ZARZADZENIE NR 18/2017
DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gérze

z dnia 22 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci
nieprzekraczajacej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych oraz wydatkowania srodkow finansowych na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ustugi, o ktérych mowa w art. 138g ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Uwzgledniajgc przepisy art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieri publicznych
(tekst jednolity Dz. U. 22017 r., poz. 1579 z pézn. zm.1), w zwigzku z art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 2077) zarzadza
sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zielonej Gérze regulamin wydatkowania
srodkow finansowych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o
ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wydatkowania $rodkow
finansowych na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, o ktérych mowa w art. 138g ustawy Prawo
zamowien publicznych, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow do przestrzegania zapisOw niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie nr 16/2016 z dnia 7 wrzesnia 2016r. w sprawie zasad wydatkowania
srodkoéw finansowych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zilotych réwnowartosci kwoty
30.000,00 euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

dr Mieczystaw Jerulank

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2018



Regulamin wydatkowania srodkéw finansowych
o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
oraz wydatkowania srodkéw finansowych na ustugi spoteczne i inne szczegélne
ustugi, o ktérych mowa w art. 138g ustawy Prawo zaméwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zielonej Goérze

Sporzgdzony w szczegoélnosci o przepisy:

1. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (tekst jednolity Dz. U.
z 2017r, poz. 2077),

2. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017 r., poz. 1579 z pézn. zm.),

3. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r.,
po0z.459),

4. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015r. w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
wartosci zamowien publicznych (Dz. U z 2015, poz. 2254) wynosi 4,1749 zi.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zakres

1.Regulamin okresla szczegotowe zasady i tryb wydatkowania srodkéw finansowych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej z siedzibg w Zielonej Goérze danego rodzaju
zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej w skali roku kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy pzp oraz wydatkowania srodkéw finansowych na ustugi spoteczne i inne szczegdlne
ustugi, o ktérych mowa w art. 138g ustawy pzp.
2. Zamdwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, zgodnie z planem zamédwien,
muszg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.
3. Regulamin dotyczy dokonywania zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§2

Okreslenia
llekro¢ w regulaminie wydatkowania $rodkéw finansowych danego rodzaju zamdéwienia
o wartosci nieprzekraczajgcej w skali roku kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp oraz
wydatkowania srodkéw finansowych na ustugi spoteczne i inne szczegdline ustugi, o ktérych
mowa w art. 138g ustawy Prawo zamowienh publicznych jest mowa o:
1) Prawie zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z pézn. zm.),
zwang dalej ustawg pzp,
2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski OSrodek Pomocy Spotecznej
w Zielonej Goérze, zwanym dalej MOPS,
3) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOPS lub osobe przez
niego upowazniong,
4) Pracowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ pracownika tj. osobe zatrudniong
w MOPS,
5) Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtdwnego ksiegowego zamawiajgcego,
6) Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ odptatne ustugi, dostawy lub roboty budowlane
realizowane na rzecz zamawiajgcego o wartosci nieprzekraczajgcej w skali roku kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp,
7) Wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez kierownika zamawiajgcego



z nalezytg starannoscia, w przeliczeniu sredniego kursu ziotego w stosunku do euro,
stosowanego do przeliczenia warto$ci zamoéwien publicznych udzielanych na podstawie
ustawy pzp,
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin wydatkowania srodkow
finansowych o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp oraz wydatkowania srodkéw finansowych na ustugi spoteczne i inne
szczegdblne ustugi, o ktérych mowa w art. 138g ustawy pzp,
9) Dokumentach potwierdzajagcych zakup zaméwienia - dokument potwierdzajgcy
dokonanie zakupu, w szczegolnosci: umowa, faktura, rachunek, paragon lub inny dokument,
10) Dokumentaciji postepowania - catos¢ dokumentéw w skiad, ktérych wchodzg m.in.
wniosek o rozpoczecie postepowania, zapytanie cenowe - ofertowe z potwierdzeniem jego
wystania/przekazania, wykaz wykonawcow, ktéorym wystano/przekazano zaproszenie,
oferty/oferta cenowa, zamowienie/zlecenie, protokot czynnosci, faktura/rachunek, umowa,
kopia dokumentdéw potwierdzajgcych zakup zamowienia oraz dokumenty dotyczace
korespondencji prowadzonej z Wykonawcami, notatki,
11) Rejestrze - wykaz udzielonych zamdwien w roku budzetowym wiekszych od 0 do wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp,
12) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie o udzielenie zamédwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,
13) Zespole pomocniczym — zespot powotany przez Kierownika zamawiajgcego na
podstawie upowaznienia lub zarzgdzenia do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
w tym do badania i oceny ztozonych ofert cenowych/ofertowych.

