ZARZADZENIE Nr 18/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Mragowie
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, uslug i robét budowlanych na potrzeby
Gminnego OS$rodka Pomocy Spolecznej w Mragowie, ktérych warto$¢ mnie przekracza
rownowartosci kwoty 130 000 zlotych netto.

Stosujac przepisy ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019) i wykonujgc obowigzek zawarty w art.44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego Regulamin w sprawie zasad dokonywania
zakupu, dostaw, ushug i robét budowlanych na potrzeby Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Mragowie, ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 130 000 zi
netto o tresci okreslonej w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania sie z w/w Regulaminem i przestrzegania w pelni zawartych w nich
postanowienl.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2018 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
z dnia 16.02.2018 r. w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych na
potrzeby Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 130 000 z1 netto

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 18/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Mrggowie
z dnia 30.12.2020 r.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 Z¥,

§1

Zakres regulacji

Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) reguluja realizacje zamoéwien wylaczonych z obowigzku
stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019)- dalej n.p.z.p., o ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalszej tresci
"zamowieniami".

§2

Postanowienia ogolne

1. Przed rozpoczeciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analize potrzeb
Zamawiajacego, ktorej =zasadniczym celem jest badanie mozliwosci zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow wiasnych lub w inny sposéb niz przez
udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamdéwienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnoéci wymagan,

2) Dokonywania wydatkéw w sposodb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy
optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiggnigeiu zalozonych celow.

3. Zamodwienia wspoifinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszych Zasad, a wytycznymi
dotyczacymi zamoéwien wspOifinansowanych ze s$rodkéw  europejskich lub innych
mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

4, Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzysta¢é w mozliwie
najszerszym zakresie ze srodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania byt
realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platform zakupowych/platformy

zakupowejl: ...ooveviicaennes i innych narzedzi eliminujgcych tradycyjng forme papierowa.

5. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego uwzglgdniaé
kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemy$lanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych
mozliwie w najmniejszym stopniu oddzialujgcych na srodowisko, a takze uwzgledniajacych
spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

6. Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zamoéwien publicznych" oraz "zielonych zamowien publicznych”.

Tu mozna podaé nazwe platformy zakupowej z jakiej korzysta zamawiajacy, o ile wdrozyt tego rodzaju rozwigzanie w swojej jednostce.
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10.

11.

12.

Spotecznie odpowiedzialne zamowienia publiczne to zamowienia w ramach ktorych, bierze si¢

pod uwage co najmniej jedng z nastepujgcych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia,

godng prace, zgodno$¢ z prawami spolecznymi i z prawem do pracy, integracje spoleczng

(w tym takze osOb niepelnosprawnych), rownosé¢ szans, dostgpnosé, projektowanie dla

wszystkich, uwzglednianie kryteriow zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego

handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spolecznej odpowiedzialnosci

biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz w dyrektywach

dotyczgcych zamowien publicznych.

Zielone zamowienia publiczne to zamdwienia w ramach ktérych, zamawiajacy stara si¢ uzyskac

towary, ustugi i roboty budowlane, ktorych oddziatywanie na $rodowisko w trakcie ich cyklu

zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towardw, ushug i rob6t budowlanych o identycznym

przeznaczeniu, jakie zostalyby zamoéwione w innym przypadku.

Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronno$é

i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Zasad odpowiedzialni sa:

1) osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi Zamawiajgcego i upowaznione do zaciggania
w imieniu Zamawiajgcego zobowiazan z tytulu zakupow,

2) inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy udzielaniu zamdéwienia.

Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastgpujacych przedziatach wartosci:

1) zamoéwienia o wartoéci nie przekraczajgcej 30.000,00 zl netto,

2) zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 30.000,00 zt netto, ale mniejszej niz 80.000,00
z1 netto,

3) zamowienia o wartodci réwnej lub wyzszej 80.000,00 zt netto, ale mniejszej ni 130.000,00
zt netto.

Do zamoéwien wskazanych w ust. 11 pkt 1 nie stosuje si¢ przepiséw n.p.z.p. oraz postanowien

niniejszych Zasad przy réwnoczesnym obowiazku stosowania regul wynikajgcych z ustawy

z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§3
Zaméwienia o warto$ci réwnej lub wyzszej 30.000,00 zl netto,
ale mniejszej niz 80.000,00 zl netto

