Zalacznik do Zarzadzenia nr 18/22

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Zdunskiej Woli

z dnia 30 grudnia 2022 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 130 000 ZE. NETTO
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W ZDUNSKIEJ WOLI

§1.

Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
zwana dalej ustawg o finansach publicznych oraz jej przepisy wykonawcze;

2. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1129
ze zm.) oraz jej przepisy wykonawcze;

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (Dz. U. 2019 poz.1440)

§2.
Zasady ogoélne

1. Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji w
Zdunskiej Woli, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady, formy i tryb udzielania zaméwien
oraz wewnetrzng organizacj¢ postepowania w sprawach udzielanych zamowien publicznych o
wartos$ci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130 000 zt netto.
2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
przez Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;
2) Zamowieniach — dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ci nie przekraczajgcej
kwoty 130 000 zt, bez podatku od towardéw 1 ustug
3) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w

Zdunskiej Woli (dalej zwany MOSIiR);



4) Wykonawcy — nalezy przez to rozmie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie
ushug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowe w
sprawie zamodwienia publicznego

5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Miegjskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli.

6) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miegjskiego Osrodka
Sportu 1 Rekreacji w Zdunskiej Woli;

7) Pracowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobe, w zakresie dziatania
ktérej miesci si¢ lub zobowiazuje do przeprowadzania procedur i realizacji zamowien;

8) Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019r. Prawo Zamowien
Publicznych.

§3.

Zasady udzielania zamoéwien

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat
W postepowaniu;

2) bezstronnosci 1 obiektywizmu;

3) jawnosci;

4) okreslonych w art. 44 ust 3 ustawy o finansach publicznych.

§ 4.

Plan postepowan o udzielenie zamowien

1. Podstawg podejmowania dzialan w zakresie zamowien sg plany postepowan o udzielenie
zamowienia wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 wg wzoru do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020r. w sprawie wzoru planu
postgpowan o udzielenie zamoéwien (DZ. U. 2020.2362) zgodnie z uchwalonym budzetem
Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Zdunskiej Woli na dany rok budzetowy lub jego
projektem, planowanych wydatkach na dostawy 1 ustugi oraz planie remontéw i zatwierdzone

przez Kierownika Zamawiajacego w terminie do dnia 15 stycznia roku budzetowego.

2. Plan postepowan o udzielenie zamoéwien zawiera:



1) dane adresowe

2) przedmiot zamdéwienia,

3) rodzaj zamowienia w rozbiciu na roboty budowlane, dostawy i ustugi;

4) przewidywany tryb albo procedury udzielenia zaméwienia;

5) orientacyjng warto$¢ zamowienia;

6) przewidywany termin wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

7) informacje dodatkowe;

8) informacje na temat aktualizacji.
3. Ujecie pozycji w Planie postgpowan o udzielenie zamowien nie jest tozsame z wszczgciem
procedury o udzielenie zamowienia publicznego.
4. Plany postepowan o udzielenie zamowien podlegaja aktualizacji w trakcie roku budzetowego
adekwatnie do zachodzacych zdarzen, w szczegdlnosci wskutek:
1) wprowadzonych zmian w budzecie Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej
Woli;
2) nie ujecia danego zamowienia w zatwierdzonym planie, czego nie dato si¢ przewidzie¢ na
etapie opracowywania planu jednostkowego;
3) podjecia decyzji przez Kierownika Zamawiajacego badZ osoby przez niego upowaznionej
o wycofaniu, zmniejszeniu zakresu lub zmianie terminu realizacji zamowienia publicznego

ujetego w zatwierdzonym planie.

§5.

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowac z nalezyta staranno$cia
warto§¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

2) czy zaplanowano $rodki na realizacje planowanego wydatku;
2. Podstawa ustalenia warto§ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug wyrazone w zlotych, ustalone z nalezyta
staranno$cig. Nie dopuszczalne jest zaokraglanie obliczonych wartosci;
3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na zamoéwienia danego rodzaju w okresie poprzedzajacym
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moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towar6w 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;
3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.
4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego);
5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania Ustawy.
6. W przypadku gdy Zamawiajacy planuje udzieli¢ zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi
w cze$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza
mozliwos¢ skladania ofert czg$ciowych, wartoscia zamowienia jest taczna wartosé

poszczegblnych czgsci zamowienia.

