Zarzadzenie Nr 10/2021

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasku

z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie zasad udzielenia zamoéwien publicznych
o wartosci wiekszej niz 20 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

Na podstawie art. 7 pkt 7 i art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, Dz. U. z 2020 r. poz. 288, poz. 1492, poz. 1517, poz. 2275)
oraz § 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w formie
,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci wiekszej niz 20 000 ztotych i mniejszej
niz 130 000 ztotych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku”, stanowigcego zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia. Na odstepstwo od zasad okreslonych w regulaminie, o ktérym mowa
w zdaniu pierwszym niniejszego paragrafu, kazdorazowo wymagana jest zgoda Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 2. Do postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych o wartosci wiekszej niz 20 000
ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych wszczetych i niezakoriczonych przed dniem wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia stosuje sie dotychczas obowigzujgce zasady.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
Nr 29/2016 z dnia 17 listopada 2016 roku w sprawie Regulaminu udzielania przez Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku. zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro

§ 4. Wykonanie powierza sie pracownikom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 10/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 15 lutego 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci wiekszej niz 20 000 ztotych
i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tasku

§ 1. Zasady ogoine

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé, ustalona
zgodnie z art. 28-36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019 z p6zn. zm.), jest wieksza niz 20 000,00 ztotych i mniejsza niz 130 000 ztotych.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéow z danych
naktadéw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotfecznej w tasku zapewniajgcy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

4. Zamoéwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentdéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

5. Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Kierownicy dziatéw i kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej,

' 2) inni pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

6. Postanowieni niniejszego regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien publicznych, ktérych
przedmiotem jest:

1) ustuga szkoleniowa;

2) ustuga telekomunikaciji stacjonarnej i komaérkowej;
3) ustuga petnienia nadzoru autorskiego;

4) ustuga hotelarska;

5) ustuga restauracyjna;

6) ustuga prawnicza;
7) ustuga zdrowotna;

8) ustuga rekreacyjna;

9) ustuga kulturalna.



7. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamoOwienia publicznego, mozliwe jest udzielenie zaméwienia bez stosowania zapisdw niniejszego
regulaminu. W celu skorzystania z zapiséw niniejszego ustgepu kierownik dziatu zobowigzany jest
sporzadzi¢ pisemny wniosek zawierajgcy uzasadnienie dla niestosowania regulaminu, w szczegolnosci
wskazaé okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania regulaminu. Wniosek winien by¢
zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego po uzyskaniu opinii gtdbwnego ksiegowego. Wz6r wniosku
stanowi zatagcznik nr 1 do regulaminu.

8. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajagcych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspoéffinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych.

§ 2. Definicje
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie i instalacje;

2) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w tasku;

3) kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu merytorycznie wiasciwego w sprawie
zamowienia publicznego lub réwnorzednej komérki organizacyjnej;

4)pracowniku dzialu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dziatu merytorycznie wlasciwego
w sprawie zamoéwienia publicznego lub rownorzednej komorki organizacyjnej;

S)robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
rob6t budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego
Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

6) gtébwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego w Miejsko-Gminnym
Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku;

7)érodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.);

8) udzieleniu zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zaméwienia
publicznego;

9) ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami;

10) dziale — nalezy przez to rozumieé dziat merytorycznie wtasciwy w sprawie zamoéwienia publicznego
lub réwnorzedng komérke organizacyjna;

11) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lasku;

12) zaméwieniu — nalezy przez to rozumieé¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
robo6t budowlanych, dostaw lub ustug.



§ 3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia wydziat szacuje z nalezytg staranno$cia
warto$¢ zamowienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢é zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi.
5. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;
i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegoblnosci:

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

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

8. Za ustalenie warto$ci zaméwienia odpowiada pracownik dziatu, z zastrzezeniem ust. 9.

9. Jezeli przedmiot zamoéwienia lezy w sferze zainteresowania kilku dziatdbw, kierownik
zamawiajgcego moze wyznaczy¢ pracownika dziatu wiasciwego do ustalenia wartosci zamowienia
wspoélnego na podstawie danych przekazanych przez zainteresowane dziaty.

§ 4. Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie przez dziat pisemnego wniosku,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu, do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej
przez niego osoby.



2. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) krotki opis przedmiotu zaméwienia,
2) szacunkowa warto$¢ zaméwienia,
3) wskazanie zrédta finansowania,

4) informacje o tgcznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w ziotych,

5) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym oraz gtéwnego ksiegowego, wniosek,
o ktéorym mowa w § 4 ust. 1, podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.

4. Jezeli przedmiot zaméwienia lezy w sferze =zainteresowania kilku dziatéw, kierownik
zamawiajgcego moze wyznaczy¢ dziat wtasciwy do przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia
wspoélnego na podstawie danych przekazanych przez zainteresowane dziaty.

§ 5. Wybor wykonawcy
1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza dziat w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

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

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegélnosci:
1) oznaczenie zamawiajgcego;
. 2) znak sprawy;
3) dane kontaktowe pracownika dziatu prowadzacego sprawe;
4) wyczerpujacy opis przedmiotu zaméwienia;
5) wymagania stawiane wykonawcy;
6) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
7) termin wykonania zaméwienia;
8) warunki ptatnosci;
9) termin i sposéb przekazania oferty przez wykonawce.

4. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszgce sie do
przedmiotu zamoéwienia.

