

 
REGULAMIN
udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty 130 000 zł netto

§ 1
Postanowienia ogólne
1. Niniejszy Regulamin określa organizację i zasady postępowania o udzielenie zamówień publicznych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Redzie (MOPS/Zamawiający), których wartość nie przekracza kwoty 130.000 zł (bez podatku od towarów i usług VAT). Zamówienia publiczne realizuje się poniżej progu określonego w art. 2  ust.1 pkt 1 ustawy z dn. 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 - dalej: ustawa Pzp).
2. Postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia publicznego wszczyna się, jeżeli przedmiot zamówienia odpowiada zadaniu opisanemu w planie finansowym MOPS i mieści się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.
3. Ustalenie wartości szacunkowej zamówienia stosuje się wg zasad określonych przepisami ustawy Pzp. Podstawą ustalenia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towarów i usług.
4. Zamówienia publiczne, o których mowa w niniejszym Regulaminie, winny być udzielane 
w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów, optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów oraz 
w sposób umożliwiający terminową realizację zadań oraz w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
5. Zamawiający zobowiązany jest traktować wszystkie podmioty ubiegające się o zamówienie publiczne na równych prawach i prowadzić postępowania o udzielenie zamówienia w sposób gwarantujący zachowanie uczciwej konkurencji, równe traktowanie wykonawców przez osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.
6. Udzielenie zamówienia następuje w sposób przejrzysty, obiektywny i niedyskryminacyjny, 
a prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu postępowania oraz zawarte umowy 
o udzielenie zamówienia publicznego są jawne.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniżanie wartości zamówienia w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Pzp oraz progów kwotowych określonych w Regulaminie.
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8. 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.
9. Czynności związane z przygotowaniem, prowadzeniem i udzielaniem zamówień publicznych wykonują pracownicy Zamawiającego zapewniający bezstronność i obiektywizm.
10. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są Kierownik Zamawiającego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynności, o których mowa w ust.9. 
§ 2
Definicje
Użyte w Regulaminie określenia oznaczają:
1. Ustawa PZP – Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września  2019 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320) –  wraz z obowiązującymi przepisami wykonawczymi do niej.
2. Zamawiający – należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie, 
ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda.
3. Kierownik Zamawiającego należy przez to rozumieć osobę pełniącą funkcję Dyrektor MOPS 
w Redzie lub osobę przez nią upoważnioną;
4. Pracownik upoważniony – należy przez to rozumieć merytorycznego pracownika Zamawiającego, któremu powierzono obowiązki związane z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i innych czynności wynikających z niniejszego Regulaminu oraz ustawy Pzp lub osobę zastępującą.
5. Pracownik merytoryczny – należy przez to rozumieć pracownika Zamawiającego bezpośrednio wykonującego czynności związane wydatkowaniem środków na zamówienia publiczne lub osobę zastępującą.
6. Najkorzystniejsza oferta – należy przez to rozumieć ofertę z najniższą ceną lub ofertę która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjętych kryteriów.
7. Zamówienie – zamówienie publiczne na dostawy, roboty budowlane lub usługi, których definicje zawiera art. 7 pkt 4,21,28 ustawy Pzp  opłacane ze środków publicznych w rozumieniu art. 7 pkt 24 w/w ustawy.
§ 3
Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia
1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia pracownik merytoryczny szacuje z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia: 
1) czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo – finansowym.
2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług.
3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z następujących metod:
1) analiza cen rynkowych;
2) analiza wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym moment szacowania wartości zamówienia, przy uwzględnieniu ewentualnej zmiany wielkości zamówienia oraz wskaźników inflacji, czy zmian do których doszło na rynku,
3) analiza rynku (w przypadku szacowania na podstawie informacji zawartych na stronach internetowych lub innych źródeł, np. cenniki, stosowne dokumenty należy dołączyć do notatki),
4) analiza cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, przy uwzględnieniu ewentualnej zmiany wielkości zamówienia oraz wskaźników inflacji, czy zmian do których doszło na rynku
5) wysokość wydatków planowanych w budżecie na dany cel,
4. 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.
5. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego kursu złotego w stosunku do euro określonego w akcie wykonawczym do ustawy Pzp wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp. 
6. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki służbowej i załączonych do niej dokumentów. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
§ 4
Procedury udzielenia zamówienia publicznego
Ustala się następujące procedury udzielania zamówienia publicznego: 
1. zamówienia o wartości nie przekraczającej kwoty 25 000 zł,
2. zamówienia o wartości równej lub powyżej 25 000 zł, ale nieprzekraczające kwoty 55.000 zł,
3. zamówienia o wartości równej lub powyżej kwoty 55.000 zł, ale nie przekraczające kwoty
130.000 zł.
§ 5
Zamówienia o wartości nieprzekraczającej  25.000 zł netto
1. W przypadku udzielania zamówienia, którego wartość nie przekracza kwoty 25 000 zł netto procedurę udzielenia zamówienia przeprowadza pracownik merytoryczny poprzez negocjacje 
z jednym wykonawcą lub poprzez bezpośredni zakup towarów lub usług.
2. Dla udzielenia zamówienia o którym mowa w § 5 ust. 1 nie jest wymagana forma pisemna, 
z zastrzeżeniem ust. 4.
3. Podstawą udokumentowania zamówienia jest stosownie opisana faktura bądź rachunek przez pracownika merytorycznego i upoważnionego. 
4. W przypadku zamówień na roboty budowlane i usługi projektowe zawiera się umowę w formie pisemnej.  
§ 6
Wszczęcie procedury
1. Procedurę udzielenia zamówienia, o której mowa w § 7 i 8 wszczyna się poprzez złożenie pisemnego wniosku przez pracownika merytorycznego do Kierownika Zamawiającego. Wzór stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
2. Wniosek o którym mowa w § 6 ust. 1 należy przekazać pracownikowi upoważnionemu w celu jego rejestracji. 
3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo – finansowym, wniosek, o którym mowa w  § 6 ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego.
§ 7
Zamówienia o wartości równej lub powyżej 25 000 zł, ale nieprzekraczającej kwoty 55.000 zł
1. Zamówienia o wartości równej lub powyżej 25 000 zł, ale nieprzekraczające kwoty 55.000 zł netto udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku lub poprzez wybór najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego. 
2. [bookmark: _Hlk62330267]Udzielenie zamówienia poprzez wybór najkorzystniejszej oferty dostępnej na rynku poprzedza rozeznanie rynku przez pracownika merytorycznego. Rozeznanie rynku może być przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub drogą elektroniczną. 
3. Udzielenie zamówienia poprzez wybór najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego przeprowadza pracownik upoważniony.
4. Zamawiający zwraca się z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawców zapewniającej konkurencję, nie mniejszej niż 3.
5. Dokumentami potwierdzającymi rozeznanie rynku są w szczególności:
1) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierających cenę proponowaną przez potencjalnych wykonawców;
2) przeprowadzenie negocjacji ceny i warunków zamówienia z trzema wybranym przez siebie Wykonawcami;
3) oferty i informacje handlowe przesłane bądź przekazane przez co najmniej trzech Wykonawców z własnej inicjatywy obejmujące analogiczny przedmiot zamówienia z okresu poprzedzającego moment rozeznania rynku;
4) wcześniejszy bezpośredni zakup towarów lub usług.
6. Wymóg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego będzie spełniony, gdy Zamawiający otrzyma co najmniej jedną ważną ofertę.  
7. Dopuszcza się możliwość negocjacji złożonych ofert.
8. Z przeprowadzonej analizy rynku pracownik merytoryczny sporządza notatkę. Wzór notatki stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu.
9. Z przeprowadzonego zapytania ofertowego pracownik upoważniony sporządza protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu.
10. Pracownik merytoryczny sporządza umowę lub zlecenie w formie pisemnej. Wzór zlecenia stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu.
11. Zamówienia publicznego udziela Kierownik Zamawiającego.
12. Dokumentacja z postępowania jest przechowywana przez pracownika upoważnionego.



