ZARZADZENIE NR 16/2025
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZL.OCIENCU

z dnia 16 grudnia 2025 .

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej kwoty
170 000 ztotych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2025 poz. 1483), zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Zlociencu regulamin udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
170 000 ztotych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikow Miejsko -Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ztociencu do stosowania i przestrzegania Regulaminu, o ktorym mowa w §1, z zastrzezeniem
ust. 2 i ust. 3.
2. ZamoOwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisoOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.
3. Procedurom zawartym w niniejszym zarzadzeniu nie podlegaja zakupy, ustugi i dostawy, ktore
finansowane sg ze $rodkéw Funduszy Europejskich i zgodnie z zasadami / wytycznymi
dotyczacymi wydatkowania tych srodkow rozliczane sa z pominigciem zasady konkurencyjnosci ,
w szczegolnosci gdy rozliczane sg wedlug uproszczonych metod rozliczania wydatkow tj. wedtug
stawek jednostkowych, stawek ryczattowych lub kwot ryczattowych.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2023 Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zlociencu z dnia 4 grudnia 2023 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Ztociencu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026r. i ma zastosowanie do zamdéwien
publicznych udzielanych po dacie jego wejscia w zycie.

Kierownik
Miejskiego -Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlociencu



Zalacznik do

zarzadzenia Nr 16/2025

Kierownika Miejskiego -Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zlociencu z dnia 16 grudnia 2025r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000
zlotych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa 0:

1) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Zlociencu,

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych,
3) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zamawiajgcego,
4) postgpowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia,

wszczynane w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty;

5) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienia udzielane przez Zamawiajagcego na
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000
ztotych

6) warto$¢ szacunkowa — nalezy przez to rozumie¢ catkowita szacunkowg wysoko$¢
wynagrodzenia wykonawcy wyrazong w kwocie netto — tj. bez podatku od towaru i ustug
(VAT). ustalone z nalezytg starannoscig.

§ 2. 1. Do zamowien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych zgodnie, z ktorymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakltadow oraz optymalnego doboru metod i s$rodkéw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow;

2) w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.
2. ZamdOwienia powinny by¢ udzielane z uwzglgdnieniem zasad okreslonych w przepisach ustawy
tj. roéwnego traktowania Wykonawcow, uczciwej konkurencji, pisemnosci postgpowania
(udokumentowanie procedury wytonienia Wykonawcy chyba, Zze niniejszy Regulamin stanowi
inaczej), proporcjonalnosci 1 przejrzysto$ci oraz jawnosci postgpowania, a takze bezstronnos$ci
I obiektywizmu o0s6b przeprowadzajacych postgpowanie.
3. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moga by¢ w szczegdlnosci: cena, termin wykonania,
okres gwarancji, ocena techniczna, jakos¢, funkcjonalnos¢, kwalifikacje zawodowe 1 doswiadczenie
0sob wyznaczonych do realizacji zadania.
4. Wykonawca powinien zaproponowaé cen¢ brutto i netto z doktadnoscig do dwoch miejsc po
przecinku.
5. Wykonawca nie moze zaproponowac razaco niskiej ceny za przedmiot zamowienia.
Zamawiajacy W celu ustalenia, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia, moze zwroci¢ si¢ do Wykonawcy o udzielenie w okreSlonym terminie, wyjasnien
dotyczacych elementow oferty majacych wptyw na wysoko$¢ ceny.
6. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteridow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z najnizszg ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie lub koszcie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do
zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac
oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen lub kosztoéw wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.



7. O udzielenie zaméwienia moga ubiegac¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy:

1) nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania, o ile przestanki wykluczenia zostaty okreslone
przez Zamawiajacego w zaproszeniu do sktadania ofert,

2) spelniajg warunki udzialu w postepowaniu, o ile zostaly one okresSlone przez
Zamawiajacego w zaproszeniu do skladania.

8. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zaproszenia do sktadania ofert,

2) Wykonawca zaoferowal razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia i nie
wykazal Zamawiajagcemu (tj. zaniechal odpowiedzi badZz wudzielit jej w stopniu
niewystarczajacym), ze zaproponowana cena daje gwarancj¢ rzetelnego wykonania
przedmiotu zaméwienia,

3) zostala zlozona przez Wykonawce, ktory nie wykazal spelnienia ustanowionych przez
Zamawiajacego warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia lub nie
wykazat braku podstaw wykluczenia w zakresie wskazanym przez Zamawiajacego,

4) zostala zlozona przez Wykonawce niezaproszonego do skladania ofert w prowadzonym
postepowaniu,

5) zawiera btedy w obliczeniu ceny.

9. Przy wyznaczaniu terminu skladania ofert bierze si¢ pod uwage czas niezbedny do ich
przygotowania i ztozenia.
10. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania, w szczeg6lnosci gdy:

1) nie wptynie zadna oferta spetniajagca wymagania zawarte w zaproszeniu do sktadania ofert,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka Zamawiajacy przeznaczyt na
sfinansowanie zamowienia

3) z innych uzasadnionych przyczyn, o ktérych Zamawiajacy informuje Wykonawcow.

11. W przypadku upublicznienia zaproszenia do sktadania ofert, upublicznia si¢ takze informacj¢
0 wyborze najkorzystniejszej oferty.

12. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstva w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji jezeli Wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert
zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsigbiorstwa.

§ 3. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za przedmiot zamowienia, szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w
szczeg6lnos$ci w celu ustalenia: czy istnieje obowigzek stosowania ustawy oraz czy wydatek ma
pokrycie w planie finansowym Zamawiajacego. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie
wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczgeia postgpowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane.

2. Szacunkowa warto§¢ zamodwienia ustala si¢ z uwzglednieniem zasad szacowania wartos$ci
zamoOwienia okreslonych w ustawie, W szczegolnosci przy zastosowaniu
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego
Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw 1 ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;



4) szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.
3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé (np. w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéw). Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug i towardw (opatrzone datg
dokonania wydruku);
4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwien lub zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy.
5. Zamawiajacy prowadzi rejestr przeprowadzonych przez niego postepowan o udzielenie
zaméOwien w systemie obiegu dokumentéw w formie spisu spraw.

§4. Wprowadza si¢ trzy tryby udzielania zamowien ze wzglgdu na ich szacunkowa wartosc¢ i
przyporzadkowane im zasady dziatania, z zastrzezeniem wyjatkow, o ktérych mowa w §5:

Lp. Rodzaj Stosowane zasady:

zamowienia

ze wzgledu
na

szacunkowg

wartos¢ (w
zh):

1.| do 50.000,00 1) dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia po ustnych negocjacjach przeprowadzonych
z jednym Wykonawcag;

2) udzielenie zamowienia dokumentuje si¢ albo poprzez sporzadzenie pisemnego protokotu
z negocjacji podpisanego przez Zamawiajacego i Wykonawce okreslajacego przedmiot
zamOwienia, termin jego wykonania i wysoko$¢ wynagrodzenia, albo gdy do wykonania
zamdOwienia dochodzi niezwlocznie po zakonczeniu ustnych negocjacji poprzez dokonanie
stosownej adnotacji na odwrocie faktury badz rachunku, o tresci: ,,Zakupu dokonano w
trybie wlasciwym dla zamowien o warto$ci szacunkowej do 50.000 ztotych”;

3) Zamawiajacy w celu zabezpieczenia prawidlowej realizacji zamoéwienia oraz biorgc pod
uwage jego specyfike, moze zawrzeé pisemng umowe¢ z Wykonawca

2.| powyzej 1) jego udzielenie wymaga przekazania pisemnie, faxem lub droga e-mail zaproszenia do

50.000,00 do sktadania ofert do co najmniej trzech Wykonawcow realizujacych, w ramach prowadzonej

80.000,00 przez siebie dziatalno$ci, dostawy, ustugi, roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia;

