Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2021 Kierownika

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawie
z dnia 4 stycznia 2021 roku

Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

w Lubawie o warto$ci mniejszej niz 130 000 zltotych netto

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubawie;

Kierownika Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubawie lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
CZynnosci;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna, albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta ofertg lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia publicznego;

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21
Pzp;

zaméOwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierana migdzy
Zamawiajacym, a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy, roboty budowlane;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych
wartos¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto;

§2

Wydatki publiczne obejmujgce zamowienia publiczne powinny by¢ dokonywane:

1.

2.
3.

w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a. uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b. optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigeiu zatozonych celow.
W sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnietych zobowigzan.



1.

4.

§3

Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamowien, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000 zt
netto.

Procedury udzielania zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1 Regulaminu, sa
okreslone w uktadzie:

a. zamoéwien o wartosci do 10 000 zi netto;
b. zamoéwien o warto$ci od 10 000 z1 netto do 50 000 zlI netto;

c. zamodwien o wartosci rownej lub powyzej wartosci 50 000 zi netto i do 130 000 zi
netto.

W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z
funduszy zewnetrznych, w szczego6lnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania maja
zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

a. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

b. dokonywania wydatkéw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow.

§4

Wytaczeniu ze stosowania niniejszego regulaminu bez wzgledu na warto$¢ podlegaja:

1.
2.

zamoOwienia, do ktorych stosuje si¢ przepisy Pzp;

zamoOwienia, ktéore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwiazanych 2z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamoéwienia
w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;;

zamoéwienia, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzglgdu na zagrozenie zycia, zdrowia i
mienia lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usuniecia;

zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

zaméOwienia, ktorych przedmiotem sg ustugi spoteczne w rozumieniu ustawy Pzp (Regulamin
bedzie mie¢ zastosowanie w przypadku postepowan, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza
niz 130.000 zt. Powyzej tej kwoty nalezy stosowac ustawe Pzp.

zamoéwienia, ktorych przedmiotem sg:

a. dostawy wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekow do
takiej sieci;

b. dostawy gazu z sieci gazowej;
c. dostawy ciepla z sieci cieplowniczej;

d. ushugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych.



7. zamOwienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane niezb¢dne do przeciwdziatania
wprowadzonej epidemii, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i
niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia
publicznego;

8. zamowienia na ushugi szkoleniowe/edukacyjne, badania lekarskie, publikacje prasowe, ustugi
dostawy publikacji branzowych oraz ptatnych serwisow internetowych.

§5

1. Przygotowanie zamowien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu nalezy do zadan
pracownika merytorycznego wyznaczonego przez kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubawie.

2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowan w sprawie zamoéOwien publicznych
wykonuja pracownicy merytoryczni w sposob zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.
Powyzsze czynno$ci powinny by¢ realizowane z nalezyta starannoscig oraz z zachowaniem
zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow.

3. Przed wszczgciem postepowania kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lubawie winien ustali¢, czy udzielane zamodwienie nie jest czgScig innego zamoOwienia
realizowanego przez innego pracownika zamawiajacego.

4. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 28-36 Pzp oraz akty wykonawcze do
Pzp, z zastosowaniem ust. 6.

5. Pracownik merytoryczny dokonujacy ustalenia wartoSci zamowienia wskazuje podstawe
ustalenia warto$ci zamowienia w protokole z udzielenia zamoéwienia stanowigcym
zatwierdzonym przez kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawie
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Podstawe do okreslenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia na dostawy i1 ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsrod Wykonawcow
realizujacych dostawy i ushugi, stanowigce przedmiot zamoéwienia. Podstawa moze by¢ rowniez
rozeznanie cen na podstawie katalogow, cennikow, folderéw i stron internetowych oraz
dotychczas udzielonych zamowien.

7. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a. kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robot budowlanych.

b. planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.

