AG.0120.5.2026/KE

ZARZADZENIE NR 5/2026
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile
z 20 stycznia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

niepodlegajacych ustawie Prawo zaméwien publicznych

Dziatajagc na podstawie § 12 ust. 11 § 13 ust. 1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 2/2026 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile z 08 stycznia

2026 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Pile Regulamin udzielania zamdéwien publicznych niepodlegajacych ustawie Prawo

zamOwien publicznych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2024 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pile z dnia 05 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych niepodlegajacych ustawie Prawo zamdwien

publicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ecznejw Pile

Marzena ARza



Zalgcznik do Zarzadzenia nr AG.0120.5.2026/KE
dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pile z 20 stycznia 2026 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

niepodlegajacych ustawie Prawo zaméwien publicznych

§ 1 Zasady ogolne

1. Regulamin udzielania zamowien publicznych niepodlegajacych ustawie
Prawo zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem, stosuje si¢ do udzielania
zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 170 000 zl netto, o ktorej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci postgpowan,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Zamowienia wspolfinansowane ze s$rodkéw europejskich Iub innych
mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajagcych sposob
udzielania takich zamowien.

4. Komorka realizujaca udzielanie zamoOwien jest dzial administracyjny przy
merytorycznej wspotpracy z innymi komoérkami, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Zamowienia moga realizowaé pracownicy innych dzialéw upowaznieni do
dokonywania zakupéw w przypadkach, o ktérych mowa w § 5 ust. 1.

6. Potrzeby dotyczace wyposazenia stanowisk pracy (meble, komputery i
akcesoria komputerowe, telefony itp.), a takze materiaty zwigzane z funkcjonowaniem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile (urzadzenia, sprzet AGD, materiaty
gospodarcze itp.) nalezy zgtasza¢ do kierownika dziatu organizacyjnego, kt6ry dokona
zakupu na podstawie informacji o planowanym zaméwieniu lub zlozy zapotrzebowanie

do dzialu administracyjnego.
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§ 2 Podstawa wszczecia procedury

1. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamOwienia jest przygotowanie:
1) informacji o planowanym zamoéwieniu (dot. wylacznie zaméwien o wartosci
szacunkowej ponizej 10.000 zt netto, ktorych zakupu bezposredniego dokonuja
upowaznieni pracownicy innych dzialéw niz dzialu administracyjnego) - wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do Regulaminu,

2) zapotrzebowania - wzér stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu, z zastrzezeniem
ust. 8.

2. Informacje o planowanym zamoéwieniu i zapotrzebowania nalezy sklada¢ za
posrednictwem systemu obiegu dokumentéw EZDok do kierownika dziatu
administracyjnego.

3. Zapotrzebowania nalezy sklada¢ z odpowiednim wyprzedzeniem, tj. w
terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie odpowiednich procedur, o ktérych mowa w
§ 5 Regulaminu.

4. Informacja o planowanym zaméwieniu winna okresla¢ m.in.:

1) przedmiot zamowienia wraz z jego przeznaczeniem,
2) maksymalng wartos$¢ brutto zamoéwienia.
5. Zapotrzebowanie winno okresla¢ m.in.:
1) nazwe i szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,
2) uzasadnienie/przeznaczenie zamdéwienia,
3) zrodia finansowania i wysokosé zabezpieczonych $rodkéw w planie finansowym na
realizacje zamowienia.

6. Zapotrzebowanie na dostawg, ktorej cena jednostkowa wynosi co najmniej
10 000 z1 brutto (zakup $rodka trwatego), wymaga akceptacji gtdéwnego ksiegowego.

7. Informacje o planowanym zamowieniu 1 zapotrzebowania sktadajg
pracownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, po akceptacji, zgodnie z podlegtoscia stuzbowa, dyrektora/zastepcy
dyrektora.

8. Zamdwienia powtarzajgce sie, inicjowane przez dzial administracyjny nie
wymagaja zapotrzebowania (dotyczy np. dostaw zywnosci, artykuléw biurowych,

prenumeraty czy ustug pogrzebowych).
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§ 3 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wyborem procedury udzielenia zamdéwienia nalezy oszacowa¢ wartos¢
zamoOwienia.

2. Oszacowana wartos¢ zamowienia jest niezb¢dna do:

1) ustalenia, czy wydatek ma pokrycie w srodkach finansowych przeznaczonych na
realizacje zamowienia wskazanych w zapotrzebowaniu,

2) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
3) wyboru odpowiedniej procedury udzielania zaméwien wg Regulaminu w przypadku
braku obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych.

5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, na podstawie:
1) analizy cen rynkowych,

2) rozeznania cenowego rynku wsrod potencjalnych wykonawcow,

3) ofert ztozonych w poprzednich postgpowaniach z uwzglgdnieniem zmian cen
towardw i ustug,

4) wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie 12 miesiecy
poprzedzajgcych moment szacowania wartosci zamdwienia z uwzglednieniem
prognozowanych zmian cen towaréw i ustug.

