Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2021
Dyrektora MOSIR w Gostyninie
z dnia 15.06.2021r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 €
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI
W GOSTYNINIE

Niniejszy regulamin zostat sporzadzony w oparciu o przepisy:
1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019r.
poz. 869, 1622, 1649, 2020).
2. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. o prawie zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2019r. poz. 1843).
3. Ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019r.
poz. 351).
4.  Przepisow wewnetrznych, w szczegolnosci okreslajacych organizacje: jednostki MOSiR
w Gostyninie, zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

5.  Innych obowigzujacych przepisdéw prawa.

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

81
1.  Regulamin okresla zakres, zasady i procedury udzielania zamoéwien publicznych na
dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 €.
2.  Regulamin jest elementem procedur kontroli zarzadczej w jednostce 1 uwzglednia
standardy kontroli zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia

16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84).



9)

h)

)

k)
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Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:
ZamoOwienia - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane mig¢dzy
zamawiajgcym, a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;
Upowazniony pracownik - pracownik referatu prowadzacy merytorycznie zadanie,
ktérego dotyczy zamdwienie;
Najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng lub oferte,
ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow;
Ustawa PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004r. o prawie
zamoOwien publicznych (tekst jedn. Dz. U z 2019r. poz. 1843);
Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Gostyninie;
Warto$¢ zamoOwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia, ustalong przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia, bez podatku od towardéw i ustug (VAT);
Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Gostyninie;
Ksiggowy - nalezy przez to rozumie¢ Ksiggowa Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Gostyninie;
Komodrka merytoryczna - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke
organizacyjng jednostki w zakresie dzialania, ktorej miesci si¢ realizacja konkretnego
zamOwienia publicznego;
Kierownik komorki merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki,
lub osobg upowazniong do zastgpowania w ,czasie jego nicobecnosci;
Rozporzadzenie - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujace Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego (zt) w stosunku do euro (€)
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych;
Dostawa - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;
Ustudze - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy, a sg uslugami okreslonymi w przepisach wydanych na

podstawie Ustawy o prawie zamowien publicznych;



1.

n)

P)

q)

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonywanie robdt budowlanych w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 7 lipca
1994r. o prawie budowlanym (tekst jedn. Dz. U. z 2017r. Poz. 1332 ze zm.), a takze
realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu Ustawy o prawie budowlanym za
pomoca dowolnych $rodkoéw, zgodnie =z wymogami okreslonymi przez
zamawiajacego;

Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng, nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego, ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia
publicznego;

Srodki publiczne - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu przepisow
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019r.
poz. 869,1622,1649,2020);

Wspolny stownik zamoéwien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji

produktéw, ushug 1 robot budowlanych (CPV) na potrzeby zamoéwien publicznych.

Rozdzial 11

Zasady udzielania zamowien publicznych
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Wydatkowanie $§rodkow publicznych moze nastgpi¢ do wysokosci kwot wskazanych

w planie wydatkoéw budzetowych ujetych w uchwale budzetowej i na cele w nim wskazane.

2.

3.

Wydatkowanie srodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow, z danych naktadow finansowych;

b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan gminy;

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

Postgpowania o wudzielenie zamoOwienia nalezy przygotowaé 1 przeprowadzi¢

z zachowaniem zasad:

a) uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania i niedyskryminowania
wykonawcow;
b) bezstronnosci i obiektywizmu;

C) jawnosci.



4.  Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim, w formie
pisemnej.
5.  Postanowienia regulaminu nie b¢da miaty zastosowania w przypadku koniecznosci
stosowania innych, niz okre$lone w postanowieniach niniejszego regulaminu, procedur
postgpowania zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej lub innych pozabudzetowych zrédet finansowania.
6.  Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ do:
a) zamowien na ushuge w zakresie szkolenia pracownikow;
b) zamoéwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zdrowia,
zycia 1 mienia lub awarii, ktore wymaga natychmiastowego usunigcia;
C) zamowien, ktore moga by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze;
d) zamowien w zakresie dziatalno$ci tworczej i artystycznej;
e) zamoéwien na ksigzki 1 czasopisma dot. zakresu funkcjonowania MOSIR

w Gostyninie.