8. Pracownik dokonujacy szacowania wartosci zamowienia sporzadza notatke stuzbowa z
wykonania tej czynnosci i pozostawia ja w dokumentacji niezaleznie od wartosci zamoéwienia.



8.

§6

W przypadku udzielania zamowien, o ktorych mowa w § 3 ust 2 lit a), b) to jest zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza warto$ci 50 000 zt netto nie jest wymagane
prowadzenie procedury wyboru Wykonawcy oraz sporzadzania protokolu z wyboru
wykonawcy, o ktérym mowa w ust. 12.

W przypadku udzielania zamowien, o ktéorych mowa w § 3 ust 2 lit ¢) to jest zamdwien o
warto$ci szacunkowej rownej lub powyzej wartosci 50 000 zt netto i kwoty mniejszej niz 130
000 zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane, nalezy zaprosi¢ do sktadania ofert taka
liczbe Wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.
Zaproszenie do skladania ofert, o ktorym mowa w ust. 2 odbywa si¢ w drodze zapytania
ofertowego skierowanego do Wykonawcoéw droga elektroniczng (e-mail), z jednoczesnym
wyznaczeniem stosownego terminu na zlozenie ofert.

Zaproszenie do sktadania ofert publikuje na stronie internetowej www.mops-lubawa.4bip.

Zaleca si¢ wystosowanie zaproszenia przynajmniej do 3 wykonawcow.

Zaleca sig, aby w przypadku sktadania ofert na ustugi i dostawy wyznaczy¢ minimalny termin
sktadania ofert wynoszacy 7 dni, a w przypadku robdot budowlanych 14 dni. Dopuszcza sie
stosowanie krotszych termindéw na sktadanie ofert w uzasadnionych przypadkach. Uzasadnienie
zastosowania krotszego powinno zostac¢ przygotowane pisemnie i dotaczone do akt sprawy.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
a. opis przedmiotu zamowienia;
b. miejsce i termin sktadania ofert,;
c. termin wykonania zamowienia;
d. opis sposobu przygotowania oferty;
e. opis kryteridow oceny ofert ich znaczenie i sposob oceny;

f. projekt umowy lub istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do
treSci zawierane] umowy w sprawie zamowienia publicznego lub ogoélne warunki

UMowy;
g. informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych;
h. inne dokumenty lub informacije.

W toku badania i oceny ofert kierownik Zamawiajacego moze zada¢ od Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwa¢ Wykonawce do ztozenia stosownych
wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty
nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.

Kierownik Zamawiajacego odrzuca oferte jezeli:

a. zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegdlno$ci
ceny lub innych warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny
ofert;


http://www.mops-lubawa.4bip/

10.

11.

12.

b. jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamowienia, w szczego6lnosci ze wzgledu na jej
niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zamowienia;

C. jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji;

d. Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 6 nie ztozyt
stosownych wyjasnien;

Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera si¢ oferte¢ z najnizsza ceng. Jezeli kryteriami
oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia lub wlasciwosci
Wykonawcy wybiera si¢ oferte, ktora przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriow (w szczegdlnosci kosztow eksploatacji, parametrow technicznych,
funkcjonalnosci, terminu wykonania i innych). Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny,
niezbegdne jest uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy. Kryteria oceny ofert powinny by¢
obiektywne.

Informacje z wyboru najkorzystniejszej oferty publikuje si¢ na stronie internetowej WwWw.mops-
lubawa.4bip.pl.

Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia nalezy sporzadzi¢ protokot z
udzielenia zamowienia, z wylaczeniem zamowien, o ktérych mowa w ust. 1. Protokoét podlega
zatwierdzeniu oraz akceptacji przez kierownika zamawiajagcego Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

Po wyborze najkorzystniejszej oferty nastepuje zawarcie umowy/zlecenia w formie pisemne;.
W przypadku zamowienia, ktérego przedmiotem sa roboty budowlane obowiazuje wytacznie
forma pisemna umowy bez wzgledu na warto$¢ zamowienia.

