GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
| Osiediowa 28, tel./fax 3515 316 ;
" 811 USTRONIE MORSKIE Zarzgdzenie nr 3 /2021
NIP 671-104-61-17

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 1 marca 2021 roku

w sprawie wprowadzenia w zycie regulaminu post¢gpowania przy udzielaniu zamowien o
wartosci nie przekraczajacej 130.000,00 zlotych, tj. wylaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Na podstawie art. 2 ust.] pkt | ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U. z 2019 poz. 2019 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869 zc zm.), oraz art. 2 ust.1 pkt | ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r,
- zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
130.000,00 zt netto.

§2
Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ustroniu Morskim wykonujgcym czynnosci zwigzane z przygotowaniem i wykonaniem procedur
wprowadzonych regulaminem.

§4

Traci moc zarzadzenie Nr 2/2014 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu
Morskim z dnia 17 czerwca 2014 roku w sprawie realizacji zamowienia o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej 30.000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalgeznik Nr | do Zarzqdzenia nr 3/2021
z dnia 01.03.2021 r.

REGULAMIN
. UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZLOTYCH

§1

Postanowienia ogolne

I. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 ztotych.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczeiwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcoéw i przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych nakladow.

3. Zamowienia wspdlfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku
rozbieznosci pomigdzy postanowieniami regulaminu a wytycznymi dotyczacymi zamdwien
wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych zastosowanie
znajdg postanowienia wytycznych.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg: Kierownik oraz pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

I. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamdwienia osoba wnioskujgca szacuje z nalezyty
starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwieii publicznych,

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia rodzaju,
zakresu i ilodci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np.: w formie kosztorysu
inwestorskiego).



5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki z
przeprowadzonych rozméw telefonicznych badz notatki stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosei:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcdw,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg dokonania
wydruku),

d) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia  obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w celu nieprzekroczenia progow wskazanych w
niniejszym zarzadzeniu.

7. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane s w zakresie nastepujacych
kwot netto:

a) do 5 000 zlotych netto oraz na roboty budowlane do 10 000 zlotych nie stosuje si¢ przepisow
niniejszego regulaminu przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych. Do zaméwien, ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 zt w
przypadku robdt budowlanych, oraz 5.000 zt w przypadku dostaw i ustug nie jest wymagane
udokumentowanie oszacowania warto$ci zamowienia,

b) od 5 000 ztotych netto do 20 000 zlotych netto-stosuje si¢ procedure rozeznania rynku,

¢) od 20 000 ztotych netto do 50 000 netto-zastosowanie maja procedury zapytania cenowego,

d) od 50 000 zlotych do 130 000 zlotych-zastosowanie majg procedury zapytania cenowego wraz z
publikacjg na stronie internetowe;.

8. Procedury rozeznania rynku nie obowigzuja dla zamowien publicznych dotyczacych:

a) usuwania awarii,

b) usuwania skutkow nieprzewidzianych zdarzen losowych,

c) obslugi prawnej,

d) obstugi informatycznej,

e) ustug telefonicznych i internetowych,

f) ustug pocztowych,

g) przedmiotow zamowien, ktorych ze wzgledu na swoja specyfike moga realizowaé tylko jedni
wykonawcy,

h) zakupow w ramach realizacji zasitkow celowych dla klientow Osrodka

i) ustug z zakresu ochrony danych osobowych

j) ustug opickuniczych

9. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w pkt 8, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania zamowiein wspoltfinansowanych ze $rodkow europejskich lub innych

§3
Szczegolowa procedura udzielenia zamoéwienia
o wartosci od 5 000 zi do 20 000 zl

1. Przy zamowieniach o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zl przeprowadza sig rozeznanie rynku poprzez
przeglad cen drogg teleinformatyczng (przeglad oferty przestanych poczta elektroniczng, przeglad cen
na stronach internetowych, rozmowy telefoniczne, osobista wizyta u potencjalnego realizatora).

2. Udzielenie zamowienia o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zt dokonuje si¢ na podstawie:



a) wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt (stanowigcego zalgeznik nr 1 do regulaminu),

b) notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku (stanowiacego zalgcznik nr 2 do regulaminu) wraz
z zalgczonymi wydrukami ofert ze stron www, korespondencji z poczty elektronicznej, notatki
z rozmowy telefonicznej, potwierdzenia pieczecia podmiotu zaoferowanej ceny, itp.

