Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach z dnia 5 stycznia 2021 r.

Regulamin postegpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000 I netto

(tekst jednolity)

§1.

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwiazanych z przeprowadzaniem
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Kielcach,
zwanym dalej Zamawiajgcym.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zaméwieri na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z dnia 24 pazdziernika 2019 r. ze zm.) dalej
ustawa, a zrédtem finansowania sg srodki publiczne.

3. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszezgdnosci 1 terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z poZn. zm.).

4. Wnioskujacy dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowaé o udzielenie kolejnego
zam6wienia wykonawcy, realizujgcemu dotychczas przedmiot zaméwienia, jezeli zachodzi
koniecznos¢ udzielenia zamdwienia tozsamego z uprzednio udzielonym zaméwieniem, a udzielenie
zamowienia w ten sposéb jest z korzyscig dla Zamawiajgcego. Przez tozsame zamdwienie nalezy
rozumie¢ przedmiot zamdwienia pod wzgledem rodzajowym i ilo§ciowym tozsamy z uprzednio
udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, dopuszcza si¢ takze udzielenie
zaméwienia tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w ilosci mniejszej w stosunku
do zamdwienia uprzednio udzielonego.

§2.

Z regulaminu zwolnione s3 zamdéwienia:
1. Ktorych wartos¢ szacunkowa (netto) nie przekracza 10 000,00 ztotych, nie przeprowadza

si¢ obowiazku wyboru oferty.

2. Umoéw zlecenie, uméw o dzieto dla osob zatrudnionych w Gminie Kielce i jednostek
organizacyjnych.

3. Zakresu przedmiotowego, zwolnionego ze stosowania ustawa Prawo Zamoéwiefi
publicznych.

4. Udzielania zaméwien dla wyktadowcow szkoleri oraz wykonawcow ustug doradczych,

ktérzy w okresie ostatnich 3 lat przeprowadzili na rzecz MOPR minimum jedno szkolenie

lub wykonali jedng ushige doradcza. Warunkiem jest wykonanie zadania z nalezyta
starannoscig oraz zgodnie z warunkami umowy.

Udzielania zamo6wief, ktérych przedmiotem jest zakup paliwa do pojazdéw stuzbowych,

6. Udzielania - zamowiefi, ktérych, przedmiotem s3  ustugi psychologiczne
i psychoterapeutyczne z zakresu sportu, edukacji, kultury, profilaktyki uzaleznief oraz
organizacja innych zajgé zwiazanych z organizowaniem zaja¢ dla podopiecznych
w roznych formach wsparcia w szczegélnosci Kluby Seniora i inne kluby lub grupy
wsparcia.
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7. Udzielania zaméwien, ktérych przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscia
tworceza 1 artystyczna,

8. Udzielania zamowien, ktérych przedmiot zamdwienia z przyczyn technicznych
lub technologicznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

9. Udzielania zaméwien,, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
co do ktérych zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia (zdarzenie nagle, awaria,
zapewnienie bezpieczenstwa).

10. Udzielania zaméwien, w ktérych przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajgcych
z ochrony praw wylgcznych moze byé uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

11. Udzielania zaméwien na ustugi prawne

12. Udzielanie zamowien powtarzajgcych sie Wykonawcy zamowienia podstawowego jezeli
zostaly spelnione przestanki ustawowe dla tych ushig a ich wartos¢ nie przekracza kwoty,
o ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy

§3.

1. Podstawa wszczecia procedury udzielenia zaméwienia jest sporzadzenie wniosku dotyczacego
dostaw, ustug lub robét budowlanych wg wzoru okreslonego w zatgezniku nr 1 do niniejszego
regulaminu, przez pracownika Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zwanego dalej
Whnioskujgcym.

2. Wnioskujgcy ma obowigzek ustalié wartos¢ zamoéwienia i odpowiedniag kwote wpisaé
w pkt 5 wniosku (zatacznik nr 1).

3. W przypadku dostaw lub ustug sumuje si¢ dostawy/ustugi tego samego rodzaju w okresie roku
budzetowego; ich warto$¢ netto nie moze przekroczy¢ w tym okresie rownowartosci kwoty 130 000 zi
netto. Przez dostawy, ushugi tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty ($wiadczenia)
o podobnych wiasciwosciach gtéwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy rowniez uwzglednic
czy dostawa/ustuga jest mozliwa do nabycia u tej samej kategorii wykonawcow.

4. W przypadku robét budowlanych warto$¢ netto udzielanych zamowiefi nie moze przekroczy¢
réwnowartosci kwoty 130 000 zt dla jednego obiektu budowlanego w skali roku budzetowego.

5. Podstawg ustalenia warto$ci zamo6wienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towardw i ushug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta starannoscia.

