z podanie m terminu



skladania ofert (min. 10 dni roboczych). Wzor formularza zapytania ofertowego stanowi Zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

5.4 Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania zobowiazany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania. Wzor protokotu stanowi Zalaeznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

5.5 Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.

5.6 Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

5.7 Udzielenie zaméwienia o wartosci (C) zawiera sie w formie pisemnej

5.8 W przypadku nie otrzymania zadnej oferty, pracownik ponownie przeprowadza procedure okreslong w § 5
pkt.5.1 niniejszego Regulaminu. W przypadku ponownego przeprowadzenia procedury i ponownego nie
otrzymania zadnej oferty dopuszcza si¢ udzielenia zamoéwienia zgodnie z procedura okreslong § 4 pkt. 4
niniejszego Regulaminu.

6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdéwienie stanowi podstawe do wlasciwego opisania przez
osobe upowazniona faktury.

7. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamodwienia przechowywana jest w pokoju nr 10, na stanowisku
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentacji.

8. Nie przeprowadza si¢ procedur dla zaméwien o wartosci (A-C) okreslonych w niniejszym Regulaminie, w
przypadku zaistnienia naglej potrzeby, o czym kazdorazowo decyduje kierownik zamawiajacego lub w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy, bez przeprowadzenia rozeznania rynku lub
zapytania ofertowego.

9. Decyzje o zastosowaniu zapisu punktu 8 podejmuje osoba odpowiedzialna za wykonanie zadania w
uzgodnieniu z kierownikiem zamawiajacego.

10. Do obowiazkow Pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania, nalezy przedkladanie Kierownikowi
Zamawiajacego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych ponizej 30 000 euro do 30 stycznia w
postaci rejestru zaméwien publicznych. Wzér formularza stanowi Zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

11. Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, ktorych przedmiotem sa:
a) dostawy wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzenia $ciekéw do sieci kanalizacyjnej,
b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
¢) dostawy gazu z sieci gazowej,
d) dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,
¢) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 roku- Prawo pocztowe
(Dz.U. z 2012 roku, poz. 1529),
f) ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,
w sytuacji, gdy na rynku lokalnym dziata tylko jeden wykonawca prowadzacy powyzsze uslugi,
dostawy,
g) ustugi zwiazane z oplatami za autostrady i parkingi,
h) ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,
i) dostawy zwiazane z wydatkami okoliczno$ciowymi (np. zakup kwiatow, wiencdw, ciasta itp.).

12.1 Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie oraz z wlasnej inicjatywy w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazic zgode na odstgpstwa od stosowania

niniejszego Regulaminu, a takze uniewazni¢ prowadzone juz postepowanie.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.]1, zastosowana zasada udzielenia zaméwienia winna zosta¢ opisana i
udokumentowana wraz z uzasadnieniem powodu jej zastosowania.

13. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§6
1. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego. ktére nie zostato uniewaznione skutkuje zawarciem
Umowy.



2. Zakres swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowiazaniem zawartym w
ofercie.

3. Umowe o zamdwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony. Zaméwienia udzielane sa na pi$mie w
formie umowy lub zlecenia z potwierdzeniem przyjecia jego realizacji na zaoferowanych warunkach. Wzér
zlecenia przedstawia zalgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. Zawarcie przez Osrodek umowy wymaga podpisu Kierownika Zamawiajacego i Gtéwnej Ksiggowej.

ZAKRES QDPOWIEDZIALNOSCI CZLON’K()W KOMISJI PRZETARGOWEJ ORAZ INNYCH
OSOB WYKONUJACYCH CZYNNOSCI W PRZYGOTOWANIU POSTEPOWANIA
§7
1. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem stosowania przepisow
ustawy PZP ponosi Kierownik Zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie jakim powierzono im czynnosci w
postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

2. Udzielanie zamo6wien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposéb sprzeczny z postanowieniami
niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie zasad i trybu postgpowania i stanowi¢ tym
samym naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegajace stosownym karom przewidzianym w
odrgbnych przepisach. Wobec oséb winnych naruszen, moga zosta¢ przewidziane prawem sankcje stuzbowe i
dyscyplinarne.



Zalacznik Nr 1

Do Regulaminu udzielania zamowien,
publicznych mnigjszej wartosci w
MGOPS w Mroczy, przyjetego
Zarzadzeniem Nr 021.14.2016 Dyrektora
MGOPS w Mroczy z dnia 19 lipca 2016
roku

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
dla zamdwienia o wartosci powyzej 10 000 zlotych do 15 000 Euro

1. Przedmiot zamowienia (odpowiednie zakreslic ) : roboty budowlane | D ushugi, D

dostawy D

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia:

3. Przedmiot zamdwienia zostal zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego (podac rozdziat i
paragraf)

4. Roczna warto$¢ przedmiotu zaméwienia wynosi :

W euro (przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

......................... e

5, Terminrealizacivikonania ZamOWIBRIATS c i r e s P e e e

6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

L.p. Nazwa i adres Data ustalenia Inne kryteria Oferowana cena
wykonawcey wartosci (wymienié, jesli sa w zl
zamowienia konieczne przy netto/brutto
wyborze ofert)
1
2
3




7. Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita warto$¢ zamowienia

8. Wybrano wykonawce

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

LONGEAtKS SHOETAUZINE 1o iitiinmsssrnssissnnsannsnssnsmnsasmsnsnssassre s ansnsossssss e sasssse s asmsAs S AR ET SRS 2ES SR PERSAEA S RARS RS SER PR SRR 2 ES