§4
1.  Przed wszczeciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ przedmiotu
zamoéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy
PZP.
2.  Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan komoérki merytorycznej, na rzecz ktorej
zamoOwienie ma zosta¢ udzielone.
3.  Zakazuje si¢ dzielenia zamdéwienia lub zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia
obowigzku stosowania przepisow Ustawy PZP.
4. W przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych wartosciag
zamoOwienia jest faczna warto$¢ poszczegolnych czesSci zamowienia.
5.  Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokladnych 1 zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania

1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty wraz z podaniem kodu CPV.
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1.  Postgpowania o udzielenie zamoéwien objetych postanowieniami niniejszego regulaminu
przygotowuje i przeprowadza pracownik merytoryczny, posiadajac zabezpieczone w budzecie

srodki finansowe.



2.  Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan ponosi kierownik
komorki merytoryczne;.

3. Odpowiedzialno$¢, o ktorej mowa w pkt. 2 ponosi roéwniez pracownik merytoryczny
w zakresie, w jakim powierzono mu wykonywanie czynnosci w danym postepowaniu.

4.  Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia
wymagaja na kazdym etapie dokumentowania w formie pisemnej przez pracownika
prowadzacego dane postepowanie.

5.  Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad realizacja
udzielonego zamoéwienia.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik merytoryczny  jest
zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.
7. Powiadomienie, o ktorym mowa w pkt. 6, powinno zosta¢ dokonane z zachowaniem
formy pisemne;.

8.  Komoérki organizacyjne prowadzg ewidencje zamoéwien publicznych od wartosci réwne;j

2 000 zt do wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 €.

Rozdzial 111

Procedury udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej

rownowartosci 30 000 €
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1. Ramowe procedury udzielania zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
w skali roku wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w MOSiR Gostynin
uregulowane s3 w nastepujacym uktadzie:
a) zamoOwienia o warto$ci powyzej 2000 lecz nie przekraczajacej kwoty 20 000 zt;
b) zaméwienia o wartosci powyzej kwoty 20 000 zt do kwoty nieprzekraczajacej

wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 €.

87
1. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 2 000 zt nie stosuje

si¢ do procedur okreslonych w postanowieniach niniejszego regulaminu.

§8
1. Procedura udzielenia zamowienia publicznego o wartosci powyzej 2 000 zt do kwoty

20 000 zt rozpoczyna si¢ od sporzadzenia wniosku o zaangazowanie wydatku.



2. Whniosek winien by¢ podpisany przez pracownika merytorycznego, kierownika obiektu,
zaakceptowany przez ksiggowego oraz zatwierdzony przez Dyrektora MOSiR w Gostyninie,
w celu potwierdzenia spetnienia warunkow, o ktorym mowa w §3 ust. 1 regulaminu.

3. Pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie rynku majace na celu wylonienie
wykonawcy zaméwienia, spetlniajagcego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
Zamawiajacego, a w szczego6lnosci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie
przedmiotu zamoéwienia spetniajacego te same parametry.

4.  Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub poczta
elektroniczna, takze poprzez analize stron internetowych przedstawiajacych informacje
handlowe, powszechnie dostgpnych ofert, katalogdw, folderow reklamowych itp.

5. Rozpoznanie rynku musi obejmowac¢ co najmniej trzech wykonawcoéw realizujacych,
w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, przedmiot zamoéwienia.

6. Z przeprowadzonego rozpoznania rynku pracownik merytoryczny sporzadza notatke
stuzbowa. Przyktadowy wzor notatki stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

7. ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte
w rozumieniu 82 pkt. 3 niniejszego regulaminu.

8.  Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Dyrektor MOSIR w Gostyninie lub osoba przez

niego upowazniona.

89
1.  Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o warto$ci powyzej kwoty 20 000 zt nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 € rozpoczyna si¢ od sporzadzenia
wniosku o zaangazowanie wydatkéw. WzOr wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy wydatkow na biezacy rok stanowi Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu
2. Whniosek winien by¢ podpisany przez pracownika merytorycznego, kierownika obiektu,
zaakceptowany przez ksiggowego oraz zatwierdzony przez Dyrektora.
3.  Po zatwierdzeniu wniosku o zaangazowanie wydatkéw jw. pracownik merytoryczny
przeprowadza rozpoznanie rynku majace na celu wylonienie wykonawcy zamodwienia,
spelniajacego  mozliwie ~w  najszerszym  stopniu  wymagania ~ Zamawiajacego,
a W szczegdlnosci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamoOwienia spetniajacego te same parametry.

