Zarzadzenie Nr 4/2017
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwiern publicznych o wartosci nie

przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy —
Prawo zaméwien publicznych.

Na podstawie:

1. art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. /Dz.U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240 z pdin.zm./;

2. art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych /tekst jednolity
Dz. U.z 2015 r. poz. 2164 z p6in. zm./.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim
zarzadza, co nastepuje:
§ 1

okreslenie zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartos$ci szacunkowej do 30 000 EURO.
Regulamin udzielania zamoéwierh publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamdéwien
publicznych.

3. Regulamin, o ktorym mowa w punkcie 2 stanowi zatgcznik numer 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§i 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2014 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie
Podhalanskim z dnia 23 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt. 8 ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 .



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2017

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalarskim

z dnia 2 stycznia 2017 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACE)
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY, O KTOREJ MOWA W ART. 4 PKT. 8 USTAWY —

PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:

d.

b.

Przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze
srodkéw publicznych;

Zasad udzielenia zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30 000 EURO.

2. Regulamin stosuje sie do zamowien publicznych, ktérych wartosc¢ szacunkowa okreslona na
podstawie od art. 32 do art. 35 PZP nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust.8 PZP.
3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

a.

Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. /Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240/ w szczegblnosci art. 44 ust. 3;

art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych /Dz.U. z 2007
r. Nr 233 poz. 1655/.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a.

dostawach, kierowniku zamawiajgcego, cenie, najkorzystniejszej ofercie, robotach
budowlanych, ustugach, wykonawcy i zaméwieniu publicznym - nalezy przez to
rozumie¢ dostawy, kierownika zamawiajacego, cene, najkorzystniejszg oferte, roboty
budowlane, ustugi, wykonawce i zamowienia publiczne, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
— Prawo zamoéwien publicznych;

gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gféwnego ksiegowego zamawiajgcego;

ustawie — Prawo zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29
'stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych /tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 907,

984, 10471473 orazz 2014 r. poz. 423/

wartosé zaméwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;



e. zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie
Podhalariskim.
2. Okreslenia zawarte w regulaminie, inne niz w ust. 1, majg znaczenie nadane im w przepisach
ustaw oraz aktow prawnych wydanych na podstawie przepiséw upowazniajgcych.
3. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
a. Wwsposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a/ uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow;
b/ optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
b. w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
c.  wwysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

PRZYGOTOWYWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
§ 3

1. Postgpowanie przygotowuje i przeprowadza pracownik merytoryczny, ktéremu zostato
powierzone dokonanie takich czynnosci zwany w dalszej czesci pracownikiem. Kierownik
zamawiajagcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia osobie trzeciej.

2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z zasadami uczciwej
konkurencji.

§ 4

1. Przeprowadzenie postepowania rozpoczyna sie z chwilg zaakceptowania przez Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalariskim — wniosku, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 Regulaminu.

2. W wypadku o ktérym mowa w § 6 ust. 1 — sktadanie i akceptacja wniosku sg réwniez
obligatoryjne.

3. Kierownik zamawiajgcego moze uzalezni¢ wyrazenie zgody, o ktérej mowa w ust. 1, od
otrzymania pisemnej informacji od gtéwnego ksiegowego, ze zobowigzanie dotyczace
zamowienia miesci si¢ w planie finansowym zamawiajacego, a na rachunku bankowym
zamawiajacego zgromadzone sg S$rodki, ktore zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie tego zamdwienia.

4. Dokumentacja z postepowania o zamoOwienie przechowywana jest u pracownikdw
odpowiedzialnych za przygotowanie i realizacje zamdwienia.

§ 5
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik szacuje z nalezyta starannoscia
‘wartos¢ zamowieria, w szczegdlnosci w celu ustalenia czy istnieje obowiazek stosowania ustawy
Prawo zamowieit publicznych, czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



7.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;:

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

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréow i ustug
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedfug sredniego kursu

zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci co najmniej

notatki sluzbowej, pozadane jest rowniez zalaczenie do niej dokumentéw potwierdzajacych

ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia, w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow:

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania

wydruku);

4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 6

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia nie stosuje sie do kwoty
30 000,00 zt. z wytgczeniem zamowien udzielanych ze srodkow EFS

2. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia jest prawidfowo opisana Faktura
Vat lub Rachunek, z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych prawem, ktore nakazujq
zawarcie umowy.