§3

Szacowanie wartosci zaméwienia
1. Do ustalenia wartosci zamédwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 ustawy pzp.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catlkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia.
3. Wartos¢ szacunkowg zaméwienia (netto) nalezy przelicza¢ zgodnie ze srednim kursem
ztotego w stosunku do euro podanym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy pzp.
4. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia winna by¢ okreslana na podstawie: rozpoznania rynku/
cen rynkowych, cen katalogowych / cennikdw / poprzez przeglad stron internetowych,
wydatkow Zamawiajgcego, itd.

§4
Zasady wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci
nieprzekraczajacej w ztotych réownowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w ukfadzie

zamowienia o wartosci:

a) nieprzekraczajacej kwoty 10.000,00 euro,

b) rownej lub przekraczajacej kwoty 10.000,00 euro do 20.000,00 euro,
c) réwnej lub przekraczajgcej kwoty 20.000,00 euro do 30.000,00 euro.

2. Przed przystgpieniem do procedury na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nalezy
przeprowadzi¢ rozeznanie rynku, ktére jest podstawg do ustalenia progu wartosci
niniejszego regulaminu dla danego przedmiotu zamowienia. Rozeznanie rynku w celu
ustalenia warto$ci moze by¢ dokonywane w formie: wydrukéw ze stron internetowych,
telefonicznie, przez wystanie e-maila, faksu lub pisma do wykonawcéw.

3. Pracownik merytoryczny lub zespdt pomocniczy odpowiedzialni za realizacje danego
zamowienia przedktada wypetniony wniosek (Zatacznik Nr 1) kierownikowi zamawiajgcego
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia .



4. Zamowienie o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty 10.000,00 euro do 20.000,00 euro
moze by¢ udzielone na podstawie zlecenia/ zaméwienia (zatgcznik nr 2) lub umowy
w przypadku dostaw i ustug. W przypadku rob6t budowlanych zawsze na podstawie umoéw
(art. 648 kc) oraz dokumentaciji projektowej, jezeli dotyczy.

5. Zaméwienie o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty 20.000,00 euro do 30.000,00 euro
udziela sie w oparciu o umowe pisemng okreslajgcg warunki realizacji zamdwienia.

7. Zamoéwienie mozna realizowa¢ jezeli ztozono minimum 1 wazng oferte oraz gdy nie
przekracza ona wartosci zaméwienia zaplanowanej w budzecie.

8. Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowaé oprocz ceny inne wymierne kryteria oceny ofert, jezeli
wynika to ze specyfiki przedmiotu zamowienia

9. W przypadku kiedy najkorzystniejsza oferta cenowa przewyzsza kwote, ktdorg zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ lub przeznaczyt na sfinansowanie zamowienia, dopuszcza sie za zgodg
kierownika zamawiajgcego negocjacje.

9a. Negocjacje mogg by¢ prowadzone z wykonawcg, ktéry zaproponowat najnizszg cene
w celu obnizenia kwoty ztozonej oferty cenowej bez obnizania czy zmiany wymagan co do
przedmiotu zamdwienia okreslonego w zaproszeniu do ztozenia oferty.