§ 6.
Procedury udzielania zaméwien publicznych
1. Procedury udzielania zamowien publicznych w zakresie kwot:
1) do kwoty 5 000 zt netto — na zasadzie ustnego uzgodnienia;
2) od powyzej 5 000 zt netto do 25 000 zt netto — zakup bezposredni;
3) od powyzej 25000 zt netto do 50 000 zt netto — realizowane w trybie
rozeznania rynku;
4) od powyzej 50 000 zt netto do 130 000 zt netto — zamowienia realizowane w
trybie zapytania ofertowego;
2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzieleniu zamowienia.
3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
odpowiada Kierownik Zamawiajacego.
4. Zamodwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5 000 zt netto moga by¢
realizowane na zasadzie ustnego uzgodnienia pracownika realizujagcego zamowienie
z Kierownikiem Zamawiajacego pod wzgledem celowosci, natomiast z gtownym
ksiegowym potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych w planie finansowym.
5. Komunikacja w postepowaniu o udzieleniu zamowienia migdzy Zamawiajacym

a Wykonawcg odbywa si¢ przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej



6. Wniosek o postepowaniu jest jawny 1 udostepniany na  prosbg pisemnag
zainteresowanych

7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania ustalonych zasad postgpowania w
szczegblnie uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci wynikajacych z
niemozliwosci lub trudnosci stosowania zasad okreslonych Regulaminem i
niemozliwych do przewidzenia sytuacji. Odstgpienie od zasad postgpowania wymaga
ztozenia umotywowanego wniosku, jasno okre$lajacego powody propozycji
odstgpienia od stosowania zasad okre$lonych Regulaminem oraz zawierajgcego
propozycje sposobu postepowania.

8. Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach

i przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego

po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§7.

Szczeglélowa procedura udzielania zamowienia publicznego w trybie zakupu

bezposredniego (od kwoty powyzej 5 000 zl netto do kwoty 25 000 zl netto)

Dla zamowien o warto$ci szacunkowej od kwoty powyzej 5 000 zt netto do 25 000 zt netto
ustala si¢ nastepujace procedury:
1. Procedure udzielania zaméwienia dokumentuje si¢ we wniosku o udzieleniu zamdwienia
2. Prowadzacy zamowienie sporzadza Wniosek o dokonanie zamdwienia publicznego wedlug
Zalacznika nr 3 do Regulaminu.
3. Zamawiajacy ustala szacunkowg warto$¢ zamowienia zgodnie z wymaganiami okre§lonymi
w PZP.
4. Czynno$ci wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych
formach:

1) dokonanie si¢ zakupu bezposredniego;

2) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub

przez portale internetowe;

3) porownanie co najmniej trzech cennikow, katalogdw, ofert ze stron internetowych.
5. Informacje o sposobie ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia zamieszcza si¢ we
wniosku o wszczecie postepowania, dotgczajagc w razie mozliwosci dowody, na podstawie
ktorych ustalono warto$¢ zamowienia.

6. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg ofertg.



7. W szczeg6lnych przypadkach (np. awarie) zamawiajgcy moze udzieli¢ zamoéwienia z wolnej

reki wybranemu przez siebie wykonawcy, co wymaga podania uzasadnienia.

8. Dla zabezpieczenia interesdéw Zamawiajacego przy zleceniu robot budowlanych zawierana

jest umowa cywilnoprawna.

9. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakturg, rachunek lub inny

dokument ksiggowy.

10. Zamowienie z wolnej rgki moze by¢ udzielane w trybie opisanym w ust. 1 — 9, réwniez

niezaleznie od warto$ci zamowienia, w odniesieniu do zamdwien majacych za przedmiot:

ushugi informatyczne;

ustugi hotelarskie, restauracyjne i cateringowe;

zakup kwiatow i wigzanek na dziatania statutowe;

ushugi podnoszenia kwalifikacji pracownikow (szkolen, kursow,
studiow itp.);

ustlugi prawnicze;

zakup gazet 1 czasopism;

zakup ksiazek;

zakup odziezy roboczej dla pracownikow;

zakup paliwa do pojazdéw w trakcie podrozy stuzbowych, do
kosiarek, agregatow pradotworczych do realizacji zadan
statutowych;

ustugi korzystania z ptatnego parkingu;

ustugi drukowania i powigzane;

zakupy artykutow spozywczych niezbednych do realizacji zadan
statutowych, z  wylaczeniem artykutow spozywczych
przeznaczonych do dalszej sprzedazy;

ustugi medyczne;

ushug zwigzanych z obslugg techniczng wydarzen.

§ 8.

Szczegolowa procedura udzielania zamowienia publicznego w trybie rozeznania rynku

(powyzej 25 000 zI netto a ponizej SO 000 zl netto)

1. Procedur¢ udzielania zamowienia dokumentuje si¢ we wniosku o udzieleniu

zamOwienia



2. Pracownik Zamawiajgcego sporzadza Wniosek o dokonanie zamoéwienia publicznego
wedlug Zalacznika nr 4 do Regulaminu.
3. Czynnosci wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych
formach:
1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub
poprzez strony internetowe;
2) zaproszenie do skladania ofert co najmniej trzech (o ile tylu jest) wykonawcow
realizujacych dostawy, §wiadczacych ustugi lub wykonujacych roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia wedlug Zalacznika nr 6 do Regulaminu;
3) publikacje ogloszenia na BIP.
4. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty.
5. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte
w formie okreslonej w ust. 3.
6. W przypadku braku ofert wymagane jest przedstawienie innych dokumentow
potwierdzajacych, ze dana ushuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po cenie
nie wyzszej niz cena rynkowa (np. wydruki ze stron internetowych, katalogdw lub cennikow).
7. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub inny
dokument ksiggowy.
§09.
Szczegolowa procedura udzielania zamowienia w trybie zapytania ofertowego