§ 8
Zamówienia o wartości równej lub powyżej kwoty 55.000 zł, ale nieprzekraczające 
kwoty 130.000 zł
1. Zamówienia o wartości równej lub powyżej kwoty 55.000 zł, ale nieprzekraczające kwoty 130.000 zł  netto udzielane są poprzez wybór najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego. 
2. Pracownik upoważniony prowadzi postępowanie poprzez przesłanie zapytania do odpowiedniej liczby Wykonawców zapewniającej konkurencję nie niższej niż do trzech, lub alternatywnie też poprzez umieszczenie treści zapytania na swojej stronie internetowej.
3. Wzór zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 6 do Regulaminu.
4. Czas ekspozycji zapytania na stronie internetowej zamawiającego nie może być krótszy niż 5 dni.
5. Niezwłocznie po upływie terminu wyznaczonego na składanie ofert, dokonywana jest ich ocena przez pracownika upoważnionego.
6. Pracownik upoważniony zobowiązany jest do sporządzenia protokołu postępowania, którego wzór stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu.
7. Zamawiający zamieszcza informację o wynikach postępowania na stronie internetowej, jeżeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego. 
8. Informację o wyniku zapytania ofertowego przekazuje się Wykonawcom, którzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. 
9. W przypadku unieważnienia postępowania zapisy ust. 7 i 8 stosuje się odpowiednio.
10. Wymóg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty będzie spełniony, gdy Zamawiający otrzyma co najmniej jedną ważną ofertę.
11. Dopuszcza się możliwość negocjacji z potencjalnymi Wykonawcami
12. Pracownik merytoryczny sporządza umowę w formie pisemnej.
13. Zamówienia publicznego udziela Kierownik Zamawiającego.
14. Dokumentacja postępowania prowadzona i przechowywana jest przez pracownika upoważnionego.


