Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2016 g
Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Lublinie
Z dnia 13.10.2016 r.

Mrodzietowy Oérodek Socjoterapii w Lublinie

Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

§1
Szacowanie wartoSci zamowienia

1. Zamowienia, ktoérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty 30 000 euro
netto, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okre§lonych niniejszym regulaminem, z pomini¢ciem
poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartos$ci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdtowy nalezy przestrzegac przepisow
Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.),

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Mlodziezowy O$rodek Socjoterapii ze Szkota Podstawowa nr 56
w Lublinie

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOS ze SP nr 56 w Lublinie,
Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego MOS w Lublinie,,
Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke

organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia publicznego,

upowaznionym pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika MOS w Lublinie, ktéry na mocy
upowaznienia udzielonego przez Kierownika Zamawiajacego posiada uprawnienia do przygotowania i
prowadzenia postgpowan o ktorych jest mowa w § 1 ust. 1.

§3
Zasady udzielania zamowien

1. Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w uktadzie zaméwien o warto$ci:

- do 5 000 euro netto,

-5001 - 14 000 euro netto,

- 14 001 - 30 000 euro netto.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamowienie zgodnie z zasadami art. 44
ustawy o finansach publicznych.

3. Zamoéwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

4. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania dotyczacego dostaw, ustug i robot budowlanych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.

5. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje dyrektor MOS w Lublinie.

6. Cata dokumentacja z postgpowania o zamowienie jest przechowywana w jednostce zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.



§ 4
Szczegolowa procedura udzielania zamowienia do 5 000 euro netto

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci do 5000 euro netto prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w
tym zakresie.

2. Ustalenie wartos$ci zamowienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystujac
katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3. Zamoéwienia o warto$ci do 5000 euro netto mogg by¢ realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca.
Jezeli zamowienie dotyczy dostaw lub ustug, nie jest wymagana forma pisemna, przy czym kierownik jednostki
kazdorazowo moze zleci¢ zastosowanie formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego (zalacznik nr 2).
Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor MOS w Lublinie akceptujac notatke stuzbowsg pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

4. Jezeli zamoéwienie dotyczy robot budowlanych, zamoéwienia udziela si¢ przez pisemna umowg okreslajaca
warunki realizacji zamowienia.

§5
Szczegoélowa procedura udzielenia zamdéwienia o wartosSci: 5 001 - 14 000 euro netto

1. Procedure udzielenia zaméwienia o warto$ci powyzej 5 000 euro netto i nieprzekraczajacej 14 000 euro netto
rozpoczyna akceptacja wniosku (zatagcznik nr 1 do regulaminu) przez kierownika jednostki.

2. Dla zaméwien powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie
cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 2 oferentdéw). Wzor zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 2.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte.

4. W przypadku wptynigcia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy pod warunkiem, Ze
warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel srodkow.

5. Dopuszcza si¢ negocjacje ceny oferty.

6. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor MOS w Lublinie akceptujac dokumentacje z przeprowadzonego
rozpoznania cenowego (zatacznik nr 3).

7. Dla zaméwienia powyzej 5 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 14 000 euro netto udziela si¢ zamowienia przez
pisemna umowe okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

§6
Szczegolowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci: 14 001 - 30 000 euro netto

1. Procedure¢ udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 14 000 euro netto i nieprzekraczajacej 30 000 euro netto
rozpoczyna akceptacja wniosku (zatacznik nr 1 do regulaminu) przez kierownika jednostki.

2. Dla zaméwien powyzej 14 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie
cenowe, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe Wykonawcow §wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 oferentéw). Ponadto ogloszenie o mozliwosci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub roboty
budowlanej nalezy umiescic na stronie internetowej Zamawiajacego, co najmniej przez okres 7 dni przed
terminem sktadania ofert. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte.

4. W przypadku wplynigcia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy pod warunkiem, ze
warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel srodkow.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.

6. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor MOS ze SP nr 56 w Lublinie akceptujac dokumentacje z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego (zalacznik nr 3).

7. Dla zaméwienia powyzej 14 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 30 000 euro netto udziela si¢ zamoéwienia
przez pisemng umowe okreslajaca warunki realizacji zamowienia.



§7
QOdstapienie od procedur

W wyjatkowej sytuacji, gdzie wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania zamowienia, krotki termin
realizacji zamowienia badz zadanie o specjalistycznym charakterze, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstapienia, za
pisemng zgoda Dyrektora MOS ze SP nr 56, od zasad opisanych w § 41 § 5, i dokonania zamowienia po
negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

§8
Kontrola udzielania procedur
1. Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodno$ci zakupow z planem finansowym Zamawiajacego spoczywa na
Dyrektorze MOS ze SP nr 56 w Lublinie i Gtownym Ksiggowym.