§4
Szczegotowa procedura udzielenia zaméwienia
o wartosci od 20 000 z1 do 50 000 z

1.0soba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania, kieruje w formie pisemnej, ustnej lub
elektronicznej, zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych dostawcéow lub wykonaweow,
o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych dostawcow lub wykonawcedw danego zamowienia.
Wyijatkiem jest sytuacja, w ktorej zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden dostawca lub
wykonawca. Wowcezas osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania zapytanie ofertowe
kieruje do tego dostawcy lub wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postgpowania cigzy wowczas obowigzek udokumentowania, iz zamowienie mogt zrealizowaé tylko
Jjeden wskazany dostawca lub wykonawca.

2.7Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do dostawcow lub wykonawcow, ktorzy wezesniej
wykonali zamOwienia dla zamawiajgcego zZ nienalezyta starannoscia,
w szezegolnosei:

a)nie wykonali zamowienia w umowionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

b)dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci ,

c)nie wywigzywali sie w terminie z warunkoéw gwarancji lub rekojmi,

d)wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia dodatkowych
nakladow finansowych lub prac przez zamawiajacego.

3.Zapytanic ofertowe winno zawiera¢ informacje dotyczgce przedmiotu zamoéwienia, terminu
realizacji zamowienia, istotnych warunkéw zamowienia, sposobu przygotowania oferty, terminu,
miejsca i sposobu zlozenia oferty.

Wzér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4.Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena. W szezegélnie uzasadnionych przypadkach
mozna zastosowac¢ inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze specyfiki danego
zamoOwienia, w szczegolnoscei
- okres gwarancji,
- warunki serwisu,
- termin wykonania.
Mozna zrezygnowa¢ z kryteriow innych niz cena wprowadzajac warunki, jakie winni spelnié
dostawcy lub wykonawcy w szczegolnoscei:
- ustali¢ zadany okres gwarancji,
- ustali¢ zadane warunki serwisu,
- ustali¢ wymagany termin wykonania.
Najkorzystniejszq oferty jest oferta z najnizszq ceng albo oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia.

a) Do zapytania ofertowego nalezy dolgczy¢ wzor oferty, ktéra wypelni dostawca lub

wykonawca. Wzér oferty stanowi zalagcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



b) Dostawca lub wykonawca moze ofert¢ ztozy¢ osobiscie, przesta¢ pocztg, pocztg internetowy
(e-mailem) lub faxem. Przyjmuje sig, ze dostawca lub wykonawca moze zlozy¢ swojg oferte
na innym druku niz wystany do niego — istotne, aby jego oferta zawierala wazne elementy
sktadowe zawarte na druku oferty.

5.W celu przeprowadzenia postepowania kierownik jednostki powoluje statg komisje w skladzie:
e Beata Dybek
e Malgorzata Hawanczak

6.Komisja przedstawia kierownikowi jednostki informacj¢ o najkorzystniejszej ofercie
udokumentowang protokolem, do ktérego zalgczane sy zebrane oferty, na podstawic ktdrego
Kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty.

7.Protokol zawiera co najmniej:
a)informacje, do jakich co najmniej trzech potencjalnych dostawcow lub wykonawcow zostaly
wystane zapytania ofertowe lub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcdw wraz z uzasadnieniem wskazujgcym na obiektywne przesfanki potwierdzajace ten
fakt;
b) wykaz ofert, ktore wplyngly do Osrodka w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wplynigcia oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére stanowig
odpowiedz na kryteria oceny ofert;
c¢) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
d) datg sporzadzenia protokolu i podpis osoby sporzadzajace).

8.W przypadku braku ztozonych w terminie ofert, zamawiajacy nie ma obowiazku stosowania
niniejszego regulaminu.

9.Dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, winna by¢ przechowywana zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

§5
Szezegolowa procedura udzielenia zamowienia
o wartosci od 50 000 zi do 130 000 z}

1.Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zlotych okresla § 4
Regulaminu z tg roznicy, iz:

-przeprowadzenie  postgpowania polega na publikacji zapytania ofertowego na stronie
internetowej(stanowigcy zalgcznik nr 3 do regulaminu) Zamawiajgcego wraz z formularzem
ofertowym(stanowiacy zalgcznik nr 4 do regulaminu).

