AG.0120.45.2024/KE

ZARZADZENIE NR 45/2024
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile
z 05 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

niepodlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych

Dzialajac na podstawie § 12 ust. 1 i § 13 ust. 1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 40/2024 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile z 05 sierpnia

2024 r., zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pile Regulamin udzielania zamoéwien publicznych niepodlegajacych ustawie Prawo

zamoOwien publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2024 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pile z dnia 09 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych niepodlegajacych ustawie Prawo zamoéwien

publicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRE
Micjskiego Ocrog: 1 P 7

>
i

R 0}
USVolecznej w Pile

Marzena A 17a






Zalacznik do Zarzadzenia nr AG.0120.45.2024/KE
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Pile z 05 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

niepodlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych

§ 1 Zasady ogolne

1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych niepodlegajgcych ustawie
Prawo zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem, stosuje sie do udzielania
zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 z netto, o ktérej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci postgpowan,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowag
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow,

3) wyboru odpowiedniej procedury Regulaminu w przypadku braku obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Zamoéwienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisoéw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob
udzielania takich zamowien.

4. Komorkg realizujacg udzielanie zamowien jest dzial administracyjny przy
merytorycznej wspolpracy z innymi komorkami, z zastrzezeniem ust. 5.

S. Zamowienia w ramach procedury zakupu bezposredniego, o ktorej mowa w §
5 ust. 1 pkt 6), moga realizowa¢ pracownicy innych dzialdéw upowaznieni do
dokonywania zakupéw, po akceptacji informacji o planowanym zamowieniu przez

kierownika dziatu administracyjnego.



§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy oszacowad
warto$¢ zamowienia.

2. Oszacowana warto$¢ zamdwienia jest niezbedna do:
1) ustalenia, czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym,
2) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
3) wyboru odpowiedniej procedury Regulaminu w przypadku braku obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towar6w i ushug.

4. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych moment szacowania wartosci zamowienia z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego lub wzrostu wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za prace¢ albo wysokosci minimalnej stawki godzinowej ustalonych na podstawie
ustawy z dnia 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace,
3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych ~ moment
szacowania warto$ci zamowienia z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego
lub wzrostu wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg albo wysokosci
minimalnej stawki godzinowej ustalonych na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika
2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

6. Szacunkowag warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na
podstawie zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi (np. w formie kosztorysu inwestorskiego).



§ 3 Podstawa wszczecia procedury

1. Podstawg wszczgcia procedury udzielenia zamdowienia jest przygotowanie:

1) informacji o planowanym zamoéwieniu (dot. wylacznie zaméwien o wartosci
szacunkowej ponizej 10.000 2zl netto, ktoérych zakupu dokonujg upowaznieni
pracownicy innych dziatéw niz dziatu administracyjnego) - wzér stanowi zalacznik nr
1 do Regulaminu,

2) zapotrzebowania - wzoér stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu, z zastrzezeniem
ust. 8.

2. Informacje o planowanym zamoéwieniu i zapotrzebowania nalezy skladaé¢ za
posrednictwem systemu obiegu dokumentow eDOK do kierownika dzialu
administracyjnego z odpowiednim wyprzedzeniem, tj. w terminie pozwalajacym na
przeprowadzenie odpowiednich procedur, o ktorych mowa w § 4 Regulaminu.

3. Informacja o planowanym zamoéwieniu winna okresla¢ m.in.:

1) opis przedmiotu zamoéwienia wraz z jego przeznaczeniem,
2) warto$¢ brutto zamdwienia 1 potwierdzenie zabezpieczonych srodkow na realizacje
zaméwienia w planie finansowym.

4. Zapotrzebowanie winno okresla¢ m.in.:

1) szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia,

2) warto$¢ brutto zamdéwienia i wysoko$¢ zabezpieczonych srodkow na realizacje
zamdwienia w planie finansowym,

3) uzasadnienie zlecenia zamdwienia publicznego.

