Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Dyrektora Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim z dnia  9.01.2020
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim,
Regulamin udzielania zamówień publicznych
 o wartości nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro
w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim 
§ 1. Zakres regulacji
1. Niniejszym regulaminem wprowadza się w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji
w Kamieniu Pomorskim procedurę dotyczącą przygotowania i prowadzenia postępowań
o udzielenie zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, tj. których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto
2. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości,

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

3. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień.

4. Osoby odpowiedzialne merytorycznie są uprawnione do realizacji zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto.

5. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są:

1) Dyrektor

2) pracownicy Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Kamieniu Pomorskim
w zakresie, w jakim powierzono im czynności przy udzielaniu zamówienia.
6. W celu prawidłowego wykonania postanowień niniejszego regulaminu zamówienia klasyfikuje się wg następujących grup kwotowych:

1) zamówienia o wartości do 2 000 złotych netto,

2) zamówienia o wartości w przedziale: powyżej 2 000 złotych netto do kwoty 20 000 złotych netto.

7. Zasadność dokonania każdego zamówienia o wartości do 2 000 złotych netto dokumentuje się na dowodzie księgowym (fakturze, rachunku, etc).

8. Zamówień o wartości powyżej 2 000 złotych netto do 20 000 złotych netto udziela się w formie zlecenia zamówienia stanowiącego załącznik do niniejszego regulaminu (Załącznik Nr 2 ZLECENIE wykonania zamówienia, o wartości powyżej 2000 złotych netto  do 20000 złotych netto ).

9. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług. Wartość przedmiotu zamówienia określa się z należytą starannością. Przeliczenie wartości zamówienia ze zł na euro następuje na podstawie średniego kursu złotego w stosunku do euro określonego w rozporządzeniu wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych.
§ 2. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia 

1. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, w szczególności w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;czy

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo – finansowym.

2. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego.

3. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. 

4. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego kursu złotego w stosunku do euro określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamówień publicznych.

5. Z ustalenia szacunkowej wartości zamówienia należy sporządzić protokół zgodnie z wzorem stanowiącym załącznik do niniejszego regulaminu (Załącznik Nr 3 PROTOKÓŁ z ustalenia szacunkowej wartości zamówienia  o wartości nie przekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamówień publicznych) oraz udokumentować przez załączone do protokołu dokumenty. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie szacunkowej wartości zamówienia są w szczególności:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawców,

2) odpowiedzi cenowe wykonawców,

3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umów z innych postępowaniach (obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.


§ 3. Zasady udzielania zamówień o wartości powyżej 20 000 złotych netto do kwoty 
30 000 euro netto
1. Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania           i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty.
2. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

3. W przypadku postępowania o udzielenie zamówienia, w którym nie zostały złożone żadne oferty, a przedmiot zamówienia nie został istotnie zmieniony, dopuszcza się udzielenie zamówienia wykonawcy w drodze rokowań.
4. Zasad wyboru wykonawcy opisanych w § 4 niniejszego regulaminu nie stosuje się w przypadku, gdy ze względu na szczególny charakter, rodzaj lub skrócony czas na realizacji zamówienia uzasadnione jest zlecenie zamówienia konkretnemu wykonawcy. Może to nastąpić po uzyskaniu zgody Dyrektora. Wzór wniosku o udzielenie zgody stanowi  załącznik do regulaminu (Załącznik Nr 4 WNIOSEK O WYRAŻENIE ZGODY NA ZLECENIE ZAMÓWIENIA WYKONAWCY Z POMINIĘCIEM PROCEDUR ROZEZNANIA RYNKU).

