Zarzadzenie Nr 6/2024

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 05 lutego 2024 r.

w sprawie zasad udzielenia zamoéwien publicznych
o wartosci wiekszej niz 50 000 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 zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. poz. 1605, 1720) oraz § 6 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w tasku zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady postepowania w sprawie udzielania zamdwieri publicznych
w forivie ,Regulaminu udzielania zaméwiern publicznych o wartoéci  wiegkszej niz
50 00C ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spofecznej w tasku", stanowiagcego zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Na odstgpstwo
od zasad okreslonych w regulaminie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym niniejszego
paragrafu, kazdorazowo wymagana jest zgoda Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku.

§ 2. Do postepowan w sprawie udzielania zamdéwien publicznych o wartosci wigkszej niz
50 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych wszczetych i niezakoriczonych przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie dotychczas obowiazujace zasady.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w taski Nr 10/2021 z dnia 15 lutego 2021 roku 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.

§ 4. Wykonanie powierza sie pracownikom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RAD PRAWNY
Paw ilanski




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2024 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku

z dnia 05 lutego 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci wiekszej niz 50 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko-Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej w tasku

§ 1. Zasady ogdlne

1. Niniejszy regulamin okredla zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosc,
ustalona zgodnie z art. 28-36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz.'\. z 2023r., poz. 1605 ze zm.), jest wieksza niz 50 000,00 ztotych i mniejsza
niz 130 000 ztotych.

2. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac zasad:
1) Zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci
i przejrzystosci,
2) Racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umotzliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania
najle yszych efektéw z danych naktadow.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Miejsko-Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w tasku zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Zamoéwienia wspoéffinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamoéwien.

5. Za prrestrzeganie przepisdw regulaminu odpowiedzialni s3:
1) Kic -ownicy dziatéw i kierownik Warsztatu Terapii Zajgciowej,
2) Inni pracownicy Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w tasku w zakresie,
w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

6. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sig¢ do zamoéwien publicznych:
1) ktérych przedmiotem sa:
a) ustuga szkoleniowa;

b) ustuga telekomunikacji stacjonarnej i komérkowej;




c) ustuga petnienia nadzoru autorskiego;

d) ustuga hotelarska;

e) ustuga restauracyjna;

f) ustuga prawnicza;

g) ustuga zdrowotna;

h) ustuga rekreacyjna;

i) ustuga kulturalna;

), redakcja oraz ustuga sktadu i druku czasopism, biuletynéw oraz publikacji;
k) produkcja i emisja materiatéw filmowych.

2) wytaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
3) dla ktérych ustawa Prawo zaméwieri publicznych przewiduje mozliwo$¢ zastosowania
trybu zamowienia z wolne;j reki.

7. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamowienia publicznego, mozliwe jest udzielenie zaméwienia bez stosowania zapiséw
niniejszego regulaminu. W celu skorzystania z zapiséw niniejszego ustepu kierownik dziatu
zobowi zany jest sporzadzi¢ pisemny wniosek zawierajgcy uzasadnienie dla niestosowania
regularr ‘nu, w szczegdlnosci wskazaé okolicznoéci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
regulaminu. Whniosek winien byé zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego
po uzyskaniu opinii gléwnego ksiegowego. Wzér wniosku stanowi zatgcznik 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 szczegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentdéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspoffinansowanych ze $rodkéw
europ=jskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 2. Definicje

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

2) x rrowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Kierownika Miejsko-Gminnego
C srodka Pomocy Spotecznej w tasku;

3) kierowniku dziatu ~ nalezy przez to rozumieé¢ kierownika dziatu merytorycznie
wlasciwego w sprawie zamoéwienia publicznego lub réwnorzednej komorki

organizacyjnej;




4) pracowniku dziatu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika dziatu merytorycznie

wilasciwego w sprawie zamoéwienia publicznego lub réwnorzednej komorki
organizacyjnej;
5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowani
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku il do dyrektywy
2014/24/UE, w zataczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem
45 zatacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i
..ady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wsp6lnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz.
Lrz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.), lub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

6) gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku;

7) $rodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z péin. zm.);

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

9) u'tugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

10) dziale — nalezy przez to rozumie¢ dziat merytorycznie wiasciwy w sprawie
zamodwienia publicznego lub réwnorzedna komérke organizacyjna;

11) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w tasku;

12) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierana miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

§ 3. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wydziat szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zaméwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
2. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmn.¢ i jednej z nastepujacych metod:

1) . nalizy 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
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;
3) analizy cen ofertowych ztoionych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwier udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
5. Szacunkowgq wartos$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych.
6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunk ywej wartosci zaméwienia s3 w szczegélnosci:
1) .apytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub uméw z innych postepowari (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoséci zaméwienia.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zaméwienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
8. Za ustalenie warto$ci zaméwienia odpowiada pracownik dziatu, z zastrzezeniem ust. 9.
9. Jez=li przedmiot zamdwienia lezy w sferze zainteresowania kilku dziatéw, kierownik
zamawi~igcego moze wyznaczy¢ pracownika dziatu wtaiciwego do ustalenia wartosci
zamoéwienia wspdlnego na podstawie danych przekazanych przez zainteresowane dziaty.

§ 4. Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ziozenie przez dziat pisemnego
whniosku, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu, do kierownika zamawiajacego
lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1} krotki opis przedmiotu zamdwienia,

2) szacunkowa warto$é zamoéwienia,

3) wskazanie zrédta finansowania,

4) informacje o tacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,

ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w ztotych,

5) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

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




4. Jezell przedmiot zamoéwienia lezy w sferze zainteresowania kilku dziatéw, kierownik
zamawiajacego moze wyznaczy¢ dziat wtasciwy do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia wspdlnego na podstawie danych przekazanych przez zainteresowane dziaty.