4.  Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w procedurze:



a) zaproszenia do skladania ofert takiej liczby wykonawcow, ktora zapewnia
konkurencje¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow);
b) zaproszenia publicznego do sktadania ofert w formie ogloszenia na stronie
internetowej www.umgostynin.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zaktadce
(propozycja nazwy zaktadki) ,,Zamoéwienia publiczne do 30 000 euro” oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie MOSIR.
5.  Zaproszenie do skladania ofert, o ktorym mowa w pkt. 4 a) odbywa si¢ w drodze
zapytania ofertowego, kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, osobiscie, za
pomoca poczty, faksu lub poczty elektronicznej, w terminie umozliwiajacym potencjalnym
wykonawcom przygotowanie i ztozenie oferty. Wzor zapytania ofertowego stanowi Zalgcznik
Nr 4 do Regulaminu.
6. Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym
przez zamawiajacego, przesylka pocztowa, kurierem, faksem Iub pocztg elektroniczng.
Przyktadowy wzor oferty stanowi Zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
7. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi wyznaczony pracownik
merytoryczny. W uzasadnionych przypadkach postepowanie moze prowadzi¢ powolana przez
Dyrektora Komisja.
8.  Po przeprowadzeniu postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokot. Wybor
najkorzystniejszej oferty zatwierdza Dyrektor jednostki. Wzor protokolu stanowi Zatgcznik
Nr 6 do Regulaminu.
9. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnoSci w razie awarii, pilnej potrzeby
udzielenia zamowienia, koniecznosci zachowania prawa autorskich lub prawa wylacznych,
zamoéwien o szczegodlnym charakterze, konieczno$ci kontynuacji dotychczasowych
zamoOwien, ze wzgledow spotecznych, itp. zamowienie, o ktorym mowa w pkt. 1, moze zostac
udzielone bez przeprowadzenia zapytania ofertowego, po negocjacjach z jednym wykonawca.
10. Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.
11. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofert¢ w rozumieniu
§2 pkt. 3.

12. Udzielenia zamdwienia zatwierdza Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.


http://www.umgostynin.pl/
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Umowy
1. Udzielenie zamowienia, o ktbrym mowa w 88 i 9 niniejszego regulaminu winny zostac
potwierdzone z zachowaniem formy pisemnej - umowa.
2. Wymadg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych og6linie
przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej. W takim
przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, W szczegdlnosci poprzez
przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu ksiggowego w rozumieniu

przepiséw o rachunkowosci.

8§11
Odstgpienie od stosowania regulaminu

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor MOSIR w Gostyninie moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem pkt. 2 i 3.

2. Udzielenie zamoOwienia w przypadku, o ktorym mowa w pkt. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora lub upowazniong
przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajagcych z innych aktow prawnych,
w szczegoOlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania zamoéwien

wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

Rozdzial 1V

Umowy w sprawach zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci

kwoty 30 000 €

8§12
1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy stosowaé
przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. o kodeksie cywilnym (Dz. U. z 2017r., poz. 459 ze
zm.).

2. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;j.



3. Projekt umowy sporzadza pracownik merytoryczny, na rzecz ktorej realizowane bedzie
zamoOwienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okoliczno$ci zwigzane
z realizowaniem zamowienia, takie jak: jego cene, przedmiot, termin, sposoéb wykonania
i odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen 1 terminy platnosci
zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne i gwarancje.

4.  Projekt umowy przygotowany przez pracownika merytorycznego zatwierdza Dyrektor
poprzez umieszczenie parafy i pieczgci na projekceie 1 ostatecznym tekscie umowy.

5.  Zakres s$wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ zgodny z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

6. Umowe w sprawie zamoOéwien zawiera si¢ na podstawie przykltadowego wzoru
okreslonego w Zalaczniku Nr 7 do Regulaminu, chyba, ze specyfika przedmiotu zamowienia
wymaga odmiennych postanowien.

7. Kazda umowa w sprawie zamdOwienia publicznego musi zawiera¢ kontrasygnate
Ksiggowego.

8. Umowa winna zawiera¢ informacje, kto umowe sporzadzil, parafe pracownika
merytorycznego.

9.  Osobe uprawniong do podpisywania umoéw jest Dyrektor lub osoba przez niego

upowazniona.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe
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1.  Przy udzielaniu zamoéwienia nalezy stosowac zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych obowiazujace w jednostce MOSiR w Gostyninie.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Ustawy PZP, akty wykonawcze do PZP, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego
prawa.
3.  Wszelkie zmiany regulaminu moga nastagpi¢ w formie pisemnej w trybie

obowigzujacym dla jego ustalenia.