Udzielajac zamowienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego
wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos¢ i ceng lub koszt przedmiotu zamoéwienia
przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2) analiza rynku polega w szczegélnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu
ofert (np. za po$rednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do skladania ofert
publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, czy tez zapytania wystanego
w systemie informatycznym dedykowanym do obshugi zakupow) od potencjalnych
wykonawcow. W przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia do
okreslonych przez Zamawiajacego wykonawcow, do skladnia ofert zaprasza si¢
wykonawcoéw swiadczacych w ramach prowadzonej dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedagce przedmiotem zamoéwienia. Zaproszenie kieruje si¢ do takiej liczby
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybér najkorzystniejszej oferty. Wzor
zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

3) kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke z dokonywanych czynnosci, w ktorej
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy dolgczy¢
oferty wykonawcdw. Notatka powinna réwniez zawiera¢ informacje dotyczacg szacunkowe;j
wartosci zamowienia oraz podaniem terminu (daty) i miejsca sporzadzenia notatki
i przeprowadzenia szacunku. Wzér notatki stuzbowej z prowadzonej analizy rynku stanowi
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zalacznik nr 1, a wzdr notatki z szacowania wartodci zamowienia zalgcznik nr 2 do
niniejszych Zasad.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegOlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki udzialu w postepowaniu i realizacji zaméwienia (np. wzdr umowy, istotne
postanowienia przysziej umowy),

4) termin i sposob zlozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoOlnoscei:

1) jakosé, funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,

5) kwalifikacje zawodowe 1 doswiadczenie 0séb kierowanych do realizacji zaméwienia o ile
moga mieé znaczacy wplyw na jakosc nabywanego $wiadczenia,

7) koszty eksploatacj,

8) serwis,

9) termin wykonania zamoéwienia,

10) spos6b realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentow wymaganych dla danej

procedury zamowienie  jest udzielane badz przez osoby dysponujace wiagciwymi

pelnomocnictwami do zaciagania w imieniu Zamawiajacego zobowigzan z tytulu zakupu

wyrobow lub ustug badz notatka z analizy rynku jest kierowana w celu zatwierdzenia i realizacji

zaméwienia do Kierownika Zamawiajgcego lub innej osoby upowaznionej do podejmowania

decyzji w imieniu Kierownika Zamawiajgcego.

§4

Zaméwienia o warto§ci rownej lub wyzszej 80.000,00 zl netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zI netto.

Udziclajac zamowienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytyeznych:

1) przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokonaé¢ analizy rynku w celu wybrania takiego
wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jakos¢ 1 ceng przedmiotu zamdwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2) analiza rynku polega w szczegdlnodci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu
ofert, ktore co do zasady polega na przekazaniu potencjalnym wykonawcom informacji
o zamiarze udzielenia zaméwienia poprzez publikacje informacji 0 zaméwieniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej badz skorzystanie z platformy zakupowej o jakiej mowa
w § 2 ust. 4 Zasad.

W pozostatym zakresie odpowiednie zastosowanie znajduja przepisy § 3 niniejszych Zasad.

§5

Udzielenie zaméwienia z pominigciem analizy rynku

Zasady okreslone w § 3 i 4 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia,

dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest zasadne, W szczegblnosci

z nastepujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamoOwienia.

2) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikajaeych z ochrony praw wylacznych moze by¢
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uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméowienia.

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczng.

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zaméwienie
moze zrealizowa¢ jeden wykonawca.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okrelajacych sposob udzielania zamowien wspdtfinansowanych ze $rodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajgcg niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3 lub 4 Zasad.
Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposéb, aby jego tres¢ mie budzila watpliwosci
co do poprawnosei czynnosci wyboru wykonawcey bez dokonania analizy rynku.

4. Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacje dotyczaca wartosci
szacunkowej zaméwienia.

§6

Wylaczenia stosowania regulaminu

W uzasadnionych przypadkach - Dyrektor Zamawiajgcego moze podjaé decyzje o odstapieniu od
stosowania postanowien niniejszego regulaminu i zrealizowa¢ zamoéwienie bezposrednio z jednym
wybranym przez siebie Wykonawca, w szczeglnosci w przypadku:

a) ushug szkoleniowych,

b) ustug prawnych,

¢) ushugi o charakterze eksperckim.




Zatacznik nr 1 do Zasad udzielania
zam6wien publicznych o warto$ci
mniejszej niz 130.000,00 zt

Notatka dotyezaca zaméwienia, ktorego udzielenie wylaczone jest z obowiazku stosowania
ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) - dalej

n.p.z.p.