§ 7
Wszczecie procedury

Pfoced'urf; udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
pracownika. o

Wn_.iosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;



2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia;

3) szacunkowa wartos¢ zamowienia w zltotych;

4) wskazanie zrodla finansowania;

5) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

Realizacja zamowien publicznych wyszezegolnionych w § 10 ust 5 regulaminu, nastepuje bez
skfadania wniosku o ktorym mowa w ust. 1.

§8
Wyboér wykonawcey

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik w jednej lub w kilku nastepujacych

formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego faxem, e-mailem, pisemnie co najmniej do trzech
potencjalnych wykonawcow;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert w tym publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowana przez potencjalnych wykonawcow.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowiazkowe

w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajacej kwote 50.000,00 z{ netto

Zapytanie ofertowe powyzej 30.000 zt netto powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) termin wykonania zamowienia;

3) opis kryteridéw wyboru wykonawcey;

4) warunki realizacji zamowienia;

5) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce;

6) zastrzezenie o mozliwosci uniewaznienia zapytania w przypadku przekroczenia kwoty jaka
Zamawiajacy zamnicrza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoélnosci: jakosé, funkcjonalnosé,

parametry techniczne. tspekty srodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty

eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, do§wiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy

specjalistycznej wykonwey.

§9
Udzielenie zamowienia

Zamoéwienia udziela sic wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Udzielenie zamowiet innych niz wskazane w § 10 ust. 5 regulaminu powinno by¢
udokumentowane w | rinie pisemnej.

Umowe (zlecenie) s 7adza si¢ co najmniej w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, na
kolejno numerowanyvch i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wyvkonawey. a drugi dla zamawiajacego.
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§10
Zasady dokumentacji

Pracownik dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz

przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod

katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 3.

Dokumentacje zaméwienia ponizej kwoty 50 000 zt netto stanowia:

a) zapytanie ofertowe z zalgczona co najmniej jedng oferta na realizacje przedmiotu zaméwienia

lub co najmniej 3 oferty uzyskane w sposéb opisany w § 8 ust. 1 pkt. 3 regulaminu;

b) uzasadnienie udzielenia zaméwienia danemu wykonawcy.

Dokumentacjg zaméwienia powyzej kwoty 50 000 zt netto stanowi:

&) rejestr wykonawcéw oraz informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty wg wzoru
stanowigcego zataczniki nr 2 i 3 do niniejszego

b) zapytania ofertowe z zalaczonymi co najmniej dwoma ofertami na realizacje przedmiotu
zamdéwienia lub co najmniej 3 oferty uzyskane w sposob opisany w § 8 ust. 1 pkt. 3
regulaminu;

¢) uzasadnienie udzielenia zaméwienia danemu wykonawcy oraz potwierdzenie powiadomienia
oferentéw o wyborze najkorzystniejszej oferty (np. w formie wydruku e-mail, fax, notatki
stuzbowej lub potwierdzenie zamieszczenia zawiadomienia na stronie internetowej).

Dokumentacjg z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje pracownik

przez okres co najmniej 1 rok od udzielenia zamo6wienia, a nastgpnie przekazuje do archiwum

zakladowego.

Nie jest konieczne dokumentowanie wyboru wykonawcey w zakresie zakupu biletéw komunikacji

krajowej i migdzynarodowej, delegacji, oplat konferencyjnych, ogloszen w $rodkach masowego

przekazu, ustug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu o0sob i towaréw, ustug

gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, poligraficznych, parkingowych, serwisu

i przegladéw samochodéw stuzbowych, zaméwien okolicznosciowych (kwiaty, upominki itp.),

wydatkéw zwigzanych z uczestnictwem w targach oraz innych imprezach kulturalnych,

sportowych i promocyjnych, naglych awarii, klgsk  zywiotowych, zakupu sprzetu

informatycznego poleasingowego.

§11
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskazaé okolicznoéci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw. wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczeg6lnosei dotyczacych
ﬁnériséw-publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreélajqcy'ch sposob udzielania zaméwien wspolfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub

- innych mechanizméw finansowych.