§ 5. Wyboér wykonawcy

1. Czynno$é wyboru wykonawcy przeprowadza dziat w jednej lub w kilku nastepujgcych
formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
ZZ nawiajacego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych 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.
3. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegélnosci:
1) oznaczenie zamawiajacego;
2) znak sprawy;
2\ dane kontaktowe pracownika dziatu prowadzacego sprawe;
4) wyczerpujacy opis przedmiotu zaméwienia;
5) opis kryteriéow wyboru wykonawcy;
6) termin wykonania zamdwienia;
7) warunki ptatnosci;
8) termin i sposob przekazania oferty przez wykonawce.
4. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sig
do przedmiotu zamdwienia.
5. Otwarcie ofert nastepuje niezwitocznie po uplywie terminu sktadania ofert, nie
péiniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktédrym uptynat termin sktadania ofert.
6. Jezei. wybér wykonawcy nastepuje w sposéb, o ktérym 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 zamoéwienia;
2) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty
zostaty otwarte;
3) cenach lub kosztach zawartych w ofertach albo cenach lub kosztach i innych
kryteriach odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia zawartych w ofertach.
7. Jezeli wybdr wykonawcy nastepuje w sposdb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2)
regula.rinu, dziat niezwtocznie po otwarciu ofert przekazuje informacje, o ktérych mowa w

ust. 6, v /konawcom, ktérym przestano zapytanie ofertowe, z zastrzezeniem ust. 2.




8. Nie: vfocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty dziat informuje réwnoczeénie
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo
imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania
dziatalnosci wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska,
siedziby albo miejsca zamieszkania, jeieli s3 miejscami wykonywania dziatalnosci
wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty, a takie punktacje przyznang oferta w kazdym
kryterium oceny ofert i t3czng punktacje, zastrzezeniem ust. 10.

9. Jezeli zaproszenie do ztozenia oferty zostato opublikowane na stronie internetowej
zamawiajacego, dziat udostepnia niezwtocznie informacje, o ktérych mowa w ust. 8, na tej
stronie

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

§ 6. Udzielenie zamodwienia

1. Zamowienia 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 ie zaakceptowany
projekc 1mowy zostat przekazany wraz z zapytaniem ofertowym.

3. Udzie.2nie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

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

§ 7. Zasady dokumentacji

1. Dzi* dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartoéci zamodwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposdb pozwalajacy 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 zamodwienia.




Zatqcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o wartosci
wiekszej niz 50 000 zlotych i mniejszej niz 130 000 zfotych

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku

Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego
bez stosowania zapiséw Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o wartosci wigkszej
niz 50 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ziotych
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

task, di'3 e ZNaK SPraWY: cveeeieiriiiiicsneie et

1. Przedmiot zamodwienia:

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

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

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia NEtLO: .....ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiir zt
3. Warto$¢ szacunkowq ustalono na podstawie: ...
4. taczna wartos$é zaméwieri tego rodzaju netto w danym roku budzetowym: .......cceeeceeeeee zt
5. Kwota przeznaczona na finansowanie zaméwienia, zabezpieczona w planie finansowym:

........ vereeeenn 21

6. Klasyfikacja budzetowa $rodkow na przedmiot zaméwienia:

dz. .. 1027, ceeriereeer § e, DT ZAdANTA ISUURIRUIUINN < | (-1 :{¢] 4 I- JOUNNRRIORoN
7. Przewidywany termin wykonania ZamoOwienia: .........cceoeeiiiniiiiiiin

8. Uzasadnienie dla niestosowania regulaminu:

Ipodpis osoby, ktéra ustalita warto§¢ zaméwienia/ /podpis kierownika dziatu/

Zapozna.am sie z trescig wniosku:

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

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

Zatwierdzam

* Whio-ek stanowi wzdr, ktéry mozie podlega¢ modyfikacji w zaleznosci od specyfiki
zamowienia publicznego.




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

o wartosci wiekszej niz 50 000 ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Urzedzie Miejskim w tasku

Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie
z zapisami Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci wiekszej niz 50 000
ztotych i mniejszej niz 130 000 ztotych
w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

task, dnia ccecevevecvveenenee, ZNAK SPraWY: coooiceiiiieeeccccirer e ccnterrereee e e

1. Przedmiot zamdwienia:

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

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

2. Szacunkowa wartos$€ zZamOWIENIa NELO: .......ccueecviieeciiiicececec et sesese e resreene zt
3. Wartos¢ szacunkowa ustalono Na POASTAWIE: ........ccvcuiererierenriiiiercrcte e sereis e
4. taczna wartos¢ zamodwien tego rodzaju netto w danym roku budzetowym: ..................... 2t
5. Kwota przeznaczona na finansowanie zamoéwienia, zabezpieczona w planie finansowym:

6. Klasyfikacja budzetowa $rodkéw na przedmiot zamoéwienia:
dz. ......... rozdz. .......cce.. § e N zadania .. reeerere e anaaens kategoria ........ccoueeeeeennnn

7. Przewidywany termin wykonania zaméwienia: .................. et e rr et e reraataetataeteeettanraraeaes
8. Uzasadnienie dla niestosowania regulaminu:

/poonis osoby, ktéra ustalita warto§¢ zaméwienia/ /podpis kierownika dziatu/

Zapoznatam sie z trescig wniosku:

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

Zatwierdzam

* Whniosek stanowi wzédr, ktéry moie podlegaé¢ modyfikacji w zaleinosci od specyfiki
zamowienia publicznego