§ 9
Odstąpienia od stosowania Regulaminu
1. Odstąpienie od zasad wyboru wykonawcy, w procedurach o których mowa w § 4, 5 i 6, może nastąpić za zgodą Kierownika Zamawiającego na wniosek pracownika merytorycznego (wniosek stanowiący załącznik nr 3 do regulaminu - należycie uzasadniony), wyłącznie w następujących przypadkach:  
1) wystąpiła pilna potrzeba udzielenia zamówienia, a zamawiający nie dysponuje czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczególności 
w przypadku awarii, zagrożenia dla bezpieczeństwa ludzi lub mienia,
2) wykonanie zamówienia będzie uzależnione od szczególnych przymiotów osobistych wykonawcy, np. specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, itp.
3) jeżeli w przeprowadzonym postępowaniu nie zostały złożone żadne oferty lub zostały złożone oferty niezgodne z warunkami określonymi w zapytaniu ofertowym, 
4) w innych szczególnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamówienia, m.in.: zamówień dotyczących prowadzenia noclegowni i schronisk, usług prawnych, psychologicznych, pedagogicznych, szkoleniowych, edukacyjnych, pocztowych, kurierskich, telefonicznych, prawa pracy i innych zamówień między innymi dotyczących usług społecznych i innych szczególnych usług,
5) w przypadku jeżeli robotę budowlaną, dostawę lub usługę można uzyskać od jednego wykonawcy/dostawcy.
6) zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane niezbędne do przeciwdziałania COVID – 19, jeżeli zachodzi wysokie prawdopodobieństwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania się choroby lub jeżeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego
2. Po wyrażeniu zgody o której mowa w ust. 1 pracownik merytoryczny prowadzi postępowanie poprzez negocjację z jednym wykonawcą, bądź udzielenie zamówienia publicznego następuje poza Regulaminem.