6. W przypadku zamowienn o wartosci szacunkowej ponizej 10 000 zt netto
dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od dokumentowania szacowania wartosci
zamoOwienia.

7. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na

podstawie kosztorysu inwestorskiego.

§ 4 Progi udzielania zamowien

Procedura udzielania zamoéwien =zalezna jest od wartosci szacunkowej
zamoOwienia i realizowana jest w nastgpujacych przedziatach:
1) ponizej 10 000 zlI netto - zakup bezposredni,
2) ponizej 80 000 z! netto - procedura zapytania o ceng,
3) od 80 000 zI netto do mniejszej niz 170 000 zi netto:

a) procedura zapytania ofertowego,

b) negocjacje z wykonawca.
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§ 5 Procedury udzielania zamo6wien

1. Zakup bezposredni o wartosci szacunkowej ponizej 10 000 zi netto:
1) zakupu dokonujg pracownicy dzialu administracyjnego na podstawie
zapotrzebowania, a takze upowaznieni pracownicy innych dzialdw na podstawie
informacji o planowanym zamdwieniu,
2) udokumentowaniem wydatku jest dokument ksiggowy (np. faktura, rachunek, nota
ksiggowa).

2. Zapytanie o ceng¢ o wartosci szacunkowej ponizej 80 000 zi netto:
1) procedure przeprowadzaja pracownicy dzialu administracyjnego na podstawie
zapotrzebowania, a takze w przypadkach, o ktérych mowa w § 2 ust. §,
2) procedura polega na skierowaniu zapytania o cen¢ do potencjalnego wykonawcy.
3) dokumentowanie procedury:

a) z zapytania o cen¢ sporzadza si¢ protokol z propozycja wyboru oferty lub

uniewaznienia postgpowania, ktory ostatecznie zatwierdza dyrektor,

b) na podstawie protokotu dzial administracyjny sporzadza:
- zamowienie, ktdre podpisuje kierownik dziatu administracyjnego lub
- umowe, ktorg podpisuje dyrektor po kontrasygnacie gléwnego ksiegowego 1 radcy
prawnego,

¢) w przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej 10 000 zt netto
dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstapienia od sporzadzenia protokotu i dokonania zakupu na
podstawie zamowienia, ktore podpisuje kierownik dziatu administracyjnego.
4) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyboru procedury zapytania
ofertowego.

3. Zapytanie ofertowe o wartosci szacunkowej od 80 000 z netto do mniejszej
niz 170 000 zi netto:
1) procedure przeprowadzaja pracownicy dziatu administracyjnego,
2) procedura polega na skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
wykonawcow lub zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile. W uzasadnionych
przypadkach, jezeli rynek wykonawcéw realizujacych dane dostawy, ustugi, roboty
budowlane jest ograniczony, mozna wysta¢ zapytanie do mniejszej liczby
wykonawcow, jednak nie mniej niz dwoch,

3) zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci nastepujace elementy:

[
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a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin i warunki realizacji zaméwienia,

¢) opis kryteriéw oceny ofert,

d) termin i sposob sktadania ofert,

e¢) warunki platnosci,

f) informacje¢ dotyczacg mozliwosci uniewaznienia postepowania,

g) informacj¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

h) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktéw z wykonawcami,

i) wykaz wymaganych dokumentow.
4) zapytanie ofertowe moze réwniez zawieraé nastepujace elementy:

a) warunki wymagane do spetnienia przez wykonawcow,

b) istotne postanowienia umowy,

¢) wzory/projekty dokumentéw (formularz ofertowy, formularz cenowy,
oswiadczenia, umowa itp.).
5) w uzasadnionych przypadkach projekt zapytania ofertowego wymaga akceptacji
kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, ktorzy ztozyli zapotrzebowanie,
6) 2z zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokél z propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania, ktory ostatecznie zatwierdza
dyrektor,
7) w uzasadnionych przypadkach wybor najkorzystniejszej oferty wymaga akceptacji
kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, ktorzy ztozyli zapotrzebowanie,
8) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu post¢powania
przekazywana jest wszystkim uczestnikom postgpowania, a w przypadku zapytania
ofertowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pile zamieszczana jest na tej stronie,
9) po wyborze najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ zamowienie/umowe:

a) zamoOwienia podpisuje dyrektor, kontrasygnuje gldéwny ksiegowy,

b) umowy podpisuje dyrektor, kontrasygnujg gtowny ksiggowy i radca prawny.



