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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY
170.000 Z¥. NETTO

DZIALE 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
170.000 zt netto, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres, kryteria, zasady
oraz organizacje udzielania zaméwien publicznych w Miejskim Og$rodku Pomocy
Spotecznej w Rzeszowie o ktorych mowa w ust. 2 ponizej.

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez
Oérodek  zamowien publicznych na  dostawy, uslugi 1 roboty budowlane,
finansowanych ze srodkéw publicznych wylgczonych, ktorych wartosé nie przekracza

. kwoty 170.000 zt netto w skali roku.

Zamowienia ‘wspolinansowane ze $rodkoéw europejskich Iub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg w pierwsze] kolejnosci na podstawie wytycznych
wynikajgeych z przepiséw prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

" Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajgey bezstronno$é 1 obiektywizm.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

a) Zachowania uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosei, .

b) Racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania  $rodkéw  publicznych w  sposdb  celowy, oszczedny
oraz umozliwiajgcy terminowsg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
nakiadow.



DZIAL 11
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYEACZENIEM
STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Rozdzial I

Kryteria i zasady udzielania zaméwien publicznych z wylaczeniem stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych

§1
Wydatki publiczne mogg byé ponoszone na cele i w wysokodei ustatonej w planie
finansowym Qsrodka.
Zamawiajgcy powinien wykaza¢, ze jego dziatanie wynika ze wzgledéw
organizacyjnych, ekonomicznych i nie narusza zapiséw ustawy, dotyczacych zakazu
dzielenia zamoéwienia na czeéci oraz zanizania jego wartodci w celu unikniecia
stosowania procedur oraz zasad i trybdw udzielania zaméwien.
Zamodwienia moga by¢ realizowane tylko w razie p051adanych srodkow p1em¢znych
na jego realizacje w dniu wszczecia postepowania.
Zambwienia muszg by¢ realizowane w sposéb celowy, oszezedny z zachowaniem
dazenia do uzyskania najlepszych efekiéw z danych nalktadéw.

Ro;dziai Il

- Procedury wszczgeia i przeprowadzenia postepowania zaméwien publicznych
z wylgczeniem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych

§1 .

Udzielenie zamowienia publicznego musi byé poprzedzone oszacowaniem wartodei

zamowienia publicznego. .

Zakazuje sle dzielenia zamdéwienia oraz zanizania wartosci zaméwienia w celu

" unikniecia stosowania ustawy lub unikniecia procedur udzielania zaméwiefi

publicznych okreglonych ustawg Prawo zamdéwien publicznych.

Procedury wszezgeia 1 przeprowadzenia postepowania zamdwien publicznych

z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych:

a) Jezeli wartos¢ przedmiotu zamdwienia nie przekracza kwoty 40.000 zl netto
wskali rokn, to nie ma obowigzku stosowania ninigjszego Regulaminu,
Aby zrealizowaé zamowienie na tej podstawie, kierownik komérki organizacyjnej
lub osoba na samodzielnym stanowisku musi wpierw uzyskaé akceptacje
Gtownego Ksiggowego, ze zobowigzanie dotyczgce zamdwicnia miedei sie
w planie finansowym, a na rachunku bankowym Zamawiajacego zgromadzone
sg wysta1*c7ajqce srodki finansowe do realizacji zam(’)wienia, oraz poinformowaé
o zamowieniu Dzial Organizacyjno-Administracyiny.

b) Jezeli szacunkowa warto§é zamdwienia przekracza kwote 40.000 z netto ale nie
przekracza kwoty 80.000 zt netto w skali roku, Zamawiajacy moze wybraé oferte
wedtug ustalonych przez siebie kryteriéw (cena + inne kryteria; jesli sg). W tym
celu kierownik komorki organizacyjnej [ub osoba na samodzielnym stanowisku
ubiegajgca sie o zamoOwienie sktada u Dyrektora wniosek (zaparafowany przez
Gtownego Ksiegowego) o zgode na udzielenie zamoéwienia na zasadach



rozeznania cenowego rvnku (wzdr stanowi zafgeznik nr 1 do Regulaminu)

wraz z zatacznikiem, ktdrym jest notatka stuzbowa z rozeznania cenowego rynku

(zatacznik nr 2 do Regulaminu). Kopia wniosku wraz z notatka shuzbowa zostaje

do dyspozycji Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego. :