9b. W przypadku kiedy nie dojdzie do porozumienia z wykonawcg okreslonym w ww. pkt 9a,
zamawiajgcy moze zaprosi¢ do negocjacji wykonawce, ktéry ztozyt oferte z kolejng fij.
drugg najnizszg cena.

9c. W przypadku braku dojscia do porozumienia w drodze negocjacji, o ktéorych mowa w pkt
9a i 9b, lub gdy bedzie ztozona tylko jedna oferta, zamawiajgcy uniewaznia postepowanie
z powodu braku srodkéw na sfinansowanie zamowienia

§5
Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 10.000,00 euro

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowac
zamoOwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,

2. Pracownik merytoryczny lub zespdt pomocniczy przed realizacjg zamowienia musi
uzyska¢ pisemng zgode kierownika zamawiajgcego i gtbwnego ksiegowego
0 rozpoczecie postepowania (zatgcznik nr 1).

3. Dopuszcza sie mozliwosé grupowania zakupdéw (jednorodnych co do celu lub co do
rodzaju) dajgcych sie przewidzie¢ w okreslonym czasie w ramach jednej zgody na
rozpoczecie postepowania (zatacznik nr 1), w celu zachowania zasady
proporcjonalnosci. Zakupy zgrupowane (jednorodne co do celu lub co do rodzaju) nie
mogg obejmowac okreséw wykraczajgcych poza rok budzetowy.

4. Do zaméwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000,00 euro
wymagany jest jedynie rzeczowy i celowy opis zakupu na fakturze lub rachunku
zaakceptowany przez dyrektora.

5. Rachunek lub faktura na okreslony przedmiot zaméwienia winna by¢ opisana: , Do
rachunku (faktury) nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych — art. 4 pkt 8
ustawy pzp , dnia ........... podpis”.

6. Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u wyznaczonego pracownika
zamawiajgcego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje

§6
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwoty 10.000,00 euro do 20.000 euro

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zaméwienia jest:
a) dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamdwienie
zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,



b) bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia .

2. Pracownik merytoryczny lub zespdét pomocniczy przed realizacjg zamoéwienia musi
uzyskaé¢ pisemng zgode kierownika zamawiajgcego i gtdwnego ksiegowego
0 rozpoczecie postepowania ( zatgcznik nr 1).

3. Zamawiajgcy dopuszcza réwniez procedure zapytania cenowego - ofertowego do
ztozenia oferty cenowej zgodnie z zatgcznikiem nr 3 w formie e-maila, faksu lub pisma
przekazujgc lub wysytajgc pocztg, e-mailem, faksem lub przekazujac osobiscie zapytanie
cenowe- ofertowe do minimum 2 wykonawcow z potwierdzeniem ich nadania, odebrania
lub wystania.

3a. Po zebraniu wszystkich ofert cenowych zespét pomocniczy lub wyznaczony pracownik
sporzadza protokot czynnosci wg zatgcznika nr 4.

3b. Udzielenie zaméwienia nastepuje w oparciu o umowe pisemng okreslajgcg warunki
realizacji zamowienia.

3c. Umowe podpisuje w imieniu Zamawiajgcego Dyrektor Jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Rachunek lub faktura za okreslony przedmiot zaméwienia winna by¢ opisana:
,Do rachunku ( faktury) nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publicznych — art. 4 pkt 8
ustawy pzp , dnia ........... podpis”.

5. Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u wyznaczonego pracownika
zamawiajgcego, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje.

§7
Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
kwoty 20. 000,00 euro do 30. 000,00 euro

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest:

a) dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé zamoéwienie
zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,

b) bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia.

. Zespot pomocniczy lub wyznaczony pracownik merytoryczny przed realizacjg zamowienia
musi uzyska¢ pisemng zgode kierownika zamawiajgcego i gtdbwnego ksiegowego
0 rozpoczecie postepowania ( zatgcznik nr 1).

. Zamawiajgcy zaprasza do ztozenia oferty cenowej zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 pocztg, e-
mailem, faksem lub przekazujgc osobiscie zapytanie cenowe-ofertowe do minimum 3
wykonawcow z potwierdzeniem ich nadania, odebrania lub wystania.

