Zalacznik do Zarzadzenia nr nr /2021 z dnia 04.01.2021 r. Dyrektora
MGOPS w Karlinie w skrawie wprowadzenia do stosowania w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Karlinie Regulamin
udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000 ZEOTYCH
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KARLINIE

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1. Zasady ogodlne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwot wskazanych w art.2 ust.1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
Zamowieniami sg wydatki wynikajace z uméw zawieranych miedzy zamawiajagcym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) jawnosci i przejrzystosci,

2) zachowania uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow,

3) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

ZamoOwienia wspotfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych zewngtrznych
mechanizmow finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu
z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentoéw
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Zamawiajacym jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Karlinie.
Kierownikiem Zamawiajacego jest Dyrektor Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Karlinie, zwany dalej ,,Dyrektorem™.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy jednostki
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza z uwagi na skomplikowany lub wymagajacy
specjalistycznej wiedzy przedmiot zamodwienia istnieje mozliwo$¢ powierzenia
przygotowania badZz przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania podmiotowi
zewnetrznemu.

§2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia



1.

2.

3.

4.

Warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia ustala si¢ w ztotych netto (bez podatku
od towarow i ustug VAT), na podstawie:

1) badania rynku;

2) zsumowania wartosci zaméwien tego samego rodzaju (dostaw lub ustug)
udzielonych w terminie poprzednich 12 miesieccy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow i
ustug,

3) kosztorysu inwestorskiego lub program funkcjonalno-uzytkowego — dla robot
budowlanych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalagczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) szacunek zamowienia okreSlony na podstawie poprzedniego zamowienia, tj. z
okresu poprzedzajagcego moment szacowania warto$ci zamdowienia,

5) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.

Niedopuszczalne jest dzielenie, laczenie i1 zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu
omini¢cia obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Zasady postgpowania:

1) dla zaméwien o wartosci ponizej 40 000,00 ziotych netto— dopuszczalne jest
dokonanie zakupu bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru
wykonawcy okre§lonych niniejszym Regulaminem. Wydatkowane S$rodki nalezy
udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania
uméw z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami w przypadku dostaw oraz
ustug. W przypadku zamowien, ktoérych przedmiotem sg roboty budowlane, o wartosci
rownej 1 przekraczajacej 40 000,00 zlotych netto— nalezy zawrze¢ z wykonawca
stosowng umowe na pi$mie, ktéra winna regulowaé prawa i obowigzki stron umowy
oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

2) dla zamdéwien o wartosci réwnej i przekraczajacej 40 000,00 ztotych netto, a
mniejszych od kwoty 50 000,00 zlotych netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne
rozeznanie cenowe wedlug ponizej okreslonych zasad:.



a) nalezy wystgpi¢ do wykonawcow w formie pisemnej lub przy wykorzystaniu
elektronicznych narzedzi komunikacji (e-mail) z zapytaniem ofertowym,

b) nalezy zaprosi¢ do skladania ofert osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga
elektroniczng (e-mail) nalezy zaprosi¢ taka liczb¢ wykonawcow $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoOwienia, ktora
zapewni konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 3
(trzech) wykonawcow;

c) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu
zamoOwienia. Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyska¢ cO najmniej
jedna oferte.

3) dla zamoéwien, ktorych warto$¢ jest rowna lub wieksza od 50 000,00 ztotych netto,
a mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto, zapytanie nalezy skierowa¢ do maksymalnie
najwiekszego kregu potencjalnych wykonawcow, zamieszczajac ogloszenie o
zamoOwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych . Dla zamowien o wartosci rownej
lub wyzszej niz 50 000,00 ztotych netto:

a) ,,zapytanie ofertowe” zamieszczane jest w formie ogloszenia w Biuletynie
Zamowien Publicznych. Jednoczes$nie, mozna przekaza¢ informacje o ogloszeniu do
potencjalnych wykonawcow.

b) W celu zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej, wraz z ,,zapytaniem
ofertowym” nalezy zlozy¢: - opis przedmiotu zamoéwienia, - przedmiot robot (w
przypadku zamowienia na roboty budowlane),

C) Z wybranym w wyniku postgpowania wykonawca zawierana jest pisemna umowa.

d) Przed zawarciem umowy z wybranym w postgpowaniu wykonawcg, informacj¢ o
wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej
Zamawiajacego. Oferty skladane przez wykonawcow w odpowiedzi na zapytanie
powinny by¢ sktadane w formie pisemnej, tj. w zamknigte] kopercie ztozonej w
wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego lub za posrednictwem poczty
elektronicznej (w formacje pdf. opatrzone podpisem zaufanym) — wg. zasad
wskazanych w zapytaniu ofertowym.