5. Zamówienia udziela się wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę w określonym w zapytaniu terminie. 

6. Za ofertę najkorzystniejszą uważa się ofertę spełniającą w możliwie najszerszym stopniu wymagania zamówienia, tj. ofertę z najniższą ceną lub przedstawiającą najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów oceny oferty, np. jakości, gwarancji, funkcjonalności, serwisu, parametrów technicznych, aspektów środowiskowych, społecznych i innowacyjnych,  renomy wykonawcy, kosztów eksploatacji, poziomu wiedzy specjalistycznej wykonawcy, oraz terminu wykonania zamówienia. Oferty nie spełniające wymagań zapytania ofertowego odrzuca się.

7. Kryteria oceny ofert ustala się biorąc pod uwagę, że dokonywanie wydatków musi następować w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

8. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę przeznaczoną na realizację zamówienia albo jest rażąco niska przy wzięciu pod uwagę obiektywnych kosztów wykonania zamówienia – kierownik zamawiającego  może unieważnić postępowanie.

§ 4. Rozeznanie rynku i udzielenie zamówienia.  

1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złożenie do Dyrektora przez wskazanego pracownika, pisemnego wniosku, stanowiącego załącznik do niniejszego Regulaminu (Załącznik Nr 1 WNIOSEK O WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO).
2. Dla udzielenia zamówienia o wartości w przedziale powyżej 20 000 złotych netto do kwoty stanowiącej równowartość 30 000 euro netto oraz zamówienia dofinansowanego ze środków zewnętrznych, należy przeprowadzić procedurę rozeznania rynku. 

3. Ramowy wzór formularza zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu, zaś formularza oferty - załącznik nr 7 do regulaminu.

4. Rozeznanie rynku przeprowadza się w jednej lub w kilku następujących formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego, 

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawców,  

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierających cenę proponowaną przez potencjalnych wykonawców.

4. W przypadku braku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawców z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego.
5. Zapytanie ofertowe należy zamieścić na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Kamienia Pomorskim.  

6. Po otrzymaniu ofert od wykonawców, wskazany przez Dyrektora pracownik sporządza protokół z przeprowadzonego rozeznania rynku i przedstawia go do zatwierdzenia Dyrektorowi. Wzór protokołu stanowi załącznik do regulaminu (Załącznik Nr  8  PROTOKÓŁ ROZEZNANIA RYNKU) 
7. Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

8. Po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik składa do Dyrektora wniosek o udzielenie zamówienia. Wzór wniosku stanowi załącznik do regulaminu Załącznik Nr 5 WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA  o wartości powyżej 20000 zł netto  do wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro).
9. Z wybranym wykonawcą zawiera się umowę w formie pisemnej. 

10 Informację o udzieleniu zamówienia zamieszcza się na stronie internetowej zamawiającego niezwłocznie po zawarciu umowy lub przekazuje się wykonawcom, którzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe - adekwatnie do sposobu wyboru wykonawcy, o którym mowa w § 4 ust. 4 Regulaminu.

9. W informacji o udzieleniu zamówienia podaje się nazwę (firmę) albo imię i nazwisko, siedzibę albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a także cenę wybranej oferty.

Załączniki:
1) Załącznik Nr 1 Wniosek o wszczęcie postępowania w sprawie udzielenia zamówieniaa publicznego. 
2) Załącznik Nr 2 Zlecenie wykonania zamówienia, o wartości powyżej 2000 złotych netto  do 20000 złotych netto  

3) Załącznik Nr 3  Protokół z ustalenia szacunkowej wartości zamówienia  o wartości nie przekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamówień publicznych,
4) Załącznik Nr 4 Wniosek o wyrażenie zgody na zlecenie zamówienia wykonawcy z pominięciem procedur rozezaznia rynku.

5) Załącznik Nr 5 Wniosek o udzlelenie zamówienia o wartości powyżej 20000 zł netto  do wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro 

6) Załącznik Nr 6 Zapytanie ofertowe.

7) Załącznik Nr 7 Formularz ofertowy.

8) Załącznik Nr 8  Protokół z rozeznania rynku.
9) Załącznik Nr 9  Ewidencja zamówień których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 EURO.