6. Wnioskujacy dokonuje ustalenia warto$ci zaméwienia (netto) w szczegdlnosci w oparciu o:
kosztorys inwestorski, analiz¢ rynkowa — przeprowadzona w dowolny sposob, takze telefonicznie.

7. Na potwierdzenie przeprowadzenia oszacowania warto$ci zamowienia Wnioskujacy musi posiadaé
pisemne dowody opatrzone data.

8. Dowodami dokonania oszacowania s3: wyceny pisemne, wydruki internetowe, wyceny otrzymane
droga elektroniczng, faxem, a takze notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw telefonicznych
zawierajgce co najmniej nazwe i adres odbiorcy zapytania, dat¢ przeprowadzenia rozmowy, cen¢
oraz informacje, kto przeprowadzil rozeznanie.

9. Do wniosku nalezy dotgczyé:

a) szczegOlowa charakterystyke przedmiotu zamoOwienia obejmujaca wykaz ustug, dostaw
lub robot budowlanych, specyfikacj¢ techniczng przedmiotu zamowienia, wskazanie
dodatkowych ushug i robét, ktére maja byé wykonane w ramach zamdéwienia, wymagania
serwisowe i gwarancyjne, miejsce, termin i sposdb odbioru przedmiotu zamdéwienia



(jednorazowo/partiami). Przedmiot zamowienia mozna opisywaé poprzez wskazanie jego
nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

b) wykaz co najmniej trzech wykonawcow obejmujacy nazwe, adres oraz ceny oferowanych
ushug, dostaw lub robot budowlanych — bedace podstawa oszacowania wartosci zamowienia.
W przypadku, gdy zaméwienie moze by¢ udzielone tylko jednemu wykonawcy nalezy podad
Jjego dane okreslone powyzej oraz podac uzasadnienie tego faktu.

10. Po uzyskaniu akceptacji pracownika ds. nadzoru nad wydatkami w zakresie zamowien
publicznych do 130 000,00zt netto. Wnioskujacy przekazuje wniosek do zatwierdzenia Dyrektorowi
MOPR i Gtéwnemu Ksiggowemu MOPR, ktérzy wydaja wiazaca decyzje w przedmiocie zgody
na realizacj¢ zamdwienia.

11. Procedura realizacji zamowienia w zaleznosci od jego wartosci realizowana jest przez
Whnioskujacego zgodnie z § 4 lub § 5 niniejszego regulaminu.

12. Po otrzymaniu faktury za zrealizowane zamowienie Wnioskujacy zobowiazany jest
do prawidlowego opisu faktury zgodnie z obowiazujacymi przepisami i jej przedstawienia wraz
z zatwierdzonym wnioskiem, uzupetnionym o numer faktury, date jej wystawienia i wartosé
zamowienia netto, Giéwnemu Ksiggowemu MOPR w celu dokonania ptatnosci.

13. Wnioskujacy w terminie 7 dni od daty zapfaty faktury przekazuje dokumentacje postepowania
do pracownika sprawujacego nadzér nad wydatkami ds. zaméwien publicznych do kwoty 130 000 zt
netto, ktérych dotyczy dane postgpowanie.

§ 4.

1. Wydatkowanie $rodkéw publicznych ponizej kwoty 10000,00 zt. musi by¢ poprzedzone
sporzadzeniem wniosku na zalgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu. Ceny ustalone w zataczniku
nr 1 pkt. 8 (a, b, ¢) beda przyjete przez Wnioskujgcego jako ceny ofertowe. Wniosek podpisany przez
pracownika sprawujgcego nadzér nad wydatkami ds. zaméwien publicznych do kwoty 130 000 zt
netto, Glownego Ksiegowego i Dyrektora MOPR stanowi podstawe do udzielenia zamoéwienia.

2. Jezeli wartosé zamdwienia (netto) ksztattuje si¢ w przedziale od 10 000,01 do 30 000,00 ziotych
udzielenie zaméwienia musi by¢ poprzedzone sporzadzeniem wniosku (zatacznik nr 1) — wniosek
podpisany przez pracownika sprawujacego nadzér nad zamoéwieniami do kwoty 130 000 z} netto,
Glownego Ksiegowego i Dyrektora MOPR stanowi podstawe do przeprowadzenia procedury
1 udzielenia zaméwienia.

3. Oszacowanie wartoéci zaméwienia nalezy przeprowadzié zgodnie z zasadami okre$lonymi
w § 3 pkt 2-8.

4. Rozpoznanie cenowe w przedziale cenowym okreslonym w § 4 ust. 2 stanowi czynnosé odrebna
od ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia .

5. Rozpoznanie cenowe musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnoéci przedmiot zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢
Jezeli dane zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca dziatajacy na rynku lokalnym.

