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Zarzadzenie Nr 0211/34/2017
z dnia 17.05.2017 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Zabrzu

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

. Wprowadzam Regulamin udzielania - zamoéwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracji i Zamowien

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc ,Regulamin udzielania

w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Zabrzu zamoéwien nie przekraczajgcych
kwoty 30 000 euro” wprowadzony zarzadzeniem nr 0161/51/2014 z dnia

30.06.2014 r. oraz ,Regulamin komisji Przetargowej” wprowadzone zarzgdzeniem

o
2.
Publicznych.
3:
nr 0161/9/10 z dnia 01.03.2010 r.
4

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17.05.2017 r.

{ K

DY R E‘}K TOR
mgr Danuyta Pymek

Do wiadomosci:
Wszyscy kierownicy

ala



7800 fax 32 277-78-02

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartogci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
zwanych dalej ,,zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwieri nalezy przestrzegac¢ zasad:

1) zachvowania uczciwej konkurenciji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadéw.

3. Zamowienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sy na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamoéwien.

4. W przypadku réznic pomiedzy Regulaminem a wytycznymi przy udzielaniu zaméwien
wspotfinansowanych ze érodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
wynikajacych z odrebnych wytycznych stosuje sie zasady zawarte w przepisach prawnych i
dokumentach obowigzujgcych przy udzielaniu zamowien wspétfinansowanych.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

6. Na potwierdzenie zasady okreslonej w § 1 ust 5 do dokumentacji postepowania dotfgcza sie
wz0r o$wiadczenia, ktére stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

7. Zaprzestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komérek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

8. Nadzdr nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza sie:

1) Kierownikowi Dziatu Administracji i Zaméwien Publicznych;
2) pracownikom bezpoérednio‘zatrudnionym do realizacji zamdwien publicznych;
3) Gtéwnemu Ksiggowemu/z-cy Gtownego Ksiegowego - nadzdr w zakresie finansowym.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzieienia zamowienia komérka wnioskujgca szacuje z nalezytg
starannoscig wartoé¢ zamoéwienia, w szczeg6lnoéci w celu ustalenia:
1) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
2) Czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
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2. Szacowania o ktérym mowa w ust 1 moze dokonaé osoba z Dziatu Administracji i Zamowien
Publicznych zajmujaca sie bezposrednio zamowieniami publicznymi.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

4. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 5 i 6, przy zastosowaniu €o
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem prognozowanego wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug zawartego w ustawie budzetowej lub na podstawie wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamé6wien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia,

4) na podstawie wystania do trzech potencjalnych wykonawcéw zapytania o wstgpna wyceng

5) na podstawie rozeznania telefonicznego z ktérego sporzadza sie notatke stuzbowq
zawierajaca informacje o wykonawcy, elementach majacych wptyw na wybdér wykonawcy,
date i uzasadnienie przeprowadzenia szacowania w tej formie.

5. Do wartoéci szacunkowej ustalonej na podstawie § 2 ust 3 nalezy doliczy¢ prognozowany wskaznik
wzrostu cen towaréw i ustug zawarty w ustawie budzetowej lub wskaznik wzrostu cen towaréw i
ustug konsumpcyjnych publikowany przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego

6. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego lub innego dokumentu) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Jezeli zamoéwienie dotyczy wydatkéw tego samego rodzaju , ktérych dysponentem jest wigcej niz
jedna komdrka organizacyjna zamawiajacego wielko$¢ zamdwienia okresla sie zbiorczo dla wszystkich
komorek organizacyjnych , ktorych dotyczy zamdwienie.

8. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

9. Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i
zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane o potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zamdéwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowaiia ustawy Prawo zamowien publicznych.






§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sig poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
komorke wnioskujgcq do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby
(upowaznienie moze wynikac ze stosunku stuzbowego i nie musi mie¢ formy pisemnej .

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegoblnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamodwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia w ztotych i euro,

4) uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia

5) wskazanie Zrédta finansowania,

6) wymagania szczego6lne dotyczace zamowienia

7) termin realizacji

3. Wniosek wymaga zatwierdzenia przez osobg z Dziatu Administracji i Zamoéwien Publicznych

zajmujaca sie bezposrednio zaméwieniami publicznymi. '

4. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo - finansowym, wniosek podlega

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionq przez niego osobe.