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

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

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

Osoba dokonujgca ustalenia wartosei ZAMOWIENIA: ceverenrrriesseenninnns ,
Data oszacowania wartosci zamoOwienia: e

3. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy:

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

4. Podstawa prawna udzielenia zamoOwienia:
Zaméwienia udziela sie na podstawie (§ 3 fub § 4 albo § 5 albo § 6)

5. Uszasadnienie faktyczne (w przypadku saméwienia udzielanego na podstawie § 3 i 4
Zasad nalezy wskazaé w szczegélnosci od jakich wykonawcow otrzymano oferty,
natomiast w przypadku zamodwienia udzielanego na podstawie § 5 - nalezy
uzasadnié brak mozliwosci dokonania analizy rynku).

6. Zalgczniki:
1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) Korespondencja z wykonawcami,

3) Protoko6t dokumentujacy prowadzone negocjacje,

(Data, miejsce i podpis osoby sporzadzajgce]

notatke)
Zatwierdzam do realizacji: e
(Data, miejsce i podpis osoby
zatwierdzajacej)
Gminti. . U NG ,:::‘“.--.;fﬁ_lczmll
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Zatacznik nr 2 do Zasad udzielania
zamoOwiefi publicznych o wartosci
mniejszej niz 130.000,00 z

Notatka z dnia ......eeeeeeeee .

z czynnoéci szacowania wartoSci zamowienia

(nazwa nadana zaméwieniu)

1. Rodzaj zamowienia:
- ushugi
- dostawy
- roboty budowlane
2. Wartos¢
- zamOwienia zostala ustalona na kwotg .................... z} netto,
*  uzupelniajgcych zostata ustalona na Kwotg .......cooewneee zi,
*  prawo opcji zostala ustalona na kwotg ........ceeeeee. zt,
- jest to zam6wienie udzielane w czgéciach, a wartos¢ poszczeg6lnych czesci zamowienia
zostata ustalona na kwotg?:
CzeSC 1 i, zk,
o o S z1,
Kwota zarezerwowana na realizacj¢ zamowienia: ........c.oeeevenn Zhneto, casiwonie zt brutto
4, Stawka podatku VAT wynosi .....c.ceeeeerene %
Ustalenia wartoéci zamdwienia dokonano w dniu ........c.ceeeereee r. na podstawie (zaznaczy¢ jedng

lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowe;.

2) planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w  programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okre§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoOwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r.
- Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania rob6t budowlanych);

4) warto$ci historycznych dotyczace kosztow podobnych zaméwien (dotyczy ustug i dostaw);

5) analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogolnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilos¢ czgsci



- innych danych na temat ksztattowania si¢ cen na rynku.

6. Sposéb obliczenia szacunkowej wartosci 3:
7 Osoba/y dokonujgce oszacowania wartosci zaméwienia:
| J———————RTR—————————————
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
) | R —————————————————————— e
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
(podpis osoby szacujacej warto$¢ zamowienia)
(podpis osoby zatwierdzajacej czynnosc
oszacowania warto$ci zamdwienia)
Zataczniki:

Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartosci zamowienia®:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www ilp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
3) oferty wykonawcéw, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.

Np. érednia arytmetyczna, mediana

Wyliczenie ma charakter przyktadowy.



Zatgcznik nr 3 do Zasad udzielania
zam6wied publicznych o warto$ci
mniejszej niz 130.000,00 zt

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Zamawiajgey sesesssseemesersses 5 o zaprasza do udzialu w postepowaniu na: "o .

D Przedmiot ZAMOWIENAD ..oovvvvvceeeeererrssssesssssssssssssssss s s s s

3. Termin realizacji zaméwienia

4. Okres gwarancji’

5. Miejsce i termin zlozenia oferty

6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert8:
1) Cena - waga ........co.er %,
7} r—— - WALA evrierens %,

7. Termin otwarcia ofert
Warunki platnosci

9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

10. Sposéb przygotowania oferty?: oferte nalezy sporzadzié w formie pisemnej/elektronicznej - W
jezyku polskim/ ofert¢ mozna zZtozyé w formie pisemnej Na adres ..o / ofert¢ mozna
zlozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektronicznej: ......coeveeeses /oferte
mozna zlozyé jako korespondencjg mailowg na adres: ... / oferte nalezy ztozy¢
poprzez system zakupowy udostepniony przez Zamawiajacego pod adresem ...oeveeessienes .

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami,
ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. W zalaczeniu do zaproszenia przesytamy10.

= Podaé nazwe 3mir 1 I. ‘;l “‘ 'fiiirc,:angl

6 Szczegélowo opisat co jest przedmiotem zamowienia. :

7 Jesli jest wymagany.

8 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprécz ceny mozna stosowat kryteria dotyczace wiasciwosci kupowanego Swiadczenia.

9 Nalezy dookredlié wymagania co do formy oferty.

10

Wymienié zalgczniki przekazywane wykonawecom.