2) Zamawiajagcy moze rowniez zamieSci¢ zaproszenie do ztozenia ofert w swoim BIP (w
zaktadce: Zamowienia Publiczne);

3) w przypadku braku mozliwosci przestania zaproszenia do wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zaproszenia do mniejszej liczby Wykonawcow z
jednoczesnym zamieszczeniem zaproszenia w BIP Zamawiajacego;

4) kwalifikacja Wykonawcow do wystania im zaproszenia do skladania oferty uwzglednia
W miar¢ mozliwosci podmioty znajdujace si¢ na liscie kwalifikowanych Wykonawcow;

5) postgpowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku, gdy na skierowane zaproszenie do
zlozenia oferty odpowie przynajmniej jeden Wykonawca, ktory zlozy oferte
odpowiadajaca wymaganiom podanym w zaproszeniu;

6) oferty Wykonawcow moga by¢ sktadane w formie pisemnej, droga e-mail lub faxem
Z tym, ze pierwszenstwo ma forma wskazana w zaproszeniu do sktadania ofert;

7) Zamawiajacy w celu zabezpieczenia prawidlowej realizacji zamowienia oraz biorac pod
uwage jego specyfike zawiera pisemng umow¢ z wybranym Wykonawca;

8) z przeprowadzonego postgpowania o udzielenia zamdwienia pracownik prowadzacy
postepowanie, sporzadza protokot, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Regulaminu.

3.| powyzej 1) jego udzielenie wymaga przekazania pisemnie, faxem lub droga e-mail zaproszenia do
80.000,00 do ztozenia ofert do co najmniej pigciu Wykonawcow realizujacych, w ramach prowadzonej
170.000,00 przez siebie dziatalnosci, dostawy, ushugi, roboty budowlane bedace przedmiotem




71 zamowienia lub zamieszczenia zaproszenia do zlozenia oferty cenowej na stronie BIP
Zamawiajacego (w zaktadce: Zamowienia Publiczne);

2) w przypadku braku mozliwosci przestania zaproszenia do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zaproszenia do mniejszej liczby wykonawcow z
jednoczesnym zamieszczeniem zaproszenia na stronie BIP Zamawiajacego;

3) oferty Wykonawcow moga by¢ sktadane w formie pisemnej, droga e-mail lub faxem,
Z tym, ze pierwszenstwo ma forma wskazana w zaproszeniu;

4) postgpowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku, gdy na wystane/zamieszczone zaproszenie
do zlozenia oferty odpowie przynajmniej jeden Wykonawca, ktory ztozy oferte
odpowiadajaca wymaganiom podanym w zaproszeniu;

5) Zamawiajacy w celu zabezpieczenia prawidtowej realizacji zamdwienia oraz biorac pod
uwage jego specyfike, zawiera pisemna umowe z wybranym Wykonawca;