5. Wz4r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4 Wybor wykonawcy

1. Czynnosci wyboru wykonawcy przeprowadza osoba zajmujaca sie bezposrednio zaméwieniami
publicznymi w Dziale Administracji i Zamoéwien Publicznych lub komérka wnioskujgca w jednej
lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie w formie pisemnej(mailem lub poczta tradycyjng) zapytania ofertowego
co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby .wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji

Publicznej zamawiajgcego,

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe w

przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajacej kwote 20 000 zf netto.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

_1} opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin, miejsce i sposob ztozenia oferty przez wykonawce.

5. Termin o ktérym mowa w § 4 ust 4 pkt 4 nie moze by¢ krétszy niz 3 dni chyba ze zachodzi pilna

potrzeba udzielenia zamodwienia, a zachowanie dtuzszych terminu mogtoby spowodowac dla

zamawiajacego negatywne skutki finansowe, organizacyjne lub mogace spowodowac straty.



6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5 Udzielenie zamoéwienia

1. Zamodwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osobg/y o ktérych mowa w § 4 ust 1 przedstawiajq
zawiadomienie o wyborze do akceptacji przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionq przez
niego osobe

3.  Po dokonaniu zawiadomienia o wyborze wykonawcy przez kierownika zamawiajgcego lub
upowaznionq przez niego osobe, osoba o ktérej mowa w § 4 ust 1 przekazuje dokumentacje
postepowania do Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych w celu przygotowania projektu
umowy.

4. Udzielenie- zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

5. Umowy nie sporzadza sie w przypadku zamdwien udzielanych jedynie na podstawie faktury lub
zakupow w sklepach internetowych przeprowadzonych na podstawie rozeznania cen.

6. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego. :

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje o Vudzieleni'u zaméwienia zamieszcza sie na stronie’ internétowéj z'amawiajac_égo
niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktérym '
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdéwienia przekazuje sie
niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

8. W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty i wage
kryteriow na podstawie ktorych dokonano wyboru wykonawcy.

9. Z czynnosci o ktorych mowa w § 4 Regulaminu sporzadza sie protokdt ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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§ 6 Zasady dokumentacji

Komdrka wnioskujgca lub osoba zajmujgca sie bezposrednio zamdwieniami publicznymi w Dziale
Administracji i Zamoéwien Publicznych dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowe]j wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposdb pozwalajacy na
ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje osoba
zajmujgca sie bezposrednio zamdwieniami publicznymi w Administracji i Zamdwien Publicznych
przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamdwienia.

Dziat Administracji i Zamdwien Publicznych prowadzi Rejestr zamdwieri publicznych o ktérych
mowa w Regulaminie.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego Iub
upowaznionq przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamdwienia.

Odstepuje sie od stosowania Regulaminu w przypadku uméw zlecen podpisywanych z cztonkami
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci wykonujgcych czynnosci przypisane
prawem na rzecz zespotu.

. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych. -

Nie ma obowigzku stosowania Regulaminu do zaméwien, ktérych taczna szacunkowa wartoéé
nie przekracza kwoty 5000 zt netto w skali roku.
§ 8 Planowanie wydatkéw objetych Regulaminem
Kierownicy- komorek ich Zastepcy lub inne osoby zainteresowane udzieleniem zamdwienia sg

zobowigzani- “do - ztozenia» w Dziale . Administracji i Zamoéwienn -Publicznych catorocznego
zapotrzebowania na dostawy drukéw, materiatéw biurowych, zywnosci i srodkdw-chemicznych lub
innych powtarzajacych sie okresowo dostaw/ustug w terminie wyznaczonym przez pracownikow ds.
zamodwien publicznych.