Ustalenie wartosci zamdwienia polegajace na rozeznaniu cenowym rynku moze

mie¢ forme pisemnego zapytania o wycene przedmiofu zamdéwienia (faksem

lub za pomocg poczty elektronicznej), rozmowy telefonicznej lub analizy strony

internetowe] czy katalogdw cenowych potencjalnego Wykonawey w przypadku

ustug 1 dostaw. W przypadku robdt budowlanych ustalenie wartogei zamowienia

odbywaé sie bedzie na podstawie przedmiaru robét 1 kosztorysu inwestorskiego.

Z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku, Zamawiajgcy sporzadza notatke

stuzbowg zawierajacg nastepujgce informacje:

- imie 1 nazwisko osoby przeprowadzajgce]j rozeznanie,

- date przeprowadzenia rozeznania,

- okre$lenie przedmiotu zamdwienia, ,

- form¢ ustalenia wartodci zamowienia (na podstawie rozmowy telefonicznej,
analizy strony internetowej, etc.),

- kryteria wyboru oferty (w przypadku gdy cena nie bedzie chynym kryterium,
np. termin dostawy),

- ceng netlo i brutto,

- dane podmiotu badanego (nazwa, adres, nr. telefonu)

Przeprowadzenie rozeznania rynku, odbywa sie na podstawie minimum dwdch

(jezeli jest to muozliwe) ofert/cennikéw internetowych/innego rodzaju wycen

potencjalnych Wykonawedw.

Po akceptacji wniosku przez Dyrektora, zamGwienie publiczne zostaje udzielone

Wrykonawcy, ktérego oferta przedstawi najlepsza oferte¢ cenows oraz spelni

pozostalte kryteria Zamawiajacego, jezeli takie wystapig.

Za przeprowadzenie zamowienia odpowiada Wnioskodawca.

W przypadku zamoéwien na dostawy i ustugi na kwote nieprzekraczajaca 80.000

zlotych netto nie ma obowigzku zawierania umowy. W przypadku zamdwienia na

roboty budowlane, nalezy zawrzed umows.

Podstawg udokumentowania zamoéwienia jest faktura lub rachunek opisany

przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia.

Jezeli wartos¢ przedmiotu zamowienia przekracza kwote 80.000 zt netio,

ale nie przekracza kwoty 170.000 zt netto w skali roku, zamdwienie publiczne

jest prowadzone w oparciu o zapytanie ofertowe na zasadach opisanych w § 2, 3

Rozdziatu 1l oraz w § 1 Rozdziatu III, niniejszego Regulaminu., Zamawiajgcy

moze réwniez uzywadé procedury zapytania oferfowego do zamowien na kwote do

80.000 zt netto.

§2

Podstawa obliczenia wartodci zamowienia na dostawy moze byé Waltosc 1yn1<owa
rzeczy lub praw bedacych przedmiotem dostawy.

. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia na ustugi moze byé Wartosc rynkowa
$wiadezen objetych zamoéwieniem.

Podstawa obliczenia wartoel zaméwienia na roboty budowlane jest kosztorys
inwestorski sporzadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art, 34 ustawy
Prawo Zamoéwied Publicznych.



4. Przy obliczaniu wartoéci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze
wartos¢  dostaw zwigzanych z wykonaniem robét budowlanych oddanych
przez Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawey,

5. Wartos¢ rynkowa, o ktérej mowa w pkt. 11 2, okresla sic na podstawie $rednich cen
na rynku lokalnym Zamawiajacego lub w migjscu wykonania zaméwienia.

6. Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosel zamoéwienia na podstawie cen rynkowych
Zamawiajgcy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych
katalogach, cennikach i taryfikatorach.

