Zatgcznik do Zarzadzenia nr 16/2022/OPS
z dnia 29 grudnia 2022 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE) 130.000 ZtOTYCH
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GORZE KALWARII
zwany dalej ,Regulaminem”

§ 1. Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwier publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwot

wskazanych w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.), zwanych dalej ,zamdwieniami”.

Zamowieniami sg wydatki wynikajgce z uméw zawieranych miedzy zamawiajacym a wykonawca,

ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

a) jawnosci i przejrzystosci;

b) zachowania uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcéw,

0 racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakfadow.

Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych zewnetrznych mechanizmoéw

finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich

zamowien.

Zamawiajgcym jest Oérodek Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii.

Kierownikiem Zamawiajacego jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii, zwany

dalej ,Dyrektorem”.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Kierownik, Gtoéwny Ksiegowy oraz

pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamaéwienia.

W uzasadnionych, zwtaszcza z uwagi na skomplikowany lub wymagajacy specjalistycznej wiedzy

przedmiot zamdwienia istnieje mozliwo$¢ powierzenia przygotowania badz przygotowania

i przeprowadzenia postepowania podmiotowi zewnetrznemu.

§ 2. Ustalanie szacunkowej wartoéci zamdéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielania zamowienia wnioskodawca szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.



Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez towaru i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartoséci zamowienia, z uwzglednieniem planowanych zmian iloéciowych;

¢) analizy cen ofertowych ztozonych we wczesniejszych postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu

Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i iloéci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego).

Podczas ustalania szacunkowej wartosci zamowienia pracownik dokonuje analizy dotyczacej
rodzaju i powtarzalnosci danego zamowienia w skali roku budzetowego.

Przy udzielaniu zamowienia w czedciach wartoscig zamdwienia jest tgczna wartosc
poszczegodlnych czesci.

Ustalanie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej
Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie wartosci zamowienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§ 3. Stosowanie regulaminu

Regulamin okresla wewnetrzng procedure postepowania w sprawach udzielania zamowien na
dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci netto od kwoty 60.000,00 PLN netto do 130.000,00

PLN netto(dostawy, ustugi i roboty budowlane).
Nie stosuje sie procedury okreslonej w Regulaminie do zamdwier oraz udzielania zamowien

publicznych na:
- zakup komputerdw i artykutdw biurowych;

- opracowanie dokumentadji aplikacyjnej o srodki zewnetrzne;

- ustugi prawne, notarialne, ekspertyzy, ustugi doradcze, ustugi biegtych i rzeczoznawcow;
- naprawy i doposazenie samochodu Osrodka;

- szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne pracownikow Oérodka;

- przeprowadzenie audytu wewnetrznego i zewnegtrznego;

- ubezpieczenia mienia (budynkdw, samochodu),

- sporzadzenie planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

- nadzér nad mieniem Osrodka;

- ustugi ochrony;

- zakup paliwa;



- zakup meblj;
- sprzatanie pomieszczen Osrodka, Swietlic Srodowiskowych oraz Klubu Senior +.

Dla zamowien publicznych do kwoty 60.000,00 PLN netto nie okrela sie zasad proceduralnych.
Zamowien tych nalezy zawsze udziela¢ przy zachowaniu wytycznych z §1 niniejszego regulaminu
oraz przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 .
poz. 1634 ze zm.), a w szczegdlnosci w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfaddw, optymalnego doboru metod i $rodkdéw
oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

§ 4. Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe jest wymaganym trybem udzielania zaméwierr o wartosci szacunkowej
powyzej kwoty 60.000,00 PLN netto a nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 PLN netto.

Zapytanie ofertowe przeprowadza sie poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co
najmnigj trzech potendalnych wykonawcow, z zastrzezeniem ust.3. Wzor zapytania ofertowego
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane] liczby
wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mnigjszej liczby wykonawcdw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

- opis przedmiotu i warunki realizacji zamowienia;

- termin wykonania zamdéwienia;

- kryteria oceny ofert;

- migjsce i termin sktadania ofert.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inny kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej  ekonomicznie lub  jakosciowo oferty. Innymi kryteriami mogg by¢
w szczegdlnosci: okres gwarancji, jakos¢, koszty eksploatagji, serwis, termin wykonania
zamdwienia, czas reakdji.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy powinien umozliwi¢ wykonawcom uzupetnienie
zadanych dokumentow, wyjasnienie treci oferty oraz wyrazenie zgody na poprawienie
oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w treéci oferty

§ 5. Udzielenie zamdwienia

Po analizie ofert wykonawcéw Dyrektor , badZ upowazniony pracownik zobowigzany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania. Wzér protokotu stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Informacje o wyborze oferty przekazuje sie niezwlocznie, podmiotom ktdrzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

Udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zawarcie umowy
w formie pisemnej. Umowe podpisuje Dyrektor przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.



Umowe sporzadza sie w co najmnigj dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

§ 6. Zasady dokumentacji

Czynnosci ustalania szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzania procedury
udzielania zamdéwienia sg dokumentowane w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktorych mowa w § T ust. 4.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, wraz z zawartg umowa
przechowuje sie przez okres co najmniegj 5 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 7. Postanowienie koricowe

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

Udzielenie zamdwierr i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposéb sprzeczny
z ninigjszym regulaminem moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie dyscypliny finansow

publicznych.

/" mgr Kamila Korzeniewska