4. Negocjacje z wykonawcg dla zamdéwien o wartosci szacunkowej od 80 000
zl netto do mniejszej niz 170 000 zl netto (wylaczenie stosowania procedury zapytania
ofertowego):

1) procedure przeprowadzajg pracownicy dziatu administracyjnego,
2) procedura moze by¢ zastosowana w nastepujacych przypadkach:

a) wystgpienia wyjatkowej sytuacji, niewynikajacej z przyczyn lezacych po
stronie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile, ktérej nie mogt przewidzieé, a
ktéra wymaga natychmiastowego zamowienia, a nie mozna zachowaé niezb¢dnego
terminu do przeprowadzenia zapytania ofertowego,

b) gdy zamoéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z
uwagi na specyfike zamdwienia (np. dystrybucja energii elektrycznej, gazu, dostawa
energii cieplnej, wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej, odprowadzanie $ciekow
do sieci wodno-kanalizacyjne;j),

¢) gdy w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego wedlug procedury zapytania ofertowego, o ktérej mowa w ust. 3,
zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pile nie wplyneta zadna oferta albo gdy wszystkie oferty zostaty
odrzucone, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdéwienia nie zostaly w istotny
sposéb zmienione,

3) wybor procedury wymaga uzasadnienia, ktore ostatecznie zatwierdza dyrektor,

4) protokot z negocjacji ostatecznie zatwierdza dyrektor,

5) w przypadku podjecia si¢ przez wykonawce realizacji zamdwienia publicznego
sporzadza si¢ zamowienie/umowe:

a) zamoOwienia podpisuje dyrektor, kontrasygnuje gldowny ksiggowy,

b) umowy podpisuje dyrektor, kontrasygnujg glowny ksiegowy i radca prawny.

§ 6 Zasady dokumentacji
1. Dokumentacja zebrana podczas prowadzonych postgpowan jest jawna i
podlega udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji
publicznej.
2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych postgpowan przechowuje si¢ zgodnie z

instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt Miejskiego Osrodka
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§ 7 Postanowienia koncowe

1. Do zawieranych uméw stosuje sie¢ odpowiednio obowigzujace w tym zakresie
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
ustawe Prawo zamowien publicznych w zakresie:
1) wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i dokumentow,
2) poprawiania omylek,
3) badania razaco niskiej ceny,
4) wykluczenia wykonawcy,
5) odrzucenia oferty,

6) uniewaznienia czynnosci lub postgpowania.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
niepodlegajacych ustawie Prawo zamdéwien publicznych

INFORMACJA O PLANOWANYM ZAMOWIENIU

[ZNAK_PISMA]

[NR KANCELARYJNY]

data | [DATA PISMA]

komérka organizacyjna | [SPRAWE_PROWADZI_DZIAL]

osoba skladajgca informacje | [SPRAWE_PROWADZI]

Ip. przedmiot zaméwienia wraz z przeznaczeniem maksymalna warto$¢
brutto zaméwienia
1
2
3

akceptacja kierownika komérki organizacyjnej

akceptacja dyrektora/zastepcy dyrektora

uwagi




Zalagcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
niepodlegajacych ustawie Prawo zaméwien publicznych

ZAPOTRZEBOWANIE

[ZNAK_PISMA] [NR_KANCELARYJNY]
data|[DATA PISMA]

komorka organizacyjna | [SPRAWE_PROWADZI_DZIAL]

osoba skladajaca zapotrzebowanie | [SPRAWE_PROWADZI]

Ip. nazwa i szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia* uzasadnienie/ liczba/
przeznaczenie zamowienia | ilos¢

1
2

3
* w przypadku dostaw zalecane podanie linku do produktu/ w przypadku uslug zalecane podanie
proponowanego wykonawcy

wysokos¢ zabezpieczonych $rodkéw w planie finansowym przeznaczonych na przedmiot

zamowienia:

weveeevn.... Zt brutto (Dzial ..... rozdziat ........... R — )

wysoko$¢ zabezpieczonych $rodkéw w planie finansowym na dodatkowe uslugi
(np. koszty przesylki, dostawy, wniesienia, montazu):

vevveeve.... Zh brutto (Dzial ..... rozdziat ........... § i )

oczekiwany termin realizacji zaméwienia

adres dostawy i osoba wyznaczona do jej odbioru
(jesli dotyczy)

akceptacja kierownika komérki organizacyjnej

akceptacja dyrektora/zastepcy dyrektora

akceptacja glownego ksiggowego (jesli wymagana)

uwagi




adnotacje dzialu administracyjnego

znak sprawy

(pisma elektroniczne przyporzgdkowane do
sprawy pozostajg w postaci cyfrowej)

szacowana warto$¢ zaméwienia | """

veveen... 2l netto

vevieeen... Z} brutto

odstapienie od dokumentowania szacowania
(dot. zamé6wien o wartoSci ponizej 10 000 zl netto)

o tak
O nie

pracownik dzialu dokonujacy
szacowania wartosci zaméwienia

procedura udzielenia zamowienia

o zakup bezposredni

O zapytanie o cen¢

O zapytanie ofertowe

O negocjacje z wykonawcg

uwagi