§ 10
Zasady rozliczenia zamówień publicznych
1. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik merytoryczny przygotowuje zlecenie lub umowę. Umowę należy potwierdzić przez radcę prawnego.
2. Pracownik merytoryczny na podstawie zlecenia, umowy lub faktury za zakupy (za które zapłaty dokonano gotówką) sporządza wniosek o zaangażowanie wydatków budżetowych.
3. Wniosek wraz z dokumentami o których mowa w ust. 2 pracownik merytoryczny przekazuje do pracownika upoważnionego, a następnie do księgowości.
4. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wniosku w sprawie zaangażowania środków budżetowych, pracownik merytoryczny przystępuje do realizacji zamówienia i rozliczenia poniesionych kosztów.
5. Otrzymane faktury/rachunki opisuje pracownik merytoryczny, przekazuje do pracownika upoważnionego, a następnie do księgowości.
6. Wszystkie zrealizowane w danym roku zamówienia o których mowa w § 5 oraz w szczególności   w  ramach zakupów bezpośrednich o których mowa w § 7 ust. 5 pkt 4 Regulaminu, winny zostać ujęte w rejestrze faktur prowadzonym przez pracownika upoważnionego, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 9 do Regulaminu.
1. Wszystkie zawarte w danym roku umowy o zamówienia publiczne udzielane wg procedur Regulaminu winny zostać ujęte w spisie spraw, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 10 do Regulaminu.
§ 11
Postanowienia końcowe
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia Zarządzenia Dyrektora MOPS w Redzie 
o zatwierdzeniu Regulaminu.
2. W tym samym dniu traci moc dotychczasowy Regulamin postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych przez MOPS w Redzie, których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro. 


                                                                                                      Zatwierdził:

                                                                                        


Załącznik nr 1 do Regulaminu


NOTATKA Z SZACOWANIA WARTOŚCI ZAMÓWIENIA 
o wartości mniejszej niż 130.000 zł w związku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r.
Prawo zamówień publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 )
(wzór)

1. Rodzaj zamówienia: usługa / dostawa / roboty budowlane
2. Przedmiot zamówienia z ew. podaniem kodu cpv
__________________________________________________________________________________
3. Termin realizacji zamówienia: _____________________________________________________
4. Osoba odpowiedzialna za ustalenie wartości zamówienia: _______________________________
5. Sposób ustalenia wartości zamówienia:
· analiza wydatków z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy, przy uwzględnieniu ewentualnej zmiany wielkości zamówienia oraz wskaźników inflacji, czy zmian do których doszło na rynku,
· analiza rynku (w przypadku szacowania na podstawie informacji zawartych na stronach internetowych lub innych źródeł, np. cenniki, stosowne dokumenty należy dołączyć do notatki),
· wysokość wydatków planowanych w budżecie na dany cel,
· kosztorys inwestorski,
· inne (opis: informacje o ofertach / wykonawcach / sposobie zebrania informacji): 
_____________________________________________________________________
6. Ustalona wartość zamówienia:
Obliczenia:
Wartość netto _____________________ zł, 	tj. ____________________ euro
Wartość brutto: _____________________ zł      	wysokość podatku VAT ______ %
                               

__________________________________
 (podpis i data pracownika merytorycznego )       

Załącznik nr 2 do Regulaminu
Reda, dnia _______________
Znak  sprawy: ___________________ 

WNIOSEK O WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA 
o wartości mniejszej niż 130.000 zł w związku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r.
Prawo zamówień publicznych (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1320)
(wzór)


1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia wraz podaniem kodu CPV
____________________________________________________________ 
2. Komórka wnioskująca (Sekcja / pracownik merytoryczny): _______________________________________________________________
3.   Termin realizacji/wykonania zamówienia__________________________
4.Wartość zamówienia _______ zł netto plus podatek ___% VAT co daje kwotę ________ zł brutto. Ustalono na podstawie _____________________ w dniu ______________ przez ______________________
5. Kwota przeznaczona na realizację przedmiotu zamówienia określona w planie finansowym wynosi (wartość brutto): _______________ złotych.
6. Zamówienie zostanie zrealizowane na podstawie Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 130.000 zł netto.
7. Finansowanie – Dział _________ Rozdział __________ paragraf _____________, 

_______________________________
(podpis pracownika merytorycznego)
_______________________________
(podpis pracownika upoważnionego)
_______________________________ (potwierdzam ujęcie wydatków 
w planie rzeczowo – finansowym)
1. Akceptuję / nie akceptuję wniosku 

_______________________________
(data i podpis)

Załącznik nr 3 do Regulaminu
Reda, dnia _______________
Znak  sprawy: ___________________ 