S. Informacje o planowanym zamoéwieniu 1 zapotrzebowania skladajg
pracownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, po akceptacji, zgodnie z podlegtoscia stuzbows, dyrektora/zastepcy
dyrektora.

6. Informacja o planowanym zaméwieniu i zapotrzebowanie na dostawe sprzetu
komputerowego i akcesoriow komputerowych wymaga roéwniez akceptacji pracownika
zespotu ds. informatyki.

7. Zapotrzebowanie na dostawe, ktorej cena jednostkowa wynosi co najmniej
10 000 zl brutto (zakup $rodka trwalego), wymaga rowniez akceptacji gtownego

ksiggowego.



8. Zamoéwienia przeprowadzane planowo przez dzial administracyjny,
wynikajace m.in. z podpisanych umow czy regularnych zamoéwien dotyczacych

utrzymania osrodka, nie wymagajg zapotrzebowania.

§ 4 Progi udzielania zamowien
1. Procedura udzielania zaméwien zalezna jest od wartosci szacunkowej
zamOwienia i realizowana jest w nastepujacych przedziatach:
1) ponizej 50 000 zI netto — procedura zapytania o ceng,
2) od 50 000 zl netto do mniejszej niz 130 000 zl netto - procedura zapytania
ofertowego.
2. Regulamin obejmuje roéwniez procedury szczegdlne oraz odstagpienia

i wylaczenia stosowania Regulaminu.

§ S Procedury udzielania zaméwien

1. Zapytanie o cen¢ o wartosci szacunkowej ponizej 50 000 zl netto:
1) procedure przeprowadzajg pracownicy dziatu administracyjnego, z zastrzezeniem § 5
ust. 1 pkt 6,
2) procedura polega na skierowaniu zapytania o cen¢ do potencjalnego wykonawcy
wskazanego w zapotrzebowaniu lub ustalonego na podstawie wszelkich dostgpnych
zrodet informacji (rozeznania internetowego, telefonicznego lub osobistego),
3) protokét z zapytania o cen¢ z propozycja wyboru oferty lub uniewaznienia
postepowania ostatecznie zatwierdza dyrektor,
4) w przypadku zaméwien dotyczacych sprzgtu komputerowego i akcesorow
komputerowych protokot z zapytania o ceng wymaga rowniez akceptacji pracownika
zespotu ds. informatyki,
5) po zatwierdzeniu protokolu przez dyrektora pracownik dziatu administracyjnego
sporzadza zamdwienie/umowe:
a) zamoOwienia podpisuje kierownik dzialu administracyjnego,
b) umowy podpisuje dyrektor, kontrasygnuja gtdéwny ksiegowy i radca prawny.
6) W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej ponizej 10 000 zl netto
dopuszcza si¢ dokonanie zakupu bezposredniego:
a) zakupu dokonujg pracownicy dzialu administracyjnego na podstawie
zapotrzebowania lub upowaznieni pracownicy innych dziatéw, po akceptacji informacji

o planowanym zamowieniu przez kierownika dziatu administracyjnego,
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b) podstawa udokumentowania wydatku jest opisany dokument ksiegowy (faktura,
rachunek, nota ksiggowa, itp.),
c) jezeli zakup wymaga zamdéwienia do wykonawcy, przygotowuje i akceptuje je dziat
administracyjny.

2. Zapytanie ofertowe o wartosci szacunkowej od 50 000 zl netto do mniejszej
niz 130 000 z1 netto:
1) procedurg przeprowadzajg pracownicy dzialu administracyjnego,
2) projekt zapytania ofertowego przygotowany na podstawie zapotrzebowania wymaga
akceptacji kierownikow komdrek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, ktorzy ztozyli zapotrzebowanie,
3) procedura polega na skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
wykonawcow lub zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej zamawiajacego. W uzasadnionych przypadkach, jezeli rynek wykonawcow
realizujacych dane dostawy, ustugi, roboty budowlane jest ograniczony, mozna wystaé
zapytanie do mniejszej liczby wykonawcow, jednak nie mniej niz dwoch,
4) zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace elementy:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) termin i warunki realizacji zamdwienia,
¢) opis kryteriow oceny ofert,
d) termin i sposob sktadania ofert,
¢) warunki ptatnosci,
f) informacje dotyczaca mozliwosci uniewaznienia postgpowania,
g) informacj¢ dotyczacg przetwarzania danych osobowych,
h) wzory dokumentéw (formularz ofertowy, formularz cenowy, oswiadczenia, itp.),
i) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktow z wykonawcami,
5) zapytanie ofertowe moze roéwniez zawiera¢ nast¢pujace elementy:
a) warunki wymagane do spetnienia przez wykonawcow,
b) projekt umowy,
¢) wykaz wymaganych dokumentow,
6) kryterium oceny ofert jest cena lub cena i kryteria dodatkowe, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej oferty,
7) protokét z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia

postepowania ostatecznie zatwierdza dyrektor,



8) w przypadku zamowien dotyczacych sprzetu komputerowego i akcesoriow
komputerowych wybdr najkorzystniejszej oferty wymaga rowniez akceptacji
pracownika zespotu ds. informatyki,

9) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania
przekazywana jest wszystkim uczestnikom postgpowania, a w przypadku zapytania
ofertowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego,
zamieszczana jest na tej stronie,

10) w przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik dzialu administracyjnego
sporzadza zaméwienie/umowe:

a) zamOwienia podpisuje dyrektor, kontrasygnuje gtowny ksiegowy,

b) umowy podpisuje dyrektor, kontrasygnujg gtdéwny ksiegowy i radca prawny.

§ 6 Procedura szczegdlna oraz odstapienia i wylaczenia stosowania Regulaminu
1. Procedura szczegoélna - negocjacje z wykonawcea:

1) to procedura udzielenia zamowienia, w ktorej zamawiajacy udziela zamdowienia po
negocjacjach tylko z jednym wykonawca,
2) procedura ta moze by¢ zastosowana w nastepujacych przypadkach:
a) wystagpienia wyjatkowej sytuacji, niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktérej nie mogl przewidzie¢, a ktéra wymaga natychmiastowego
zamOwienia, a nie mozna zachowac niezbednego terminu do przeprowadzenia zapytania
ofertowego,
b) gdy zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z uwagi na
specyfike dostawy/ustugi/roboty budowlanej (np. dostawa wody, odbiér sciekow,
dystrybucja energii elektrycznej, gazu, dostawa energii cieplnej),
¢) gdy w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego wedlug procedury zapytania ofertowego, o ktérej mowa w § 5 ust. 2,
zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajgcego nie
wplynela zadna oferta albo gdy wszystkie oferty zostaly odrzucone, pod warunkiem, ze
pierwotne warunki zamdwienia nie zostaly w istotny sposob zmienione.
3) przed zaproszeniem wykonawcy do negocjacji, pracownik dziatu administracyjnego
wskazuje okolicznosci uzasadniajagce zastosowanie tej procedury udzielenia
zamOwienia, ktore ostatecznie zatwierdza dyrektor,

4) protokét z negocjacji ostatecznie zatwierdza dyrektor,



5) w przypadku podjecia si¢ przez wykonawce realizacji zamdowienia publicznego
pracownik dzialu administracyjnego sporzadza zamowienie/umowe:
a) zamo6wienia podpisuje dyrektor, kontrasygnuje glowny ksiegowy,
b) umowy podpisuje dyrektor, kontrasygnujg gtowny ksiegowy i radca prawny.

2. Odstapienie od stosowania Regulaminu:
1) w przypadku wystapienia nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamowienia
publicznego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od procedur okreslonych w
Regulaminie,
2) przez nieprzewidziang konieczno$¢ nalezy rozumie¢ gwalttowne nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzadzenia technicznego lub
systemu urzadzen technicznych powodujace przerwe w ich uzywaniu lub utrate ich
wlasciwosci, mogace spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa
mienia lub srodowiska, ktére wymaga natychmiastowego lub pilnego podj¢cia dziatan
w celu usuniecia jego skutkow,
3) pracownik dzialu administracyjnego wskazuje okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu, ktdre ostatecznie zatwierdza dyrektor,
4) zamowienie podpisuje dyrektor, kontrasygnuje glowny ksiegowy,
5) udzielenie zamdéwienia poza procedurami przewidzianymi w Regulaminie nie
zwalnia od stosowania zasad celowego, racjonalnego i oszczgdnego gospodarowania
srodkami publicznymi oraz zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych
aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb
udzielania zamdwien wspoétfinansowanych ze s$rodkéw europejskich lub innych
mechanizmdéw finansowych.