5. Otwarcie ofert nastepuje niezwlocznie po uplywie terminu skladania ofert, nie pozniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

6. Jezeli wyb6r wykonawcy nastepuje w sposéb, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1) regulaminu,
niezwtocznie po otwarciu ofert dziat udostepnia na stronie internetowej zamawiajgcego informacje o:



1) kwocie, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

2) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty zostaty otwarte;

3) cenach lub kosztach zawartych w ofertach albo cenach lub kosztach i innych  kryteriach
odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia zawartych w ofertach.

7. Jezeli wybér wykonawcy nastepuje w sposéb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2) regulaminu, dziat
niezwtocznie po otwarciu ofert przekazuje informacje, o ktérych mowa w ust. 6, wykonawcom, ktérym
przestano zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 2.

8. Niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty dziat informuje réownoczesnie wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalno$ci wykonawcy, ktérego oferte
wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jezeli sg miejscami
wykonywania dziatalnosci wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertg
w kazdym kryterium oceny ofert i tagczng punktacje, zastrzezeniem ust. 10.

9. Jezeli zaproszenie do ziozenia oferty zostato opublikowane na stronie internetowe;j
zamawiajgcego, dziat udostepnia niezwtocznie informacje, o ktérych mowa w ust. 8, na tej stronie.

10. Jezeli wybér wykonawcy nastepuje w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3) regulaminu,
informacje o wyborze oferty wykonawcy przekazuje sie jedynie wybranemu wykonawcy.

§ 6. Udzielenie zamoéwienia
1. Zaméwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z zapisami regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, dziat przygotowuje projekt umowy i przekazuje go
do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego, chyba ze zaakceptowany projekt umowy
zostat przekazany wraz z zapytaniem ofertowym.

3. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

4. W przypadku, gdy do uptywu terminu skfadania ofert nie wptynie zadna oferta lub zadna ze
ztozonych ofert nie spetnia wymagan okreslonych przez zamawiajgcego, postepowanie uznaje sie za
uniewaznione. W sytuacji opisanej w niniejszym ustepie mozna udzieli¢ zamoéwienia wykonawcy
wybranemu bez ponownego stosowania zapiséw niniejszego regulaminu.

§ 7. Zasady dokumentacji

1. Dziat dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartoéci zaméwienia oraz przeprowadzenia
procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod kgtem zachowania
zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje dziat przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.




Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci wiekszej niz 20 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego bez
stosowania zapis6w Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

wiekszej niz 20 000 ziotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasku

task,dnia.............

ZNAK SPraWY: .....ooiiiieeiiiiee e
1. Przedmiot ZBmOWIENIA: .........cooieeeeeee e

2. Szacunkowa wartoS€ zamoOWienia NEO: ... oo e

3. Warto$¢ szacunkowg ustalono na podstawie: ................ccooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies

4. tgczna warto$é zaméwien tego rodzaju netto w danym roku budzetowym: ....................

5. Kwota przeznaczona na finansowanie zamowienia, zabezpieczona
finansowym: ...................... zt.
6. Klasyfikacja budzetowa $rodkéw na przedmiot zamowienia:
o - AP FOZAZ: s ccns § s Nr Zadania) «: - «: e sss s kategoria ..................

7. Przewidywany termin wykonania ZamoOwi€nia: ...............ccccceeeveeeieeeeiiieieeeeeeeeenenn.
8. Uzasadnienie dla niestosowania regulaminu: ........................oooiiii .

/data i podpis wnioskujgcego/

..... zt

......... zt

w planie

Zatwierdzam /nie zatwierdzam

pod wzgledem rachunkowym

(pieczeé i podpis gtéwnego ksiegowego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

( pieczeé i podpis Kierownika MGOPS w Lasku)

* Wniosek stanowi wzoér, ktory moze
podlega¢ modyfikacji w zaleznosci od
specyfiki zamowienia publicznego



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci wiekszej niz 20 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku

Whniosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie
z zapisami Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci wiekszej niz
20 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasku

task,dnia.................

VA gici 80 ic
1. Przedmiot ZamOWIENIA: ..............c..ooiiiiiieie e
2. Szacunkowa warto$€ zamowienia NELO: ................coouueiiiiiii e, zt
3. Warto$¢ szacunkowg ustalono na podstawie: ..................cccooooeviiiiiiciieiee .

4. taczna warto$¢ zaméwien tego rodzaju netto w danym roku budzetowym: ...... zt

5. Klasyfikacja budzetowa $rodkéw na przedmiot zamoéwienia:
'o p R rozdz. .......§ ......... nrzadania................ kategoria ...............

6. Kwota przeznaczona na finansowanie zamoéwienia, zabezpieczona w planie

finansowym: ... zt.

7. Przewidywany termin wykonania zamoOwienia: ..................cccoocceeeiuieiiieiieeeeea
8. Proponowany spos6b wyboru wykonawcy: ...................ccocooeiiiiiiiiii

Data i podpis wnioskujgcego

Zatwierdzam /nie zatwierdzam

pod wzgledem rachunkowym

(piecze¢ i podpis gléwnego ksiegowego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

( pieczeé i podpis Kierownika MGOPS w tasku)

* Whniosek stanowi wzor, ktéry moze
podlegaé¢ modyfikacji w zaleznosci
od specyfiki zamoéwienia publicznego