WNIOSEK 
o odstąpienie od zasad wyboru wykonawcy 
o wartości mniejszej niż 130.000 zł w związku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11.09.2019 r.
Prawo zamówień publicznych (tj. Dz.U. z 2024r. poz. 1320)
(wzór)


Sekcja / Pracownik merytoryczny : _____________________________________________________
zwraca się o wyrażenie zgody na udzielenie zamówienia na podstawie § 9 (wyłączenia z regulaminu) ust. ___ pkt ___ Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej 130.000 zł netto.

a.i.1. Przedmiot zamówienia: ___________________________________________________________ 
2. Uzasadnienie wniosku: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3. Proponowany wykonawca do realizacji zamówienia: 
(nazwa wykonawcy wraz z jego siedzibą)  ______________________________________________________________________________
4. Termin realizacji/wykonania zamówienia: ____________________________________________
5. Wartość zamówienia _______ zł netto plus podatek ___% VAT co daje kwotę ________ zł brutto.
Ustalono na podstawie _____________________ w dniu ______________ przez ______________________
6. Finansowanie – Dział _________ Rozdział __________ paragraf _____________



_______________________________
(podpis pracownika merytorycznego)
_______________________________
(podpis pracownika upoważnionego)

_______________________________
(potwierdzam ujęcie wydatków 
w planie rzeczowo – finansowym)
7. Akceptuję / nie akceptuję wniosku 


_______________________________
(data i podpis)




Załącznik nr 4 do Regulaminu
Reda, dnia _______________
Znak sprawy ___________________
        
NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  
o wartości równej lub wyższej niż 25.000 zł i mniejszej niż 55.000 zł
(wzór)

1. Przedmiot zamówienia: ________________________________________________________
2. Termin realizacji zamówienia: ____________________________________
3. Wartość zamówienia _______ zł netto plus podatek ___% VAT co daje kwotę ________ zł brutto.
4. Kwota przeznaczona na realizację przedmiotu zamówienia określona w planie finansowym wynosi (wartość brutto): _______________ złotych.
5. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku: __________________________________________
6. Rozeznanie rynku potencjalnych wykonawców:  

	
Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
/nr telefonu/e-mail
	Cena oferty brutto

	
	
	
	

	
	
	
	



Do realizacji zamówienia wybrano: _____________________________________________________
Inne uwagi: ________________________________________________________________________
Uzasadnienie: ______________________________________________________________________


_______________________________
(podpis pracownika merytorycznego
Załącznik nr 5 do Regulaminu

Reda, dnia _______________
Znak sprawy ___________________
Zamawiający: 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie 
ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda
tel. 58 678 58 65, e-mail: mops@mopsreda.pl www.mopsreda.pl



ZLECENIE 
na wykonanie usługi, dostawy lub roboty budowlanej
(wzór)

Wykonawca:
_________________________
_________________________
_________________________

1. Zamawiający prosi o realizację zamówienia publicznego na: 

__________________________________________________________________________________
(dokładny opis rodzaju zamówienia publicznego)

2. Wartość zapotrzebowania netto:		_______________
3. Wartość zapotrzebowania brutto:		_______________
4. Zamówienie należy wykonać do dnia: 		_______________
5. Osoba upoważniona do odbioru wykonanego zamówienia: 	_______________



	Wykonawca:  

_______________________
(forma i data przekazania zlecenia)
	Pracownik merytoryczny


____________________
(pieczęć i podpis)

	Potwierdzam ujęcie wydatków 
w planie rzeczowo – finansowym:


_______________________
                (pieczęć i podpis)
	Akceptuję:



____________________
(pieczęć i podpis)




Załącznik nr 6 do Regulaminu 
Reda, dnia _______________ 

Znak sprawy ___________________
Zamawiający: 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie 
ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda
tel. 58 678 58 65, e-mail: mops@mopsreda.pl www.mopsreda.pl
Dane do faktury/rachunku:
Nabywca: Gmina Miasto Reda, ul. Gdańska 33, 84-240 Reda, NIP: 588-235-10-74
Odbiorca: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda
Dodatkowych informacji udziela:
Imię i nazwisko pracownika prowadzącego postępowanie nr tel. I e-mail do kontaktu

