Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2021
p.o. Dyrektor Miejskiego Centrum
Pomocy Spolecznej w Pabianicach
z dnia 9 kwietnia 2021 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o warto$ci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. Zasady ogélne

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwier publicznych o wartoéci nizszej od kwoty

130 000 ztotych (stownie: sto trzydziesci tysigcy 00/100 ztotych), do ktérych nie stosuje sie

przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwiefi publicznych (t.j. Dz. U.

z 2019 roku, poz. 2019 z pézn. zm.) zgodnie z jej art. 2 ust. 1 pkt 1), zwanych dalej

»ZamoOwieniami”,

. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Miejskiego Centrum

Pomocy Spolecznej w Pabianicach, zwanego dalej Centrum w sposob zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

. ZamoOwienia wspoélfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamdwien.

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sq:

1) kierownicy komorek organizacyjnych Centrum,

2) inni pracownicy Centrum w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komérka wnioskujgca szacuje

z nalezytg staranno$cig wartosé zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ushug.

. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia W okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, Zz uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzegdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego

Urzedu Statystycznego.

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

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zam6wienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéow. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamdwienia sa w szczegdlnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2)odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3)wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4)kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 3. Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
kierownika komorki organizacyjnej Centrum Ilub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku.

2. Wzbr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalagcznik do niniejszego Regulaminu
i zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia (nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow
spolecznych'),

2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacj¢ o lgcznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych, proponowany sposéb wyboru
wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu przez Gléwnego Ksiggowego pokrycia wydatku w planie rzeczowo —
finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum lub upowaznionego
przez niego pracownika.

4. Rejestr wnioskéw prowadzi pracownik sekretariatu Dyrektora Centrum, nadajac
chronologicznie znak sprawy, dla kazdej komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska odrebnie.

§ 4. Wybor wykonawcey

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka organizacyjna w jednej lub
w kilku nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 4:

"YNalezy rozwazyé mozliwosé zastosowania aspektow spolecznych przy udzielaniu zaméwienia. Aspekty spoteczne
moga byé réwniez uwzglednione przy formulowaniu kryteriéw oceny ofert.



Y —

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcdw, z zastrzezeniem ust. 2.
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,

zawierajacych cene proponowana przez potencjalnych wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przeslania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow  z jednoczesnym  zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego.

. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest

obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwote
70 000 ztotych.

Zamawiajacy moze skierowaé zapytanie ofertowe wylacznie do zakladow pracy chronione;,
spéidzielni socjalnych lub innych wykonawcéw, ktorych gtéwnym celem lub gtownym
celem dzialalnosci ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktére beds realizowaty
zamoOwienie, jest spoteczna lub zawodowa integracja 0s6b spolecznie marginalizowanych, w
szczegblnosci wymienionych w art. 94 ustawy z dnia 11 wrzenia 2019 roku Prawo
zamdéwien publicznych, pod warunkiem, ze procentowy wskaznik zatrudnienia oséb
nalezacych do jednej lub wiecej kategorii sposréd wymienionych we wskazanym powyzej
art. 94 jest nie mniejszy nié¢ 30% osob zatrudnionych u wykonawcy lub w jego jednostce,
ktéra bedzie realizowata zaméwienie.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3)  warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamdéwienia.

§ 5. Udzielenie zaméwienia

Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komérka organizacyjna Centrum skiada do Dyrektora

Centrum lub upowaznionej przez niego pracownika wniosek o udzielenie zaméwienia.
Whniosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegblnoscei:

1) szacunkowa warto$¢ zamdwienia,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwg (firmg) albo imig¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) ceng¢ wybranej oferty.
Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dolgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej
czynnosci wyboru wykonawcy.

. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Dyrektora Centrum lub

upowaznionego przez niego pracownika, komorka organizacyjna skladajagca wniosek
dokonuje zamowienia a w przypadku zaméwien na roboty budowlane w kazdym przypadku
i zaméwien na ushugi lub dostawy powyzej 70 000 zt przygotowuje projekt umowy
i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz glownego ksiegowego.

Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Dyrektor Centrum przy kontrasygnacie glownego ksiegowego.

Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.



8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowe;
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu
zaméwienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, Kktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§ 6. Zasady dokumentacji

1. Komérka organizacyjna lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisko pracy
dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia
procedury udzielenia zam6wienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka organizacyjna lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§ 7. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum moze podja¢ decyzj¢
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 1 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum lub upowazniona
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdélnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, 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 okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych
ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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data i podpis kierownika komérki
organizacyjnej lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku



Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia, ktérego wartos¢
szacunkowa okreslona zostala na kwotg¢ wskazana w pkt 3.

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

data i podpis Gtownego Ksiggowego

Wyrazam zgode/nie wyrazam(*) zgody na przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego na
podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow prawa

data i podpis Dyrektora

(*) niepotrzebne skreslié

~Pp.O. DYREEKTORBE
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecz.
w Pabianicach
st
Katarzyna Cegietka