§12
Sprawozdanie

W terminie do dnia 1 marca kazdego roku pracownik sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonych zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych w poprzednim roku
budzetowym postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego w tym réwniez zamowien
udzielonych na podstawie art. 4 pkt 1-3, 6-8, 10-13 ustawy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Miejskiego
0srodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalarskim.

ZALACZNIKI

§14
1. Whniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia
o wartosci do 30 000 EURO- zatgcznik nr 1.
Rozeznanie cenowe

Rejestr wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte — zatacznik nr 2.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty — zatacznik nr 3.

o os e

Zamodwienie/Umowa.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Whiosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci do 30 000 EURO.

Na podstawie § 4 Regulaminu z dnia 2 stycznia 2017 r. wnoszg 0 wyrazenie zgody na rozpoczgcie
postepowania o udzielenie zamowienia zgodnie z ponizszg specyfikacja.

i.
Opis przedmiotu zamdwienia:

kod grupy/kategorii CPV: ......ccovevieeiricreriennee.

Ustuga/dostawa/robota budow/ana*

Wartoéé szacunkowa zamdwienia w PLN i EURO (netto):
PLN e . EURO
wg wiasciwego kursu euro ckreslonego co najmniej raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci:

Data ustalenia szacunkowej vwartosci:

Uzasadnienie wniosku /celowo$¢ zakupu towaru, ustugi lub roboty budowlanej/:

Planowany termin realizac;i 2 imowienia:

Podpis osoby ustalajgcej s:..cunkowq wartosc¢ zamoéwienia:

1.
Zrodto finansowania:

Zobowigzanie dotyczgce zai1owienia miesci sig/nie miesci sie w planie finansowym

Zamoéwienie ujete/nieujete v Planie zamowien publicznych*
(w takim przypadku nalezy poda¢ uzasadnienie, dlaczego koniecznoéci realizacji zaméwienia nie moina byto przewidziec, zaplanowac)




Potwierdzenie wydatkow w danej grupie/kategorii CPV, ktdre na dziert wniosku, tgcznie z wnioskami
w trakcie realizacji stanowin: .....ccocevvceeveeceevveeee . PLN

CPV - grupa/kategoria

Podpis gfownego ksiegow. . jednostki

Data sporzadzenia wnio<!

Osoba sporzgdzajgca wn'

Akceptacja/brak akceptac 1 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia:




Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Rejestr wykonawcow, ktérzy ztozyli oferte w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

L.p. | nazwa oferenta adres numer wartosé iradto numer osoba do

siedziby telefonu | oferty zatacznika kontaktu
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Osoba sporzadzajgca rejestr wykonawcoéw:
Data sporzgdzenia rejestru wykonawcéw:
—
f
9
O
V.av
“




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

I.
Opis przedmiotu zamdwienia:

kod grupy/kategorii CPV: .......ccooovoeeveeveennn.

Ustuga/dostawa/robota budowlana*

Wartosc szacunkowa zamdéwienia w PLN i EURO (netto):

wg wiasciwego kursu euro okreslonego co najmniej raz na dwa lata w drodze rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartoéci zamdéwien publicznych.

Fodstawa ustalenia szacunkowej wartoéci:

Data ustalenia szacunkowe] wartosci:

Uzasadnienie wniosku /celowo$é¢ zakupu towaru, ustugi lub roboty budowlanej/:

Planowany termin realizac/’ zamdwienia:

Podpis osoby ustalajqcej s cunkowq wartosc¢ zamdwienia:

Wartosc¢ najkorzystniejsze; - ferty:

Wykonawca skfadajgcy nc ' orzystniejszq oferte:

Podpis osoby upowaznio::

Zrédto finansowania:

Zobowigzanie dotyczace za dwienia miesci si¢ w planie finansowym

—
10 [\



Zamowienie ujgte w Planic »1mowien publicznych*
(w takim przypadku nalezy podac uza  inienie, dlaczego koniecznosci realizacji zamdéwienia nie mozna byto przewidzie¢, zaplanowac)

Potwierdzenie wydatkow v danej grupie/kategorii CPV, ktére na dzier wniosku, tgcznie z wnioskami
w trakcie realizacji stanow’ ' .......ccoooovvvviiin PLN

CPV —grupa/kategoria

Podpis gtdwnego ksiegowe - jednostki

Data sporzadzenia inform .

11