2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawcg za realizacj¢ zamowienia, zostaje przekazana do pracownika
merytorycznego w celu poréwnania faktycznej warto§ci zamowienia ze zlozona oferts.

Zalaczniki do regulaminu

Numer 1 Wniosek- Zapotrzebowanie na dostawe towaréw lub ushug- wydatki biezace
Numer 2 Zapytanie ofertowe
Numer 3 Dokumentacja z rozpoznania cenowego



Zalacznik nr 1 do regulaminu

Whiosek- Zapotrzebowanie na dostawe towaréw lub ustug - wydatki biezace

Zapotrzebowanie na dostawe towarow lub uslug- wydatki biezace

ZAPOTRZEBOWANIE

Data:

Rodzaj wydatku:

Cel (uzasadnienie)

Oczekiwany termin
realizacji
zapotrzebowania

Szacunkowa warto$¢
zapotrzebowania

Podpis zamawiajacego

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym:

Dyrektor
Data i podpis:

Zatwierdzono pod wzgledem zgodnosci z planem
Finansowym

Glowny Ksiggowy
Data i podpis:

Dyrektor MOS




Zalacznik nr 2 do regulaminu - zapytanie ofertowe

Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej
Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii ze Szkola Podstawowa nr 56 w Lublinie

Zaprasza

na podstawie Ustawy - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2013, poz. 907 ze zm.) do zlozenia propozycji
cenowej na wykonanie zadania:

2. Termin realizacji zamowienia:
Od dnia podpisania umowy do dnia ...........c..ccee.n.e.... 20............ roku.
3. Termin i miejsce zlozenia propozycji cenowej:

Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ................... 20 roku, do godz............cceee.
w siedzibie Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii,

ul. Zakladowa 11A, 20- 820 Lublin

lub faxem na nr: 81 533 84 95

lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

poczta@mos.lublin.eu

4. Na kopercie/faksie/w e-mailu nalezy umiesci¢ nazwg i adres zamawiajacego, nazwe i adres
Wykonawcy oraz napis:
,Propozycja cenowa na wykonanie zadania:

6. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej propozycji cenowej zamawiajacy wysle do wykonawcy umowe w
sprawie realizacji przedmiotu zamowienia.

7. Istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tre$ci umowy:


mailto:poczta@mos.lublin.eu

(przygotowat) (podpisal w imieniu zamawiajgcego)

Lublin, dn....... 20.......

Zalacznik nr 3 do regulaminu- Dokumentacja z rozpoznania cenowego

Lublin, dnia...................oooiiinn .

(pieczatka jednostki organizacyjnej/projekt)

Protokol z przeprowadzonego
PRZEGLADU OFERT CENOWYCH
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro
lub zamoéwien dla ktérych nie stosuje si¢ Prawa zamoéwien publicznych
zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2013, poz. 907 ze zm.)

1. W celu realizacji ZAMOWICTIA 11 @ ...c..cueiiiiriirieieiieie ettt ettt ettt ettt eb et et st et et eb bt eb e ebesbe et be b estebeste et e neenaenes
....................................... dostawe/ustuge/robote budowlang(*), przeprowadzono procedurg wyboru najkorzystniejszej

- telefoniczne,

- e-mailem,

- faksem,

- pisemne,

- na portalu www rozeznanie cenowe*, poprzez: strong internetowa

(powyzsze rozeznanie cenowe stanowi integralng czg¢$¢ niniejszej dokumentacji).

4. W terminie do dnia

przedstawiono ponizsze oferty:

Nazwa i adres wykonawcy...........ccceevvveeeenne.
Cena netto..........ccceeueenee

Nazwa i adres WyKonawcey.........ccoeeeveinennene
Cena netto..

Nazwa 1 adres WyKONAWCY......c.ceuerueiiriiiriieiiieneeseieieieeie e
Cena Netto......ooeeeeeereeeenienieniennne Cena brutto........ceceeererecvenienieieeene

Nazwa i adres WyKonawcy.........ccceeeeveeerieeieinnnnne.
Cena NEtto.....cceeeeveeeeereeeeereeeenns Cena brutto

Nazwa i adres WyKonawcy.........ccceceevererieieieenienenieneenes
Cena Netto......ceeueeeeeeveeereeeeereeneans Cena brutto

5. Wybor/Uzasadnienie wyboru
Nazwa i adres WyKonawcey........cccoeeeveeenennene
Cena Netto.......cevvevevveeerrerereeneenn Cena brutto.......

6 . Postgpowanie uniewazniono w dniu.............. z powodu

podpis osoby dokonujacej przegladu cenowego

Lublin, dnia.......c..cccovveeveererennen.

Zatwierdzam

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej,
kierownika/koordynatora projektu

* wlasciwe zaznaczy¢