ZAPYTANIE OFERTOWE
postępowanie prowadzone w oparciu o wewnętrzną procedurę zamawiającego
o wartości nieprzekraczającej kwoty 130 000,00 zł  netto
( wzór) 
Zamawiający zaprasza do złożenia ofert na:
__________________________________________________________________________________
Nazwa przedmiotu zamówienia
I. Opis przedmiotu zamówienia
1.1. Specyfika głównych wymagań
1) 
2)
3) 
1.2. Przedmiot zamówienia opisany został wg. następujących kodów CPV - _________________
1.3. Wzór umowy stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
1.4. Wykonawca związany jest ofertą 30 dni.
1.5. Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminy składania ofert.

II. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien załączyć do oferty
1. Wypełniony i podpisany przez Wykonawcę formularz ofertowy, wg. załączonego wzoru formularza ofertowego,
2. Dokumenty potwierdzające należyte wykonanie dostaw/ usług /robót budowlanych,
3. Dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganych kwalifikacji do wykonania dostaw/ usług /robót budowlanych,
4. Wykaz osób, które będą uczestniczyły w realizacji zamówienia
(pkt. 2 , 3 i 4 – opcjonalnie w zależności od potrzeb i wymagań Zamawiającego) 
5. Postępowanie prowadzone jest w języku polskim

III. Informacje o sposobie porozumiewania się Zamawiającego z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów.
Wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiający i Wykonawcy mogą przekazywać pisemnie lub drogą elektroniczną.
IV. Osoby po stronie Zamawiającego uprawnione do porozumiewania się z Wykonawcami

1. Osobą uprawnioną do kontaktowania się z Wykonawcami i udzielania wyjaśnień dotyczących postępowania jest Pan/i: __________________________________________________________
2. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego o wyjaśnienie zapytania ofertowego 
w godzinach pracy urzędu tj.: ______________________________________________________

V. Miejsce i termin składania ofert
1. Ofertę należy:
· złożyć w siedzibie Zamawiającego w zamkniętej kopercie lub przesłać pocztą na adres – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie, ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda 
z dopiskiem „Nazwa przedmiotu zamówienia” NIE OTWIERAĆ PRZED ___________________ 
· przesłać drogą elektroniczną adres e-mail mops@mopsreda.pl.
formę składania ofert należy dookreślić każdorazowo wychodząc z zapytaniem do wykonawców.
2. Termin składania ofert upływa w dniu ___________ godz. __________.

VI. Opis sposobu obliczania ceny
8. Na załączonym formularzu ofertowym, należy przedstawić cenę ofertową netto i brutto
za wykonanie/udzielenie przedmiotu zamówienia. 
9. Wartość cenową należy podać w złotych polskich cyfrą – z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku oraz słownie.
10. Cena powinna zawierać wszelkie koszty związane z wykonaniem przedmiotu zamówienia.
11. Wszelkie rozliczenia pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą odbywać się będą w złotych polskich.



VII. Informacje o formalnościach 
1. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiający zawiadomi wszystkich Wykonawców, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia o wyniku postępowanie.
2. Zamawiający zawrze umowę z wybranym Wykonawcą po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie później niż w terminie związania ofertą. 
3. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana uchyli się od zawarcia umowy, Zamawiający wybierze kolejną ofertę najkorzystniejszą spośród złożonych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.
4. Do prowadzonego postępowania nie przysługują Wykonawcom środki ochrony prawnej określone w przepisach Ustawy Prawo zamówień publicznych tj. odwołanie, skarga. 
5. Niniejsze postępowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnętrznych uregulowaniach organizacyjnych Zamawiającego. Nie mają w tym przypadku zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamówień publicznych.