4. Po zebraniu wszystkich ofert cenowych zespét pomocniczy lub wyznaczony pracownik

sporzgdza protokot czynnosci wg Zatacznika Nr 4.

5. Udzielenie zamowienia nastepuje w oparciu o umowe pisemng okreslajgcg warunki

realizacji zamowienia.

6. Umowe, o ktorej mowa w ww. ust. 5 podpisuje w imieniu Zamawiajgcego Dyrektor Jednostki

lub osoba przez niego upowazniona.

7. Faktura lub rachunek za wykonany przedmiot zaméwienia winna by¢ opisana:

, Do faktury (rachunku) nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych — art.4 pkt 8
ustawy pzp , dnia ........... podpis”.

8. Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u wyznaczonego pracownika

zamawiajgcego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje.

§8
Odpowiedzialnos¢
1. Procedury o udzielenie zamowien przeprowadza wyznaczony pracownik zamawiajgcego
lub zespot pomocniczy, ktdérzy odpowiadajg za jej prawidtowy przebieg i dokumentowanie.

N
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2. ZamoOwienia majg by¢ zrealizowane zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach
publicznych tj. w sposob celowy i oszczedny, umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3. Wydatki powinny by¢ dokonywane na cele i w wysokosciach ustalonych w planie
finansowym jednostki.

4. Procedury winny by¢ przeprowadzone z zachowaniem przejrzystosci, jawnosci i zasadami
uczciwej konkurencyjnosci oraz rownosci szans wykonawcow.

5. Gtéwny ksiegowy prowadzi nadzér nad prawidtowg gospodarka finansowg w jednostce.

§9
Wylaczenia

1. Do udzielenia zaméwien do kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, ktérych
przedmiotem sg ustugi z zakresu prac naukowo-badawczych, koncepcyjnych,
projektowych, studyjnych, naukowych oraz sporzgdzania ekspertyz, specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz wykonywania czynnosci orzekania lekarskiego, doradztwa
zawodowego i uméw cywilnoprawnych z pracownikami socjalnymi, a takze zwigzane z
prawami autorskimi i pokrewnymi postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie.
Udzielenie zamowienia wymaga kazdorazowo zgody kierownika zamawiajgcego.

2. W natychmiastowych, pilnych lub wyjgtkowych sytuacjach, ktérych zamawiajgcy nie mégt
przewidzie¢ po pisemnym uzasadnieniu za zgodg Zamawiajgcego nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu (np. awarie).

3. Zamowienia mogg by¢ udzielone na podstawie zlecen, zamoéwien lub umow.

§10
Zamowienia finansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej

1. W przypadku realizacji zadan w ramach projektow wspoffinansowanych ze Srodkow Unii
Europejskiej nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu, lecz udziela sie
zamowien zgodnie z procedurami okre$lonymi w tym zakresie w umowie
o dofinansowanie i/lub w wytycznych Instytucji Zarzadzajacej dla wtasciwego programu
operacyjnego.

2. W przypadku braku wytycznych wydatkowania srodkéw z Unii Europejskiej nalezy
stosowac przepisy niniejszego regulaminu

§ 11

Procedura udzielenia zamoéwienia na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi, o
ktérych mowa w art. 138g ustawy Prawo zaméwien publicznych
1. W przypadku zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi, o ktérych mowa

art. 138g i nastepnych pzp pracownik merytoryczny lub zespét pomocniczy odpowiedzialny za
przeprowadzenie zamowienia zobowigzany jest do przeprowadzenia postepowania w sposob
uwzgledniajacy:

a) obowigzek zamieszczenia ogtoszenia o zaméwieniu w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakfadce ,inne informacje”,

b) obowigzek wyznaczenia terminu sktadania ofert nie mniejszego niz 5 dni,

c) obowigzek sporzadzenia protokotu wyboru oferty zawierajgcego co najmniej
informacje o zlozonych ofertach, informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej z
podaniem jej ceny, wraz z uzasadnieniem wyboru,

d) obowigzek prowadzenia postepowania w sposdb przejrzysty, obiektywny
i niedyskryminujgcy

e) obowigzek zawarcia umowy lub udzielenia zlecenia dla Wykonawcy.