6. Rozpoznania cenowego dokonuje si¢ w formie pisemnej, faxem, mailem lub telefonicznie.
Do przeprowadzenia rozpoznania cenowego Whioskujagcy moze wykorzystaé zatacznik
nr 2 (Zapytanie — Sondaz Rynku) i zatgcznik nr 3 (Oferta), ktére okreslaja zasady przeprowadzenia
postepowania i wyboru wykonawcy (przedmiot zaméwienia, termin wykonania, kryterium wyboru,
sposob i termin ztozenia oferty).



7. Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemnej, faxem, mailem i telefonicznie.

8. W przypadku, gdy Wnioskujacy, pomimo skierowania zapytania cenowego do trzech potencjalnych
wykonawcéw, otrzymat mniejszg iloé¢ odpowiedzi, nalezy uzna¢, Zze dopelnit wymogdéw i moze
udzieli¢ zamdéwienia bez ponownego przeprowadzenia postgpowania.

9. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania cenowego Wnioskujacy sporzadza protokot
z wyboru najkorzystniejszej oferty (zalacznik nr 4).

10. Protokét wraz z towarzyszaca dokumentacjg (pisemne dowody przeprowadzenia oszacowania
wartoéci zamoéwienia, wniosek, pisemne dowody przeprowadzenia rozpoznania cenowego, oferty
wykonaweéw — jezeli byly wymagane) przekazuje do Dyrektora MOPR w celu zatwierdzenia.
Zatwierdzony protokot jest podstawa do udzielenia zamoéwienia.

§ 5.

1. Jezeli warto$¢ zamoOwienia (netto) przekracza 30 000,00 zlotych Wnioskujacy dokonuje
oszacowania wartosci zaméowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 pkt 2-8.

2. Rozpoczecie postepowania musi by¢ poprzedzone sporzadzeniem wniosku — zatgcznik nr 1.

3. Wniosek podpisany przez pracownika sprawujgcego nadzér nad wydatkami w zwigzku
z zamOwieniami publicznymi do kwoty 130 000 zt netto, Gtéwnego Ksiggowego i Dyrektora MOPR
stanowi podstawg do przeprowadzenia procedury i udzielenia zamowienia.

4. Procedura realizacji zaméwienia rozpoczyna si¢ od opublikowania na stronie internetowej MOPR —
w zaktadce ogloszenia/zaméwienia ponizej 130 000 zi, ogloszenia informacyjnego.

5. Ogloszenie zawiera informacje dotyczace rodzaju zamdwienia (dostawa, ustuga, robota
budowlana), nazwe i opis przedmiotu zamdwienia, kryterium oceny ofert, sposob i termin skladania
ofert, termin wykonania, warunki platnosci oraz inne istotne elementy zamoéwienia.

6. Integralna czg$cia ogloszenia jest formularz oferty — zatgeznik nr 5.

7. Oferty musza by¢ zlozone w formie pisemnej. Oferta w formie elektronicznej musi by¢ opatrzona
bezpiecznym podpisem elektronicznym. .

8. Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemny protokét wedhug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 4, ktéry wraz z towarzyszaca dokumentacjg (m. in. dokumenty z przeprowadzenia
oszacowania przedmiotu zamoéwienia, wniosek, oferty wykonawcow) przekazuje do Dyrektora MOPR
w celu zatwierdzenia. Zatwierdzony protokoét jest podstawa do udzielenia zamowienia.

§ 6.

Whnioskujgcy dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowaé o udzielenie kolejnego
zamOwienia wykonawcy, realizujgcemu dotychczas przedmiot zamowienia, jezeli zachodzi
koniecznos¢ udzielenia zaméwienia tozsamego z uprzednio udzielonym zaméwieniem, a udzielenie
zamOwienia w ten sposob jest z korzyscig dla Zamawiajacego. Przez tozsame zamdwienie nalezy
rozumie¢ przedmiot zamowienia pod wzgledem rodzajowym i ilosciowym tozsamy z uprzednio
udzielonym. W trybie, o ktérym mowa w zdanin pierwszym, dopuszcza sie takze udzielenie
zamoOwienia tozsamego pod wzglgdem rodzajowym, jednak w ilosci mniejszej w stosunku
do zamoOwienia uprzednio udzielonego.



§7.

Po zakonczeniu realizacji zamdéwienia Wnioskodawca umieszcza na fakturze nastepujacag adnotacje:
dostawa, usluga, robota budowlana zostala zwolniona z obowiazku stosowania ustawy Pzp art. 2
ust. 1 pkt 1.

§ 8.

Regulamin obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021 r.

Zatacznikami do niniejszego regulaminu sa:

Whniosek o wszczecie postepowania — zalacznik nr 1

W2z6r zapytania — sondaz rynku — zatacznik nr 2

Wzor oferty — zatgeznik nr 3 do § 4 pkt 2

Protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty — zatacznik nr 4
Wzor oferty — zatgeznik nr 5 do § 5
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