3. Wylaczenia stosowania Regulaminu:
Regulaminu nie stosuje si¢ do nastepujacych wydatkow:
1) wszelkich optat i podatkéw,
2) wydatkow, dla ktorych ustalone sg cenniki urzgdowe.

§ 7 Zasady dokumentacji
1. Dokumentacja zebrana podczas prowadzonych postgpowan jest jawna i
podlega udostgpnieniu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji

publiczne;.



2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych postepowan przechowuje si¢ zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pile.

3. Do zawieranych umow stosuje si¢ odpowiednio obowigzujace w tym zakresie
przepisy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Umowy winny zawiera¢ postanowienia okreslajace w szczego6lnosci:

1) szczegolowy opis przedmiotu umowy,

2) obowiagzki stron,

3) termin realizacji umowy,

4) sposob i warunki zaplaty,

5) klauzule dotyczace kar umownych lub innych sankcji w odniesieniu do wykonawcy,
w wypadku niewykonania lub wadliwego wykonania warunkéw umowy, przy
jednoczesnym okresleniu tacznej maksymalnej wysokosci kar umownych,

6) w przypadku mozliwosci ograniczenia zakresu zamOwienia przez zamawiajacego
koniecznos$¢ wskazania minimalnej wartosci lub wielkosci zmniejszenia,

7) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru przedmiotu umowy,

8) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,

9) klauzule dotyczace mozliwosci odstgpienia od umowy przez zamawiajacego,

10) zasady wprowadzania zmian wysokosci wynagrodzenia,

11) okre$lenie mozliwosci wprowadzenia zmian w umowie.

§ 8 Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio ustawe z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych w zakresie:
1) wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i omylek,
2) odrzucenia oferty,
3) wykluczenia wykonawcy,

4) uniewaznienia czynnosci lub postgpowania.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
niepodlegajacych ustawie Prawo zamdwien publicznych

INFORMACJA O PLANOWANYM ZAMOWIENIU

[ZNAK_PISMA]

data

dzial

osoba skladajaca informacje

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
(nazwa, opis, przeznaczenie, liczba/ilos¢ itp.)

wartos¢
zamowienia
(maksymalna)

akceptacja kierownika dzialu
wraz z potwierdzeniem
zabezpieczonych Srodkéw na
realizacj¢ zaméwienia w planie
finansowym

akceptacja dyrektora/
zastepcey dyrektora

akceptacja pracownika zespolu
ds. informatyki (jesli wymagana)

akceptacja
kierownika dzialu
administracyjnego

uwagi







Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
niepodlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych

ZAPOTRZEBOWANIE

[ZNAK_PISMA]

data

dzial

osoba skladajgca zapotrzebowanie

Ip. nazwa szczegblowy opis uzasadnienie cena warto$¢
przedmiotu zamOwienia liczba/ilo$¢ | jednostkowa brutto
zamowienia (cel, miejsce

(towaru, przeznaczenia)
ustugi, roboty
budowlanej)
1

2

3

warto$¢ brutto kosztéw dostawy (jezeli dOtYCZY) cucvverrnienrniiniaieaiaieninnenceernnencnnns

wysokos¢ zabezpieczonych | kwota:
Srodkéw na realizacje
zaméwienia w planie finansowym |Dziat ........... rozdzial v i m

oczekiwany termin realizacji

akceptacja kierownika dzialu

akceptacja dyrektora/
zastepey dyrektora

akceptacja glownego ksiggowego
(jesli wymagana)

akceptacja pracownika zespolu
ds. informatyki (jesli wymagana)

uwagi
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