2. Pracownik merytoryczny Ilub wyznaczony przedstawiciel zespotu pomocniczego
zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce ,inne



informacje” ogtoszenie o zamowieniu, ktére zawiera informacje niezbedne z uwagi na
okolicznosci jego udzielenia, w szczegoélnosci:

1)termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty;

2) opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia;

3) kryteria oceny ofert.

3. Niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia Pracownik merytoryczny lub wyznaczony
przedstawiciele zespotu pomocniczego zamieszcza na stronie podmiotowe] Biuletynu
Informacji Publicznej, informacje o udzieleniu zamowienia, podajgc nazwe albo imie i
nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

4. W razie nieudzielenia zamowienia zamawiajgcy niezwtocznie zamieszcza na stronie
podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej, a jezeli nie ma strony podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej na stronie internetowej, informacje o nieudzieleniu
zamowienia.

5. Udzielenie zamowienia nastepuje w oparciu o umowe pisemng okreslajgcg warunki
realizacji zamowienia.

6. Umowe, o ktérej mowa w ww. ust. 5 podpisuje w imieniu Zamawiajgcego Dyrektor
Jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

7. Faktura lub rachunek za wykonany przedmiot zamowienia winna by¢ opisana:

,» Do faktury (rachunku) nie stosuje sie ustawy Prawo zamdéwien publicznych — art.4 pkt
8 ustawy pzp , dnia ........... podpis”.

8. Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u wyznaczonego pracownika

zamawiajgcego, ktory odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje.

§12
Postanowienia koincowe

1. Rejestr zamowien do wartosci nieprzekraczajgcej w zitotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp w roku budzetowym na podstawie niniejszego
regulaminu ( Zatgcznik Nr 5) prowadzg pracownicy zamawiajgcego odpowiedzialni za
realizacje zamowienia oraz archiwizacje.

2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowieh regulaminu sprawuje kierownik
zamawiajgcego.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§13
Zataczniki (formularze ) do regulaminu
1. Wprowadza sie formularze do wykorzystania w prowadzonych postepowaniach
0 udzielenie zamdwienia :
1) Zatacznik nr 1 - Wniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4
pkt 8 ustawy pzp,
2) Zatgcznik Nr 2 — Zlecenie/zamowienie,
3) Zatgcznik Nr 3 — Zapytanie cenowe- ofertowe
4) Zatgcznik Nr 4 — Protokdt czynnosci w procedurze udzielenia zamowienia o wartosci
nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy pzp,
5) Zatgcznik Nr & - Rejestr zamdéwien do wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp przeprowadzonych
w roku budzetowym.
2. W przypadku gdy wynika to ze specyfiki zamowienia, dopuszcza sie mozliwos¢
modyfikacji wzoréw formularzy w zakresie odpowiadajgcym charakterowi i potrzebom
zamawiajgcego.



Zatacznik nr 1 do
regulaminu

(pieczatka zamawiajgcego)
Zielona Gora,dnia.......cccovieiiiiiiiiiin.

ZNak SPrawy ......cccceeeeeeeveeeeeenn.

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci nieprzekraczajgcej
w zilotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na
ustugi/dostawy/roboty budowlane*
1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

na podstawie: - kosztorysu inwestorskiego *-dotyczy robo6t budowlanych,

- wyceny indywidualnej *- dotyczy ustug i dostaw (np. na podstawie cen rynkowych *, analizy
wydatkoéw z ubiegtego roku* lub poprzednich 12 miesiecy®, wydrukéw ze stron
internetowych* ).