2.W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internctowej Zamawiajgcego,
wskazane jest rownoczesne przekazanie informacji o tym fakcie, badz bezposrednio przestania tresci
opublikowanego zapytania ofertowego-dla co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.
3.Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy opublikowaé na stronie internetowej
Zamawiajacego.



Zalgezniki do Regulaminu:

1. Zalgcznik nr 1 - Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia, kidrego wartosé nie
przekracza kwoty 130 000 zlotych

2. Zalgcznik nr 2 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku

3. Zalgcznik nr 3 — Zapytanie cenowe/zapytanie ofertowe

4. Zatgcznik nr 4 - Formularz ofertowy



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamdwieri  publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zfotych
polskich réwnowartosci kwoty 130000
zfotych

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA

KWOTY 130 000 ZtOTYCH »

Opis przedmiotu zaméwienia

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia wraz z kalkulacjg

Osoba, ktora dokonata oszacowania wartosci
zamowienia

Zrédio finansowania

Planowany termin realizacji zamdéwienia

Sposoéb wyboru wykonawcy

Data, piecze¢ i podpis Gtéwnego ksiggowego
Dysponuje/nie dysponujg srodkami na pokrycie
kosztow zamdwienia

Data, pieczed i podpis Kierownika
Wyrazam/ nie wyraiam zgody na wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamdwieni publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych
polskich réwnowartosci kwoty 130000
zfotych

NOTATKA SLtUZBOWA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

1. Opis przedmiotu zamaodwienia:

3.Informacje dotyczacy ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

L.p

Nazwa i adres wykonawcy

Inne kryteria(jakie) Oferowana cena

4.Informacje uzyskano w dniach:

6.Uzasadnienie wyboru:



.............................. ZAtWIErdzatii o aininmnninnnenmmms

Podpis pracownika

Zataczniki:

1) oferty wykonawcow,

2) notatki z rozmdw telefonicznych,
3) inne.



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich
réownowartosci kwoty 130 000 z{otych

piecze¢ zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

L. Zamawigjaeh s mennsosiirovisonions zaprasza do udzialu w postepowaniu

Termin realizacji zamowienia

Inne istotne warunki zamowienia

...............................................................................

2
k.
4. Cena nie jest/jest jedynym kryterium oceny ofert
5
6

Sposob przygotowania oferty .
Ofert¢ sporzadzi¢ nalezy na zalagczonym druku ,,OFERTA” ( zal.nr.4).
Ofertg sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe
upowazniong. W przypadku skladania oferty w siedzibie zamawiajgcego lub pocztg na
kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,Zapytanie ofertowe Na..........ccoecevvrivviieinieiniinsenn, o

Oferte zlozy¢ mozna osobiscie u zamawiajacego, poczia, poczta elektroniczng na adres

7. Miejsce i termin zlozenia oferty.

Oferte zlozy¢ nalezy do dnia................ do godZ.uwsnssms w siedzibie zamawiajacego.

(data, podpis osoby prowadzacej sprawe )



Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych polskich
rownowartosci kwoty 130 000 zlotych

pieczgtka oferenta L) O S

OFERTA

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Ustroniu Morskim

ul. Osiedlowa 2b

78-111 Ustronie Morskie

Zamawiajgcy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Osiedlowa 2b, 78-111 Ustronie
Morskie
Nawigzujgc do zapytania ofertowego/rozeznania rynku na:

oferujemy gotowo$¢ wykonania przedmiotu zamowienia na warunkach okre$lonych przez
Zamawiajgcego.

Sktadamy oferte nastgpujacej tresci:

Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za ceng jednostkowg brutto ......................zt
2 A SR e LR e o M L e e 1 nisuse S A
Oswiadczamy, ze zapoznalisSmy si¢ z przedmiotem zamodwienia i zdobylisSmy konieczne
informacje do zlozenia oferty.

W przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy si¢ do zawarcia umowy na podanych
warunkach, w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego.

MieBeoWoSE: rusvnmmmvsssmmmrasiessin data v oevasvrviansnl;

podpis osoby(osob) uprawnionej(ych)
do reprezentowania wykonawcy