2. Osoby o ktérych mowa ust 1 sktadajg rowniez do korica pierwszego kwartatu danego roku wniosek

0 udzielenie zamdwienia na inne wydatki ktorych potrzeba realizacji zostanie uzalezniona od
posiadanych srodkéw finansowych.
3.W zaleznosci od obliczonej szacunkowej tacznej wartosci zamdwienia sg one udzielane zgodnie z

przepisami prawa zamoéwien publicznych lub niniejszego regulaminu.

§9
1. Integralng czes¢ regulaminu stanowig wzory zatgcznikéw 1-3.
. W avcie 2 dniem 43,08 JOIF
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ...2. 1o X2 0 ... 1.
DYREKTOR

mgr Dan iﬁ Dymek






Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Zabrze, dnia .......oooereeoeeerre,
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA, KTOREGO WARTOS¢

NIE PRZEKRACZA KWOTY 30 000 EURO

Przedmiot zaméwienia stanowi:

[m]

(m]

[m]

robota budowlana”
dostawa’

usfuga'

Podpis i pieczatka wnioskodawcy

7. Wniosek jest uzasadniony i celowe jest wszczecie postepowania:

O w trybie regulaminu

obez zastosowania regulaminu z uwagi na wartoé¢ zaméwienia**

Zaméwienie wspétfinansowane : TAK/NIE***
NazWa projektu Iub Zr6dta finaNSOWANIA..........eccreooeeeeeeess oo
Zgoda Gtéwnego Ksiggowego/ Z-cy Gtéwnego Ksiggowego ZATWIERDZAM:

DYREKTOR

*zaznaczy¢ whaiciwe \\
** zaznaczy¢ whasciwe ”

ik 8

FHBeLrndlid odmdia.
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Znak postepowania Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych

PROTOKOL Z UDZIELONEGO ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO,
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO.
1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA :
- robota budowlana
- dostawa
— ustuga
2. SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

3.  WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA: ...vvoeeeeeeee e zt netto/brutto.
4. STRESZCZENIE | POROWNANIE OFERT:

A) ZAPYTANIE SKIEROWANO DO:

5. PUBLICZNE OGtOSZENIE:

e BIP TAK/NIE
e Tablica ogtoszen TAK/NIE
® Baza konkurencyjnosci TAK/NIE
6. FORMA ZAPYTANIA :
e  poczta tradycyjna TAK/NIE
e e-mail TAK/NIE
e fax TAK/NIE
e telefonicznie TAK/NIE
7. OFERTY OTRZYMANE OD:
L iciitiiinesnnnanansssonss susuneonnbssssiss et s oA SESEHS IS AEE 45450 e e em s mas s
A e
D e R RS SR B semmm e s soneaeemenserres e Ean et
8. KRYTERIA OCENY OFERT
a) CENA........coeenn. pkt
b) INNE....vv oo, pkt
o) P oo S pkt

Podpis osoby sporzadzajgcej protokét ZATWIERDZAM

DYREKTOR

mgr Danu&iL mek



/ Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamoéwien

Piecze¢ zamawiajacego

Oswiadczenie: "

o kierownika zamawiajgcego

o pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci

O innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

Imie (imiona)

Nazwisko

¢ Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, ze:
1) nie ubiegam sie o udzielenie zamoéwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z
tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czionkami
organdw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia nie pozostawatem w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytlem czionkiem organéw zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu
lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

. 6) Nie jestem powigzanaly osobowo i kapitatowo z wykonawcami, ktérzy ziozyli oferty tzn. nie istniejg
wzajemne powigzania miedzy mng a wykonawca polegajgce w szczegéinosci na:
1. uczestniczeniu w spoice jako wspolnik spotki cywilnej lub osobowej;
& 2. posiadaniu co najmniej 10% udziatéow lub akgji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw prawa lub
nie zostat okreslony przez 1Z w wytycznych programowych
3. petnieniu funkgji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika

Zabrze, dnia ... i &

W zwigzku z zaistnieniem okolicznoéci, o ktérej mowa w pkt ...... 2 podlegam wytgczeniu z niniejszego
postepowania

........................................................ dnia........T.
(podpis)

1)

zaznaczy¢ wiasciwe DYREKTOR
" wymieni¢ pkt od 1 do 6, jezeli dotyczy

numer strony 1 mgr Danutaf#yymek