6.0soba/osoby* dokonujgca/ce* ustalenia wartosci

( data i podpis kierownika dziatu)

(w zakresie zabezpieczenia Srodkéw finansowych Zatwierdzam / nie zatwierdzam *
dataipodpis)
( data i podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej )
*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2 do
regulaminu

(pieczgtka zamawiajgcego)
Zielona Gora, dnia...............
ZNak Sprawy .........ccceeeeeeennnnns
Nazwa Firmy.................
ZLECENIE / ZAMOWIENIE*

o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych roéwnowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty budowlane*

Zamawiajgcy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze ul. Dluga 13,
65-401 Zielona Gora na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z pdzn. zm.), zleca
wykonanie

Szczegbtowy opis  przedmiotu zamowienia: ... opis lub wg
zatgcznika (zatgczy¢ zatgcznik)

Wartos¢ zamowienia WYNOSI e zt netto (stownie:
................................................ ztotych 00/100), nalezny podatek VAT ..... %, tj. kwota .........
zt (stownie ztotych: ... ), tacznie kwota brutto ................... zt
(stownie ZIOtyCh: .. ..o ).

Ptatnos¢ za wykonanie zamdwienia odbywac sie bedzie na podstawie faktury lub faktur
czesciowych/rachunkow (np. po kazdej dostawie) , wystawianych na adres: ........... nr....... ,
ul. ... , 65-....... Zielona Gora, NIP ................ Faktura bedzie ptatna
w terminie do 14 dni od daty prawidtowo wystawionej i ztozonej faktury/rachunku
w siedzibie Zamawiajgcego na wskazany rachunek bankowy Wykonawcy

Za date zaptaty uwaza sie date obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.
Termin wykonania zamoéwienia:  ............c.coveenn

Sukcesywnie wg zamowien od dnia. ..o r. do

( data i podpis kierownika dziatu)

Akceptacja Giownego Ksiegowego

(w zakresie zabezpieczenia Srodkéw finansowych
data i podpis)

( akceptacja kierownika zamawiajgcego
lub osoby upowaznioney)
*) niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 3 do regulaminu
(pieczgtka zamawiajgcego)
Znak sprawy Zielona Goéra , dnia..........

Nazwa firmy
Ul s
ZAPYTANIE CENOWE - OFERTOWE
o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty budowlane*

1. Nazwa i adres Zamawiajgcego:
| ) e e e n e e e e s e e s neraanta st ean s Zielona
Goéra,

2. Opis przedmiotu zaméwienia : Zamawiajacy zaprasza do ztozenia propozyciji cenowej na
= 0101V T=T L= o o P + opis

3. Wymagany termin wykonania zamoOwienia: ............ccooiiiiiiiiii e
4. Inne wymagania: ( jesli dotyczy)

5. Opis sposobu przygotowania oferty cenowej :

a) ma by¢ ztozona w formie pisemnej za posrednictwem poczty/ za posrednictwem faksu/ za
posrednictwem poczty elektronicznej lub osobiscie* ,

b) cena w niej podana ma by¢ wyrazona cyfrowo i stownie,

¢) winna by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie,

d) winna obejmowac cato$¢ zamowienia.

6. Oferta winna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

a) wypetniony formularz oferty cenowej wg zatgczonego wzoru,

b) zaakceptowany projekt umowy (jesli dotyczy, obowiazkowy dla zaméwien o wartosci powyzej 20000 euro),

c) wypetniony wykaz asortymentu (lub np. kosztorys ofertowy) w zaleznosci od przedmiotu
zamowienia (jesli dotyczy),

d) aktualny odpis z wifasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej(jesli dotyczy),

e) inne dokumenty — (esli dotyczy), (Nalezy wymieni€ jakie ) ............ccooiiiiiiiinnnnn.

7. Opis sposobu obliczenia ceny w skfadanej ofercie :
a) w cenie oferty winny zawiera¢ sie wszystkie koszty niezbedne do prawidtowego wykonania
zamowienia,
b) w formularzu oferty nalezy podac cene oferty: bez podatku VAT, stawke i kwote podatku VAT,
cene brutto tj. tgcznie z podatkiem VAT,
c) prawidtowe wustalenie podatku VAT nalezy do obowigzkéw wykonawcy zgodnie
z przepisami ustawy od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowym.