(powyzej 50 000 zI netto a ponizej 130 000 zl netto)

1. Procedur¢ udzielania zamdwienia dokumentuje si¢ we wniosku o udzieleniu
zamoOwienia stanowigcego Zalacznik nr 5 do regulaminu

2. Ogloszenie o udzieleniu zamowienia bagatelnego zamieszczane jest w BIP;
3. Zamawiajacy jest obowigzany do udokumentowania zamieszczenia ogloszenia.
4. Zamawiajacy moze zmieni¢ ogloszenie.
5. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jednag oferte, ktora musi by¢ zgodna z Opisem Istotnych
Warunkow Zamowienia wedlug Zalgceznika nr 7 do Regulaminu Zamawiajacego okreslonymi
w dokumentach zamowienia i moze by¢ ztozona tylko do uptywu terminu sktadania ofert;
6. Wykonawca moze do uptywu terminu wycofa¢ oferte.
7. Zamawiajacy okresla w dokumentach zamowienia termin zwigzania ofertg przez wskazanie
daty.

8. Zamawiajacy zapewnia, aby z zawarto$cig ofert nie mozna byto zapoznac si¢ przed uptywem
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terminu ich otwarcia.

9. Otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pdzniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktorym uptynal termin sktadania ofert.

10. Zamawiajacy, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktorych oferty
zostaly otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

11. Kryteria oceny ofert musza by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia.
12. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.
13. Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie:
1) kryteriow jakosciowych oraz ceny lub kosztu;
2) ceny lub kosztu.
15. Zamawiajacy odrzuca oferte w przypadkach kiedy:

1) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;

2) jej tresc¢ jest niezgodna z warunkami zamowienia;

3) zawiera razaco niska cen¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zamowienia;

4) zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu;

16. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia bez podania
przyczyny na kazdym etapie postgpowania.
17. Niezwlocznie po udzieleniu lub nieudzieleniu zamdwienia Zamawiajacy publikuje
informacj¢ o wyniku postgpowania w formie wynikajgcej z przeprowadzonej procedury wedtug
Zalacznika nr 8 do Regulaminu.
§ 10.

Zamoéwienia nieprzewidziane (awaryjne)
1. Zamowienia nieprzewidziane wynikajgce z awarii, ktorych koniecznos$¢ udzielenia pojawi
si¢ nagle, nalezy traktowac jako zamowienie odrgbne, ktorych warto$¢ nalezy ustalaé
wiasciwie do ich zakresu zgodnie z art. 28 Ustawy.
2. Podstawa podejmowania dzialan w zakresie udzielania zamdéwien nieprzewidzianych
wynikajacych z awarii jest zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego Protokotu
koniecznosci , wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Przed udzieleniem zamoéwienia Kierownik Zamawiajacego lub Pracownik Zamawiajacego

zobowigzany jest przeprowadzi¢ rozeznanie rynku wykonawcy, w dowolnej formie,



w odniesieniu do minimum 3 wykonawcow, z wyltgczeniem zamowien o wartosci do
5 000 zt netto.
4. W przypadku gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza wartosci 5 000 zt netto dopuszcza si¢

stosowanie wniosku stanowigcego Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§11.
Umowy
1. Projekt umowy o udzielenie zamowienia publicznego jest opracowywany w MOSIR 1 jest
przedktadany do akceptacji radcy prawnego.
2. Kierownik Zamawiajacego i radca prawny potwierdzaja swoja akceptacj¢ przez zlozenie na
projekcie umowy parafki wraz z pieczgcia.
3. Ostateczna wersja umowy zaakceptowana przez radcy prawnego jest przedstawiana do
stosownego jej podpisania ze strony wykonawcy, a nast¢pnie przedktadana:
1) Gloéwnej ksiggowej w celu ztozenia kontrasygnaty;
2) Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznionej w celu jej podpisania.
4. Projekt przygotowanej umowy o udzielenie zamowienia publicznego powinien opieraé si¢
na zasadach, ze:
1) wystawienie faktury, rachunku nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru
przedmiotu zamdwienia, rozliczenia badz odbioru etapu/czesci zamodéwienia publicznego;
2) termin ptatnosci wystawionej faktury/rachunku nie powinien by¢ wczes$niejszy niz 14 dni od
daty otrzymania jej przez Zamawiajacego;
3) zabezpiecza w pelni interes Zamawiajacego, w szczegdlnosci poprzez wniesienie
stosownych klauzul na okoliczno$¢ nienalezytego lub niewykonania umowy, w tym
zastrzezenie prawa do kar umownych;
4) w przypadku wyboru Wykonawcy, ktory dotychczas nie wspdtpracowat z Zamawiajacym,
przy przygotowywaniu projektu nalezy postuzy¢ si¢ stosownymi dokumentami okreslajgcymi
sposob reprezentacji Wykonawcy.
§12.
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowania przepisy
Ustawy, akty wykonawcze Ustawy, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego

prawa.



