Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr 8/2023
z dnia 9. Pazdziernika 2023 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Mazowieckim

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130 000 ztotych
zwany dalej ,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien
publicznych (Dz.U. z 2023.1605 ze zm. t.j.) zwanych dalej ,,zamdwieniami” realizowanych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim, zwanym dalej
,0srodkiem”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegad zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktaddw.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnosé i obiektywizm.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkédw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdéb udzielania
takich zamoéwien.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownik Zamawiajgcego- dyrektor Osrodka,

2) innipracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia, osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje zamdwienia ma obowigzek oszacowaé wartos¢ zamdwienia,
w szczegdlnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

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

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarédw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub

podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartosé kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub
dostaw, ktéore mogty wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

2) taczna warto$¢ zamowien, ktdrych zamawiajgcy zamierza udzieli¢é w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamdwienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamdwienia sg opfaty, prowizje, odsetki
i inne podobne Swiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, wartoscia zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) projektowania, wartoscia zamdwienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne
podobne swiadczenia.

W przypadku gdy planowane jest nabycie podobnych dostaw, wartoscig zamdwienia jest

faczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamowienie udzielane jest w czesciach,

z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszczalna jest

mozliwos¢ sktadania ofert cze$ciowych.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamédwien publicznych.



§ 3 Wybér wykonawcy

Czynnos$é wyboru wykonawcy przeprowadza sie w nastepujgcych formach, z zastrzezeniem
ust. 2:
1) w przypadku zamdwien, ktérych wartosc jest réwna lub nie przekracza 50.000,00 zt
zamawiajgcy moze:
a. dokonaé bezposredniego wyboru wykonawcy
b. dokonanie rozeznania cenowego u co najmniej trzech wykonawcow, przy
czym rozeznanie moze zostac przeprowadzone w dowolnej formie, w tym
telefonicznie, poczta elektroniczng, pisemnie
c. poprzez lub zamiesci¢ zapytanie na stornie internetowej zamawiajgcego.
2) w przypadku zamoéwien, ktdérych wartos¢ przekracza 50.000,00 zt — poprzez
przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw
lub zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego-
Zamawiajgcy moze skierowac zapytanie ofertowe wytgcznie do zaktadédw pracy
chronionej lub innych wykonawcéw, ktérych dziatalno$¢ Ilub dziatalnos¢ ich
wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktore bedga realizowaty zamdwienie obejmuje
spoteczng i zawodowg integracje oséb, bedacych cztonkami grup spotecznie
marginalizowanych, jak réwniez moze okresli¢ w zapytaniu ofertowym wymagania
zwigzane z realizacjg zamdwienia, ktére mogg obejmowal aspekty gospodarcze,
srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscig, zatrudnieniem lub zachowaniem
poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji zaméwienia.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriow oceny ofert,
3) warunki realizacji zamdwienia, w tym termin realizacji,
4) termin sktadania i otwarcia ofert,
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamodwienia.

§ 4 Udzielenie zamodwienia

W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie
i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

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

§ 5 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

Regulamin nie dotyczy procedur, ktdre sg uregulowane odrebnymi przepisami oraz:
a) szkolen i innych form doksztatcania;
b) dostaw interwencyjnych, ustug, dostaw awaryjnych oraz napraw sprzetu i réznych
urzadzen, ktdrych wystgpienia nie mozna byto przewidzieg;
c) zamoéwien publicznych, ktérych przedmiotem sg ustugi prawnicze, , audytorskie,
psychologiczne, terapeutyczne i psychoterapeutyczne;



d) zakupu paliwa, przeglagdéw samochodéw;

e) ustug medycznych w zakresie przeprowadzania badan specjalistycznych;
f) zakupu programéw komputerowych;

g) ustug telekomunikacyjnych, internetowych;

h) ustug archiwizacyjnych.

2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez
niego upowazniona moze odstgpic¢ od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamdwien wspétfinansowanych
ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.