8. Opis warunkow udziatu w postepowaniu: nie dotyczy

9. Kryterium oceny ofert iich znaczenie:
kryterium oceny ofert jest cena- 100%/kryteriami oceny ofert sg: cena lub koszt ....%l/ inne: ....%

10. Miejsce i termin ztozenia oferty :

a) oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do dnia ..... ........ .......... (liczy sie data wptywu)
- za posrednictwem poczty/postancana adres : ............... nr.......... , 65-........ Zielona Goéra,
ule oo , lub (jesli dotyczy),

b) osobiscie do siedziby zamawiajgcego pokdj nr .......... (jesli dotyczy),



c) faksem lub pocztg elektroniczng ........... (jesli dotyczy),

Wykonawca winien umiesci¢ oferte w opakowaniu (np. kopercie). Opakowanie / Koperte nalezy
opisaé nazwa i dokltadnym adresem Wykonawcy, adresem Zamawiajacego oraz nazwa

zadania. (dotyczy zamdwien, dla ktérych zastrzezono forme obowigzek osobistego ztozenia lub za posrednictwem poczty/postanca),

11. Sposbéb dokonywania oceny ztozonej oferty

1) Ztozenie jednej prawidtowej oferty jest wystarczajgce do zawarcia umowy,

2) Zamawiajacy odrzuci oferte ztozong po wyznaczonym terminie, w niewtasciwym miejscu, a takze
gdy oferta po ztozeniu wyjasnienn mogtaby prowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte. O odrzuceniu
oferty zamawiajgcy zawiadamia niezwtocznie wykonawce,

3) Zamawiajacy poprawi omyiki rachunkowe w ofercie i zawiadomi o tym wykonawce,

4) W przypadku, gdy oferta najkorzystniejsza nie zawiera wymaganych dokumentéw lub sg one
niekompletne, nieczytelne lub budzg inng watpliwos¢é zamawiajgcy wezwie wykonawce do
uzupetnienia badz wyjasnienia w wyznaczonym terminie.

12. Waznos¢ oferty
Oferta cenowa jest wazna przez okres ..... dni.

13. Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty,

2) cena oferty z najnizszg ceng przewyzsza kwote , ktérg zamawiajgcy przeznaczyt na zamoéwienie.
Zamawiajgcy o uniewaznieniu zawiadamia niezwtocznie Wykonawce.

14. Osobami uprawnionymi do kontaktow z wykonawcami z ramienia zamawiajgcego jest Pan
IPaNi.....ccceiiiiiiiiicn tel. (+48) 68 ..o

15. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty:

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie przekazana wybranemu Wykonawcy
pisemnie. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo niepowiadamiania Oferentow, ktérych oferta nie
zostata przyjeta do realizacji.

16. Informacje dotyczgce zawarcia umowy:
Zamawiajgcy zaprosi wybranego wykonawce do podpisania umowy w terminie i miejscu
wyznaczonym przez zamawiajgcego. Wybrany wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy.

17. Zatgczniki :

1) projekt umowy (jesli dotyczy),,

2) formularz oferty cenowej wg zatgczonego wzoru,

3) wykaz asortymentu (lub np. kosztorys ofertowy) w zaleznosci od przedmiotu zamaowienia lub inne
zatgczniki (jesli dotyczy),

( podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby uprawnionej)
*) niepotrzebne skresli¢



Zielona Goéra,dnia ...... ............