6) 2z przeprowadzonego postgpowania o udzielenia zamdwienia pracownik prowadzacy
postgpowanie sporzadza protokdt zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1. Przepisow okreSlonych w niniejszym Regulaminie nie stosuje si¢ do udzielania
zamoéwien dotyczacych:
1) ustug szkoleniowych dotyczacych pracownikow Zamawiajgcego,
2) ustug notarialnych,
3) ogloszen prasowych,
4) optat wnoszonych na rzecz innych jednostek sektora finanséw publicznych, ktérych wysokosé¢
reguluja odrgbne przepisy,
5) biletow komunikacji miejskie;.
2. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamoéwienia (nieprzewidziane, nieplanowane
zamdwienia, wynikajace z naglej, nieplanowanej zmiany okoliczno$ci) zaproszenie do ztozenia
oferty moze zosta¢ skierowane w formie ustnej osobiscie lub telefonicznie, do mniejszej niz
wskazana w §4 liczby Wykonawcow, niezaleznie od wartosci zamowienia. Oferty w takim
przypadku rdwniez mogg zosta¢ zlozone ustnie.
3. W przypadku, gdy zamdwienie moze zosta¢ udzielone wylacznie jednemu Wykonawcy
z przyczyn o obiektywnym charakterze, zamowienia udziela si¢ po przeprowadzeniu negocjacji
z wybranym Wykonawca.
4. Zamowienia mozna udzieli¢ w sposob okreslony w ust. 3, rowniez w przypadkach, o ktorych
mowa w art. 214 ustawy.
5. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia, ktdrego przedmiotem jest
wykonanie okreSlonych ustug, poprzez zawarcie umowy cywilnoprawnej z pracownikiem
Zamawiajacego.
6. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych, nie wymienionych w poprzednich punktach,
zamoOwienie moze zosta¢ udzielone wybranemu Wykonawcy z pominigciem procedury, o ktorej
mowa W § 4 niniejszego Regulaminu z zachowaniem zasad, o ktéorych mowa w § 2 ust. 3
niniejszego Regulaminu.
7. Przy udzielaniu zamowienia w sposob okreslony w ust. 2 - 6 niniejszego paragrafu, wymagane
jest udokumentowanie procedury udzielenia zamowienia w wybrany sposdb, w tym pisemne
uzasadnienie konieczno$ci zastosowania wybranego trybu. Pisemne uzasadnienie przygotowuje
pracownik Zamawiajacego odpowiedzialny za realizacj¢ przedmiotu zamodwienia. Czynno$ci
podejmowane dokumentuje si¢ w formie notatki stluzbowej lub protokotu, o ktérym mowa w
zalaczniku do niniejszego Regulaminu.
8. Jezeli w postepowaniu prowadzonym w oparciu 0 zasady niniejszego Regulaminu, w terminie
przeznaczonym na sktadanie ofert nie wptynie Zadna wazna oferta, a po terminie wplynie tylko
jedna oferta Wykonawcy, zaméwienie moze by¢ udzielone temu Wykonawcy, jako jedynemu
zainteresowanemu zaproszeniem Zamawiajacego do wykonania przedmiotu zamowienia.

§ 6. 1. Po wytonieniu Wykonawcy pracownik prowadzacy postepowanie, odpowiedzialny
za realizacj¢ przedmiotu zamowienia, informuje Kierownika Zamawiajacego o wynikach
przeprowadzonego postgpowania poprzez przekazanie notatki stuzbowej lub protokolu do
zatwierdzenia.



2. Kierownik wskazuje osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zamowienia zgodnie z zawartg w tym
przedmiocie umowa.

3. Za sprawdzenie prawidtowos$ci wystawienia faktury (rachunku) zgodnie z tre§cig umowy, dbajac
w szczegblnos$ci o zgodne z obowigzujacymi przepisami wydatkowanie $rodkéw publicznych,
odpowiada pracownik, o ktérym mowa w ust. 2.



Zalacznik do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej
kwoty 170 000 zlotych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu

PROTOKOL
Z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zlotych

l. Przedmiot zamowienia publicznego (nazwa zamowienia)

1. Szacunkowa warto§¢€ zamoOwienia: ............c..ceeeeieiinieinienieenieenne.nnnn 21 nEttO.

I11. Podstawowe informacje dotyczace przeprowadzonego postepowania:

1. Nazwy i1 adresy Wykonawcow, do ktorych wdniu ..., skierowano
zaproszenie do ztozenia ofert:

1 T

) T

)
P

2. Zamieszczenie ogloszenia na stronie BIP — data zamieszczenia..............................
3. Dane dotyczace ztozonych ofert:

Na zapytanie odpowiedziato ............... Wykonawcéw, ktdrzy w terminie do dnia

ztozyli nastepujace oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy | Cena ofertowa Inne elementy oferty podlegajace
netto/brutto ocenie

IV. Wynik postepowania
V. Inne istotne informacje (wypeni¢, jesli dotyczy):

Protokot sporzadzit:..........ooooii dnia ...
Zatwierdzit:. ... o dnia ......oooiiii
Imig¢ i nazwisko, stanowisko Zakres wykonywanych Data i podpis

czynno$ci w ramach niniejszego
postepowania