IX. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

[bookmark: _GoBack]Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej „RODO”, Zamawiający informuję, że administratorem danych osobowych Wykonawcy oraz osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio Wykonawca pozyskał w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu jest  Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie (zwany dalej MOPS) z siedzibą w Redzie,  84-240 ul. Derdowskiego 25, 
e-mail: mops@mopsreda.pl , tel. + 48 58 678 58 65
a.i.1. W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych można kontaktować 
się z Inspektorem ochrony danych osobowych: Michał Filipowski, prowadzący działalność gospodarczą pod nazwą FilCon Inf Michał Filipowski, z siedzibą w 81-198 Dębogórze, 
ul. Paprykowa 11/2, adres email: m.filipowski@filcon-inf.pl.
a.i.2. Dane osobowe przetwarzane będą w celu:
· związanym  z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego na _________________ oraz ewentualnej kontroli uprawnionych organów. realizacji zapytania ofertowego –  na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO,
· realizacji obowiązków prawnych ciążących na Administratorze m.in. wystawiania faktur, prowadzenia ksiąg rachunkowych i dokumentacji podatkowej oraz archiwizacji dokumentacji postępowania (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. c RODO), tj. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości (Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591 z poźn.zm.),
· dochodzenie ewentualnych roszczeń związanych z zawartą umową lub świadczonymi usługami i obrona przed roszczeniami – na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO.
a.i.3. Odbiorcami danych osobowych będą osobowych będą podmioty upoważnione na podstawie przepisów prawa lub wykonujące zadania realizowane w interesie publicznym, osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie dokumentacja postępowania w oparciu przepisów prawa w tym o Ustawy o dostępie do informacji publicznej z dnia 6 września 2001 r. , Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz operator pocztowy/ kurier; inne podmioty z którymi Administrator zawarł umowy powierzenia danych (firmy świadczące usługi z zakresu asysty technicznej systemów informatycznych oraz programów dziedzinowych w Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Redzie, dostawcy usług prawnych, ochrony danych osobowych, informatyk, usługodawca pocztowy, inni dostawcy usług oraz podmioty powiązane 
z Administratorem).
a.i.4. Okres przetwarzania danych osobowych:
· dane osobowe pozyskane w celu rozpatrzenia oferty złożonej w ramach zapytania ofertowego będą przechowywane przez okres lat 5,
· dane osobowe przetwarzane w celu realizacji umowy będą przetwarzane do momentu przedawnienia roszczeń z tytułu umowy lub do momentu wygaśnięcia obowiązku przetwarzania danych wynikającego z przepisów prawa, a w szczególności obowiązku przechowywania dokumentów księgowych i finansowych dotyczących umów 
i prowadzenia działalności,
· okres przetwarzania danych może być przedłużony w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbędne do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami, a po tym okresie, jedynie w przypadku i w zakresie, w jakim będą wymagać tego przepisy prawa,
· po upływie okresu przetwarzania, dane są nieodwracalnie usuwane lub anonimizowane.
a.i.5. Podanie danych osobowych jest warunkiem niezbędnym uczestnictwa w postępowaniu 
o udzielenie zamówienia publicznego. Niepodanie danych osobowych uniemożliwi Zamawiającemu dokonanie oceny spełniania warunków udziału w postępowaniu oraz zdolności Wykonawcy do należytego wykonania zamówienia, co skutkować może wykluczeniem Wykonawcy z postępowania lub odrzuceniem jego oferty. 
a.i.6. W odniesieniu do danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
a.i.7. Osoby, których dane osobowe  dotyczą, posiadają:
· - na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych,
· na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych,
· na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
· prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna się,    że przetwarzanie danych osobowych tej osoby dotyczących narusza przepisy RODO.
a.i.8. Osobie, których dane osobowe dotyczą, nie przysługuje:
· w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych,
· prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO,
· na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych.

Załączniki:
1. Formularz oferty 
2. Projektowane postanowienia umowy




ZATWIERDZIŁ:
…..………………………………..
( podpis i pieczęć kierownika zamawiającego)
Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego

OFERTA

__________________________________________________________________________________
DANE WNIOSKODAWCY (nazwa, adres, nr tel., e-mail, NIP, REGON
________________________________________________________
Nr rachunku bankowego

a.i.1.a.i.1. Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia __________________________________________
(pracownik prowadzący postępowanie wpisuje nazwę zgodną z rozesłanym zapytaniem ofertowym)
za cenę netto _________________ zł plus podatek ___% VAT co daje kwotę ________ zł brutto.