ZNak SPrawy ......cccceeeeeeveeeeeenn.
Wykonawea .........ccoveveiiiiiiinnn,

telfaks. ..o

OFERTA CENOWA

W odpowiedzi na zapytanie cenowe- ofertowe realizowane na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy
Z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz.
1579 z pOZN. ZM.), NA ZAdANIE PN...eeeieeiii e

1. Oferuje/my wykonanie ww. ustugi*/ dostawy*/ roboty budowlanej* - bedgcej przedmiotem
zamdwienia, zgodnie z wymogami zawartymi z zapytaniu ofertowym za:

- cene nNetto:..ceeei i, ztotych (stownie...........oooiiiii
.......................................................................................................................... )
- Podatek VAT *% ............ L1 TR ztotych (stfownie..........ooooiiiiiii
......................................................................................................................... )
-Cena brutto ......ccccceeveiiiiiiieenn. ZtotyCh (STOWNIE ....oeeiiiei

......................................................................................................................... )

2.Informujemy, ze wybor oferty bedzie prowadzi¢* /nie bedzie prowadzié¢ * do powstania
u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego. W przypadku gdy wybdr oferty bedzie prowadzié¢
do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego nalezy wskaza¢ nazwe
(rodzaj) towardw, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz
wskazag¢ ich warto$¢ bez kwoty podatku...........c.cooiiiii

3.Termin realizacji zaméwienia do .........cccccceeerennns

4.08wiadczam/my, ze zapoznatem/liSmy sie z opisem przedmiotu zamodwienia i nie
wnosze/simy do niego zastrzezen.

5. O$wiadczam/my, ze akceptuje/my bez zastrzezen projekt umowy do zapytania cenowego
-ofertowego i zobowigzuje/my sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

6. Dodatkowe informacije :



*) niepotrzebne skreéli¢

(podpis i pieczatka wykonawcy)



Zatacznik Nr 4 do
regulaminu

Zamawiajgcy Zielona Gora, dnia.............
(pieczatka zamawiajgcego)
ZNak Sprawy .........cccceeeeeerninns

PROTOKOL

Czynnosci w procedurze udzielenia zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajgcej
w ziotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp

1.Przedmiot zamowienia :

2.Wartos$¢ szacunkowa zamowienia wynosi ............... Zt netto

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonab/a: .......................... w dniu ................. r. na
podstawie ( np. rozeznania rynku lub kosztorysu inwestorskiego ).

4, W dniu .................. r. zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
Wykonawcéw poprzez zaproszenie do ztozenia oferty cenowej (kopie pism w dokumentacji),
ktére stanowig integralng czesc¢ niniejszej dokumentacji:

Lp. Nazwa firmy Adres
1.
2.
3.
5. W terminiedodnia ...................... r ztozono nastepujgce oferty
Lp. Nazwa firmy Adres Cena brutto Uwagi




6. Wybrany wykonawca ( nazwa , adres, nr tel/faks) :

7.Uzasadnienie wyboru Wykonawcy przedktadajgcego najkorzystniejszg oferte:

Np. Zlozona oferta speilnia wszystkie wymagania okreslone przez Zamawiajgcego
w zapytaniu cenowym/ofertowym i uzyskata najwyzszg liczbe punktdw w oparciu
0 kryterium oceny - cena-100% (100,00 pkt) lub cena ....% oraz (esi dotyczy), ......

( data i podpis pracownika)
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby uprawnionej )

Umowe/zlecenie/zamowienie podpisano w dniu ... nr pozycji
w Rejestrze....................

*) niepotrzebne skresli¢



(pieczatka zamawiajgcego)

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI

W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY, O KTOREJ MOWA
W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP* W ROKU 20

Zatacznik Nr 5 do regulaminu

NIEPRZEKRACZACEJ

Przedmiot zamodwienia
(postepowania | /rodzaj zamoéwienia

) ustuga/dostawa/robot
a budowlana*

L.p | Numer sprawy

Wartos¢
-cena
netto

Wartos
¢—cena
brutto

Wykonawc
a wybrany*

Data
zawarcia
umowy*/

Zlecenia*

/

Faktury*

UWAGA: REJESTR MOZE BYC PROWADZONY W WERSJI PAPIEROWEJ LUB

ELEKTRONICZNEJ

( podpis pracownika)

*) wpisaé prawidtowo w rubryke

( podpis kierownika zamawiajgcego
lub osoby uprawnionej )