Whnioskodawca

(data i podpis)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis kierownika zamawiajacego)



Zalacznik Nr 2

Do Regulaminu udziclania zamowien,
publicznych mniejszej wartosei w
MGOPS w Mroczy, przyjetego
Zarzadzeniem Nr 021.14.2016 Dyrektora
MGOPS w Mroczy z dnia 19 lipca 2016
roku

WNIOSEK
o dokonanie zamoéwienia o wartoSci
przekraczajacej 15 000 Euro do 30 000 Euro

1. Przedmiot zamowienia (odpowiednie zakreslic ) : roboty budowlane I:I ustugi I:I

dostawy I:]

2. Szezegotowy opis przedmiotu zamowienia :

3. Przedmiot zamdwienia zostal zaplanowany w nastgpujacej czesci planu finansowego (podaé
rozdzial i paragraf)

4. Roczna wartos¢ przedmiotu zamdwienia wynosi :

5; Termin realizacjiy wykonania ZamOWIBRIA S weivmmssai iy iy s e s s e

6. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zaméwienia, do ktorych kierowane zostanie zapytanie
ofertowe (co najmniej do 3 wykonawcow) :

7. Osoba odpowiedzialna za realizacje zamoOwienia ...............ooooiiiiiiiiiiiiiiian i
Whnioskodawca Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis kierownika zamawiajacego) (data i podpis)



Zalacznik Nr 3

Do Regulaminu udziclania zamowien,
publicznych mniejszej wartosci w
MGOPS w Mroczy. przyjetego
Zarzadzeniem Nr 021.14.2016 Dyrcktora
MGOPS w Mroczy z dnia 19 lipca 2016
roku

ZAPYTANIE OFERTOWE
Zamawiajacy - Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mroczy zaprasza do zlozenia ofert

na:
1. Szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termnitl TealiZat]T ZaniOWTBTILA . vessruwvsmmss ssvssss s esssvas T 2SS A e e A e Ay

3. Miejsce i termin zlozenia oferty:

4. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami, nr telefonu:

5. Warunki PRAINOSCED couummmsimmmnmmo s s i s e i s i e Ml 4 Vo s s WS 60

6. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

(data i podpis osoby upowaznionej)



7. Tres¢ oferty (odpowiedz na zapytanie ofertowe):

7.1 Dane wykonawcy

Nazwa Wykonawcey

Adres Wykonawcy

NIP

Regon

7.2 Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia wymienionego w niniejszym zapytaniu ofertowym za:

CERE B nsssmasrsarasss e A QL (A1) (=4 10 B o e e A
o)
Podatek VAT.........cooiiiiiiiii, Zl (StowmieIotVeh. s s
ettt
(Eeng brots:wewas ey z (Slownis ZIotieh s s e Bnaans

........................................................................................................................ ).

7.3 Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze¢ do niego
zastrzezen.

74 Termin realizac]i zamOWIBHIA. . covcvvimsmmimsimmasms commm sswis o s e s

(miejscowosc¢, data) (pieczatka, podpis wykonawcy)

10



Zalacznik Nr 4

Do Regulaminu udzielania zamowien,
publicznych mniejszej wartosci w
MGOPS w Mroczy, przyjetego
Zarzadzeniem Nr 021.14.2016 Dyrektora
MGOPS w Mroczy z dnia 19 lipca 2016
roku

Protokol
Z rozeznania cenowego zamowienia,
o wartosci przekraczajacej 15 000 Euro do 30 000 Euro

1. W celu udzielenia zamowienia

T 1 zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcow poprzez rozeslanie/dostarczenie osobiste / ogloszenie na stronie
internetowej formularza zapytania ofertowego, ktory stanowi integralng czgs¢ niniejszej dokumentacji.

3. Witerminiedodnia ..........coovvininnnnn. do godzinv...........counnen przedstawiono ponizsze oferty:

L.p. | Nazwa wykonawcey Adres Cena netto | Cena brutto | Uwagi
wykonawcy

4. Uzasadnienie wyboru ofert najkorzystniejszej:

(preczatka 1 podpis osoby prowadzacej postepowanie) (pieczatka. podpis Kierownika zamawiajacego)

11



Zalacznik Nr 5

Do Regulaminu udzielania zamowien,
publicznych mniejszej wartosci w
MGOPS w Mroczy. przyjetego
Zarzadzeniem Nr 021.14.2016 Dyrektora
MGOPS w Mroczy z dnia 19 lipca 2016
roku

Rejestr zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 Euro

L.p. | Numer Data | Sprzedawca Nazwa Cena Cena Numer
faktury, towaru lub | netto brutto Umowy
rachunku zakres

uslugi

12
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Zalacznik nr 6

Do Regulaminu udzielania zamowien,
publicznych mnigjszej wartosci w
MGOPS w Mroczy, przyjetego
Zarzadzeniem Nr 021.14.2016 Dyrektora
MGOPS w Mroczy z dnia 19 lipca 2016
roku

Nazwa i Adres Osrodka
N SPrawys sccwees s

ZAMAWIAM 7 ZLECANM ..ottt e et et e e e e et e et e et e eetassaa s e st e esssensannneseserseensenneenseaneannes

Warto$é zamowienia:

BUETTTION ciiiwmnsvosisengs imoosncon o v s o 0 A 0 B M AR AR ST
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