2. Oferuję wykonanie zamówienia zgodnie z wymogami określonymi w zapytaniu ofertowym:
· termin wykonania zamówienia* _________________________________________________
· termin płatności* _____________________________________________________________
· warunki gwarancji* ___________________________________________________________
· inne warunki realizacji zamówienia* ______________________________________________
3. Oświadczenie:
1) zapoznałem się z treścią zapytania ofertowego i nie wnoszę do niego zastrzeżeń oraz akceptuję warunki w nim zawarte;
2) zapoznałem się ze wzorem umowy i zobowiązuję się, w przypadku wyboru mojej oferty, do zawarcia umowy na warunkach w niej określonych, w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego;
3) wypełniłem obowiązki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO1 wobec osób fizycznych, od których dane osobowe bezpośrednio lub pośrednio pozyskałem w celu ubiegania się o udzielenie zamówienia publicznego w niniejszym postępowaniu.


_________________________________________
data, podpis i pieczęć wykonawcy lub osoby upoważnionej
* wpisać właściwe


Załącznik nr 7 do Regulaminu
Reda, dnia _______________ 

Znak sprawy ___________________


Protokół z przeprowadzonego postępowania 
w formie zapytania ofertowego 
 (wzór)

a.i.8..i.1. Zamawiający: 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Redzie
ul. Derdowskiego 25, 84-240 Reda
telefon: 58 678 58 65, e-mail: mops@mopsreda.pl

1. Nazwa zamówienia:
______________________________________________________________________________

2. Przedmiot zamówienia /Opis przedmiotu zamówienia: ______________________________________________________________________________ 

3. Wartość zamówienia ustalona została na kwotę ________________ zł, co stanowi równowartość _______________________ euro (zgodnie z aktualnym kurem euro dla zamówień publicznych). 

4. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ____________ na podstawie _______________ 

5. Ogłoszenie o zamówieniu zamieszczono na stronie Zamawiającego / przesłano zaproszenie             w dniu ____________ do __________________________________________________

6. Termin składania ofert upłynął w dniu ____________ o godz_______________ 

7. Otwarcie ofert odbyło się w dniu ____________ o godz. ___________ w: __________________. 

8. Do upływu terminu składania ofert złożono ____________ ofert. 

9. Odrzucono ofert: ____________.

 Powody odrzucenia (uzasadnienie): _________________________________________________ 

10. Najkorzystniejsza oferta: Na podstawie streszczenia oceny i porównania złożonych ofert, wybrano ofertę /oferty numer oferty ____________________ nazwa (firma) _______________________ adres __________________________________________________ 

11. Uzasadnienie wyboru: ____________________________________________________________  

12. Unieważnienie postępowania 
Postępowanie o udzielenie zamówienia zostało unieważnione w dniu ____________  tj. przed upływem terminu składania ofert/po upływie terminu składania ofert. Powody unieważnienia (uzasadnienie): _________________________________________________________________ 

13. Umowa została podpisana w dniu ____________




Osoba sporządzająca protokół:		________________		____________	  
						    imię i nazwisko		       	 podpis

Osoba zatwierdzająca protokół:	 	_______________		____________	  
						    imię i nazwisko		          	 podpis



Załącznik nr 8 do Regulaminu
_________________
(pieczęć)
REJESTR SPRAW 
których wartość nie przekracza kwoty 130.000 zł
ROK ………..


	Nr sprawy
	Data wszczęcia 
	Przedmiot zamówienia
	Tryb zamówienia
	Wyłoniony wykonawca
	Nr i data umowy / data zlecenia
	Wartość zamówienia netto
	Data zakończenia zamówienia

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






…………….…………………………….
(podpis i pieczęć upoważnionego pracownika)


Załącznik nr 9 do Regulaminu
_________________
(pieczęć)
REJESTR FAKTUR
ROK ……………………..


	
Lp.
	
Data wpływu
	Wykonawca
	Nr dokumentu
	Data wystawienia
	Kwota netto
	VAT
	Kwota brutto
	Klasyfikacja
	przedmiot zamówienia 
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



…………….…………………………….
(podpis i pieczęć upoważnionego pracownika) 
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