W przypadku jednorazowego zakupu o wartosci ponizej 10 000 zt netto nie jest wymagana
forma pisemna udzielenia zamoéwienia. Potwierdzeniem udzielenia zamowienia jest
faktura/rachunek.

W przypadku zakupu o warto$ci od 10 000 zI netto do 50 000 zl netto pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie ustnego polecenia stuzbowego ustala wartos$¢
zamOwienia, ktore moze zosta¢ udzielone po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe. Zamdwienia o wartosci do 50 000
7zt netto moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca. Potwierdzeniem
udzielenia zamowienia jest faktura/rachunek.

Umowy w sprawie zamowienia publicznego zawiera si¢ na czas oznaczony.

Na czas nieoznaczony moze by¢ zawarta umowa, ktorej przedmiotem sa dostawy wody za
pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekow do takiej sieci, gazu z sieci
gazowej, ciepla z sieci cieptowniczej oraz dostawy licencji na oprogramowanie komputerowe.
Na czas nieoznaczony moze by¢ rowniez zawarta umowa, ktorej przedmiotem sa ustugi
przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.

Jezeli wybrany Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze
zosta¢ wybrana sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
Kierownik zamawiajgcego moze uniewazni¢ postgpowanie na kazdym etapie postgpowania
przed zawarciem umowy.



9. Informacje¢ kierownika zamawiajgcego o uniewaznieniu post¢powania nalezy opublikowa¢ na
stronie internetowej www.mops-lubawa.4bip.pl.

10. Pracownicy realizujacy zamoéwienie sa zobowigzani do uwzglednienia w opisie faktury/
rachunku/paragonu podstawy udzielenia zaméwienia (np. nr umowy, stosowny paragraf
niniejszego regulaminu).

11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubawie o
warto$ci mniejszej niz 130 000 ztotych netto

Znak sprawy: ........

Protokél udzielenia zamoéwienia o wartoSci szacunkowej rownej lub powyzej wartosci 50 000 zl netto i
mniejszej niz 130 000 zi netto

1. Przedmiot zamoOwienia

2. Warto$ci zamowienia:

a.  Warto$¢ zamowienia zostala ustalona na KWote ........cccceeeveevieveeecencieneeeeeennen, zt.
b. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ...............cceeveeveeveeeeeenreveereerennenen. r. na
[S1010 51\ =TSSP 0] 4= AR

3. Kryterium wyboru oferty
a. Cena-....%
4. Zaproszenie
5. Zaproszenie do sktadania ofert zostato skierowane do Wykonawcow oraz zamieszczone BIP Urzedu
Miasta w dniu ........... . Termin sktadania ofert zostat ustalony na dzien ..... godzing ...... .
6. Wykonawcy
Zapytanie ofertowe zostato skierowane do nastepujacych wykonawcow:
a.
b.
C.
7. Oferty:
Otwarcie ofert odbylo si¢ w dniu .... o godzinie .......W postepowaniu ztozono nastgpujace oferty:
a. .....nakwote brutto ..... liczba punktéw w poszczeg6lnych kryteriach .......
b. ......nakwotg brutto ..... liczba punktow w poszczegodlnych kryteriach .......
C. ......nakwotg brutto ..... liczba punktow w poszczegdlnych kryteriach .......
8. Wybor najkorzystniejszej oferty
Jako najkorzystniejszg oferte w zapytaniu ofertowym dotyczacym ......... , wybierano oferte¢ oznaczong
nr ... Zh0Zong przez: ......ccoveveeevevveneereennnns

Uzasadnienie wyboru:

(podpis osoby sporzadzajacej protokot),

Akceptuje:

(podpis kierownika zamawiajacego)

Lubawa, dnia ......cccooevvveveiieeeiierenee



Potwierdzam znajomo$¢ Zarzadzenia Nr 2/2021 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 04.01.2021 .