7. Podstawa obliczania wartodei zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo moze by¢, zgodna z wyborem Zamawiajacego:

- rzeczywista lgczna  wartodé  kolejnych zamdéwiefi tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych uslug lub dostaw, ktére mogly wystapié w ciggu 12 miesiccy
nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, l

- lgczna wartos¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12
miesi¢ey nastepujacych po pierwszej ushudze lub dostawie.

- $rednia warto§¢ sumy szacunkéw otrzymanych od potencjalnych Wykonawcow
poproszonych o oszacowanie przedmiotu zamdwienia.

8. W przypadku wspdlnego prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
przez dwoch lub wigcej Wykonawedw, wartodcig zaméwienia jest wartosé catego
zamoéwienia wspdlnego.

9. Jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwod$é skladania ofert czesciowych, wartoscig
zamoOwienia jest tgczna wartodé poszezegdinych czedei zamodwienia.

§ 3

DecyZJf; 0 wszezeelu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z wylaczeniem

stosowania przepisow ustawy Prawo zamdéwieni publicznych na zasadach opisanych

w niniejszym Regulaminie podejmuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;

uwzgledniajac $rodki finansowe posiadane przez jednostke i jej plan finansowy.

Wzér wniosku o wszezgeie postegpowania stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu,

.\
‘ Rozdzial 111

Dokumentowanie postgpowania zamowienia publicznego z wylgczeniem stosowania

ustawy Prawo zaméwien publieznych

§1
Osoba 0dpow1edzmlm merytorycznie (kierownik dziahi, sekcji) wyznacza co najmniej
trzech potencjalnych Wykonawcow (jezeli jest to mozliwe) do ktérych osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania kieruje zapytanie ofertowe,
uwzgledniajac wiedze o wezedniej realizowanych zamoéwieniach na dany przedmiot
zamowienia,
Osobg odpowiedzialng za przygotowanie Opisu Przedmiotu Zamoéwienia 1 pdZniejszg
weryfikacje zgodnosci otrzymane] oferty z OPZ, jest pracowmik dzialu/sekeji,
ktora wystepuje o przeprowadzenie zamdwienia publicznego.
Wykonawcy sktadajacy oferte wypelniajg O$wiadczenie bedgce zalarcznlklem nr 4
do Regulaminu,
Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia,
terminu realizacjl zamowienia, istotnych warunkdw zamoéwienia, kryterium oceny ofert,
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sposobu przygotowania oferty, miejsca 1 terminu zlozenia oferty, miejsca i terminu

otwarcia oferty. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Podstawowym kryterium oceny jest cena. Najkorzystniejsza oferts jest oferta z najnizszg

ceng albo oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow

odnoszgeych si¢ do przedmiotu zamoéwienia.

W przypadku pilnego zakupu towaru Zamawiajgcy dokonuje zamodwienia

u Wykonawcy, ktdry oferuje najnizszg ceng i zobowiaze si¢ do wykonania zamdwienia

w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

Do zapytania ofertowego nalezy dotaczyé wzdr oferty, ktora wypelmi Wykonaweca.

Wzor oferty stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Wykonawea sklada oferfe w siedzibie Zamawiajacego. Przyjmuje sig, ze Wykonawca

moze zlozy¢ swojg oferte¢ na innym druku niz wystany do niego — istotne, aby jego
oferta zawierala clementy sktadowe zawarte na druku oferty.

Do opisu przedmiotu zamowienia Zamawiajacy moze uzywaé znakow towarowych.

Otwarcie ofert jest jawne.

Kazdy Wykonawca moze zlozyé tylko jedng oferte. Oferty Wykonawcey, ktéry. przediozy

wiecej niz jedng oferte beda odrzucone. Postgepowanie jest wazne wiedy, gdy do

Zamawiajacego wplynie co najmniej jedna wazna oferta.