4) w przypadku koniecznosci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym/
awaryjnym, wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes
publiczny lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdéwienia, a takze w przypadku
zamoOwien dotyczacych utworow/ ustug artystycznych, prawniczych lub doradztwa
podatkowego— dopuszcza si¢ odstapienie od obowigzku przeprowadzenia procedur
poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych w pkt 1 — 3 powyzej. W takim
wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika prowadzacego postepowanie
notatki stuzbowej zawierajacej uzasadnienie przyczyn odstgpienia.

5) dodatkowo dla zamoéwien, dla ktérych Zamawiajacy ubiega si¢ o dofinansowanie ze
srodkow zewnetrznych, o warto$ci rownej lub wyzszej niz 50 000, 00 zt netto,
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zapytanie ofertowe nalezy zamie$ci¢c w Bazie konkurencyjnosci Funduszy
Europejskich,

6) ZamoOwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez Zamawiajacego lub
osoby przez niego upowaznionej przedstawionej przez Komorke organizacyjng
dokumentacji z dokonanych czynnosci.

7) W przypadku nie wyrazenia zgody przez Zamawiajacego na realizacj¢ zamowienia,
nastgpuje zaniechanie realizacji zamowienia, a wniosek o wszczgcie postgpowania
opisywany jest jako ,,anulowany”

8) Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje
si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

5. Je$li warto§¢ zamoéwienia przekroczy kwote 130 000,00 zt netto — nalezy
przeprowadzi¢ postgpowanie zgodnie z przepisami Ustawy Prawo zamowien
publicznych.

6. W przypadku zamowien wspoHinansowanych ze $§rodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej lub innych srodkéw zewngtrznych, nalezy stosowaé procedury wiasciwe
dla wytycznych dla danego zrodta finansowania.

§3. Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamoOwienia wszczyna si¢ poprzez sporzadzenie pisemnego
wniosku.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,

3) informacje¢ o srodkach finansowych zabezpieczonych na realizacje zamowienia,

4) termin wykonania zamowienia.

Whiosek podlega realizacji po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym
przez Glownego Ksiggowego oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§4. Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe jest wymaganym trybem udzielenia zamoéwienia o wartosci

szacunkowej powyzej 40.000,00 zt. netto

Zapytanie ofertowe ponizej 50.000 zt netto przeprowadza si¢ w jednej lub w obydwu z

nastepujacych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 4.



Zapytanie ofertowe o wartosci powyzej 50.000 zt netto a niniejszej niz 130 000 zt netto
przeprowadza si¢ poprzez zamieszczenie zapytania na stronie Biuletynu Zamodwien
Publicznych

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob sktadania ofert,

5) projekt umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie lub jakosciowo oferty. Innymi kryteriami mogg by¢
w szczegolnosci: okres gwarancji, jako$¢, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
zamoéwienia, czas reakcji.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy powinien umozliwi¢ wykonawcom
uzupetnienie zadanych dokumentdéw, wyjasnienie treSci oferty oraz wyrazenie zgody
na poprawienie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w tresci oferty.

§5. Udzielenie zamowienia

W trybie zapytania ofertowego po otrzymaniu ofert i dokonaniu ich oceny, Zamawiajacy
sporzadza zawiadomienie o0 wyborze oferty.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano informacje o wyborze oferty zamieszcza si¢ na
stronie internetowej zamawiajacego niezwtocznie po zawarciu umowy a informacje o
wyborze oferty przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktdrzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

Udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego nast¢puje poprzez zawarcie
umowy w formie pisemnej. Umoweg podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie Gtownego
Ksiggowego.

Umowg sporzadza si¢ w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

§6. Zasady dokumentacji

Czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zamdwienia sg dokumentowane w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wraz z zawartg
umowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.



§7. Uniewaznienie postepowania

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego o wartosci ponizej 130.000 ztotych bez dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty w nast¢pujacych przypadkach:

1) nie zlozono zadnej oferty spetniajacej wymogi zamawiajgcego,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamawiajagcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3) postepowanie obarczone jest wadg, ktora uniemozliwia zawarcie waznej umowy,

4) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie zamawiajacego.

2. O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy powinien niezwlocznie powiadomié
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu.

§8. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa
o finansach publicznych oraz pozostale regulacje wewnetrzne zamawiajacego.

2. Udzielanie zamowien i dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposob sprzeczny
z niniejszym regulaminem moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.