Oferty, ktére nie zostaly oznakowane zgodnie z instrukcjami podanymi w zapytaniu

ofertowym (brak informacji, 2e koperta =zawiera oferte w przedmiotowym

postgpowaniu), przez co zostaly otwarte wezeénie], niz termin otwarcia ofert, beda

zwracane do nadawcy.

. Zamawiajacy po otwarciu ofert, sporzgdza protokdt z otwarcia ofert zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

; Lamqwmja[cy informuje wykonaweow, ktérzy zlozyli ofeltc—; o wynikach postgpowania,

za pomocy zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 8 do Regulaminu
Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty.
Oferta ztozona po terminie zostaje bez otwierania zwrdcona Wykonawcy.
Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
- 007yw15te omytki pisarskie,
. - oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawelk,
- inne omylki polegajgce na niezgodnodci oferty z wymaganiami okre§lonymi przez
Zamawiajgcego, niepowodujgee istolnych zmian w tredei oferty.
Zamawiajgey dokonuje poprawek ww. omylek zawiadamiajge o tym Wykonawce
w formie pisemnej lub dokumentowej (e-mail, fax). _
Zamawiajgcy moze odrzucié oferte w nastgpujgeych przypadkach:
- j¢j fres¢ nie odpowiada wymaganiom okleslonym przez Zamawiajgcego,
- zostata ztozona przez Wykonawcee niezaproszonego do sktadania ofert,
- jest niewazna na podstawie odrgbnych przepiséw,
- zawiera bledy 1 pomytki uniemozliwiajgee jednoznaczng ocene jej warunkow,
- jest nieczytelna.
W przypadku uchylenia sic Wykonawey od podpisania umowy w terminie
wyzhaczonym — przez —Zamawiajgcego, Zamawiajacy moze  wybra¢  oferte
najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny.
Zamawiajacy przed podpisaniem umowy moze wymagaé od Wykonawcy dostarczenia
do zatwierdzenia przygotowanych przez niego malerialéow w celu prawidtowego
wylonania zamowienia,
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21. W przypadku gdy w wyznaczonym w ogloszeniu terminie skladania ofert,
do Zamawiajacego nie wplynie zadna oferta, Zamawiajacy moze wybra¢ wykonawce na
zasadach wolnej reki.

22. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

23. Tres¢ zatgeznikow moze ulega¢ zmianom w zaleznosci od rodzaju zamdwienia.

Rozdzial IV
Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie postepowania

§1
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowanie o udzielenie
zamOwienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych ponosi kierownik jednostki, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono
im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§2
Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 80.000 zl netto a nie nieprzekraczajacej kwoty 170.000 zt netto stanowi
zatgeznik nr 3 do Regulaminu, ktory po podpisaniu i zatwierdzeniu przez Dyrektora, bedzie
znajdowa¢ si¢ w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym na Samodzielnym Stanowisku
ds. Zamowien Publicznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

‘ §1 '

1. Na wniosek kierownika Dziatu/Sekeji, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
moze wyrazi¢ zgode na niestosowanic niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku gdy przedmiot zamdwienia bedzie wymagal od Wykonawey przetwarzania
danych osobowych Zamawiajgcego, Zamawiajacy podpisze z Wykonawcg Umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 9
do Regulaminu.

3. Na fakturach zamieszcza si¢ pieczatke o tresci: ,Nie zastosowano ustawy Prawo
zamowien publicznych”.

4. Postanowienia niniejszego regulaminu nie znajdujg zastosowania do:

a) umow zlecen/umoéw o $wiadczenie ushug zawieranych z pracownikami Osrodka,
lub,

b) umoéw zlecen/umoéw o swiadczenic ustug, ktorych przedmiotem jest $wiadezenie
ustug osobiscie przez Zleceniobiorce, w pomieszczeniach MOPS w Rzeszowie
lub w miejscach realizacji przez MOPS w Rzeszowie swiadezen na rzecz swoich
podopiecznych.

5. Niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien na ustuge odbioru
1 zagospodarowania odpadéw komunalnych, zgodnie z dyspozycjami Urzedu Miasta
Rzeszowa.
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