Zarzgdzenie Nr 1/2025
Dyrektora Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Sochaczewie
z dnia 2 stycznia 2025 roku
w sprawie udzielania zamodéwien o wartosci do 130 000 zl netto oraz sposobu

post¢powania przy zawieraniu umow i ich rejestracji

Na podstawie art. 44 ust. 3, art. 254 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 1., poz. 1530), oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 52 ust. 1 ustawy z 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 z! netto” obowigzujacy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sochaczewie

zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzgdzenia.

§2
Regulamin, o ktéorym mowa w §1 nie dotyczy procedur, ktore sg uregulowane odrebnym
zarzadzeniem. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Sochaczewie do zapoznania sie z trescig regulaminu, o ktérym mowa §1 oraz do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 13/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Sochaczewie z dnia 31.05.2021 r. w sprawie udzielania zamowien o wartosci do 130 000 zt
netto oraz sposobu postgpowania przy zawieraniu umow i ich rejestracji.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

DYREKTOR
MOSIR . Soc} aczew

Izabela Voldyno
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenie nr 1/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Sochaczewie z dnia (02-01-2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 Zi. NETTO

§1

Postanowienia ogolne

1. Zarzadzenie okresla zasady udzielania zamowien przez Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji
w Sochaczewie, zwanym dalej ,,MOSiR” lub ,,Zamawiajacy”, ktorych szacunkowa wartos$¢
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto.

2. Postanowien zarzgdzenia nie stosuje sic w przypadku udzielania zaméwien ktdrych
szacunkowa wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000,00 zt netto.

3. W rozumieniu niniejszego zarzgdzenia umowa jest to zgodne porozumienie dwdch lub
wigcej stron, ustalajgce ich wzajemne prawa lub obowiazki.

4. Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ w przypadku:

1) zawierania umo6w lub porozumien z jednostkami gminy,
2) zobowiazan dotyczacych oplat sadowych, administracyjnych i komorniczych.

§2

Zasady stosowania regulaminu

Zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych dotyczg odpowiednio zaméwien
o wartosci:

1) do 10 000,00 zi netto,
2) powyzej 10 000,00 z} netto do kwoty 80 000,00 zt netto,
3) powyzej 80 000,00 zt netto do kwoty nieprzekraczajacej 130 000,00 zt netto.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWE]
DO KWOTY 10 000,00 ZL NETTO

§3

Udzielenie zamowienia

1. Zamowienia nieprzekraczajace wartosci 10 000,00 zt netto realizowane sg w oparciu o
fakture/rachunek, z pominigciem postanowien dotyczacych szacowania wartosci
przedmiotu zamowienia oraz przeprowadzenia procedury rozpoznania cenowego, o ktérych
mowa w niniejszym zarzgdzeniu.

2. Kontrola celowosci zaciggniecia zobowigzania o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000,00 zt
netto dokonywana jest przez danego pracownika i wyraza si¢ podpisem zlozonym na
fakturze/rachunku.
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWE]
POWYZEJ 10 000,00 ZE. NETTO DO KWOTY 80 000,00 ZL. NETTO

§4

Ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone z nalezytg starannoscig.
Ustalenie wartosci zamowienia dla dostaw i ustug dokonuje sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamoOwienia, a dla robot
budowlanych nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielnie zamdwienia.
Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do osoby odpowiedzialnej za prowadzone
postepowanie.
Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:
1) badanie cen na rynku poprzez:

a) uzyskanie ofert cenowych z ogdlnodostepnych zrodel, np. wydruki ze stron
internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone data),

b) analize wydatkéw obejmujacych analogiczny przedmiot zamoOwienia z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian iloéciowych i wskaznika cen towaréw i ustug,

c) analiz¢ ofert cenowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia,

d) uzyskanie odpowiedzi cenowych od potencjalnych wykonawcdw,

€) innej analizy wykonanej z nalezyta starannoscig

2) sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego lub zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi - w przypadku udzielenia zamowienia na
roboty budowlane.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé. W przypadku

realizacji zamowienia, ktorej przedmiotem jest dostawa lub ustuga dokonanie szacowania
nalezy potwierdzi¢ w postaci notatki i zataczonych do niej dokumentdw, opisujacych
sposob oszacowania zamowienia.

Zakazuje si¢ zanizania warto$ci zamdwienia lub wybierania sposobu obliczania wartosci

zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —

Prawo zamoéwien publicznych.

Zakazuje si¢ dzielenia zamdwienia na odrgbne zamdwienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepisow ustawy.

W przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czgsciowych wartoscig zaméwienia

jest Iaczna warto$¢ poszczegodlnych czesci zamdwienia.

Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i

okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.
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10.

§5

Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku i
uzyskanie akceptacji Dyrektora. Wzor wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamOwienia o wartosci szacunkowe;j, ktdrej warto$é nie przekracza 130 000,00 zlotych
netto, zwany dalej ,,wnioskiem”, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Zalacznikiem do wniosku jest udokumentowana zgodnie z § 4 ust. 4 szacunkowa warto$¢
zamoOwienia.

Przed wszczgciem postgpowania, pracownik odpowiedzialny za postepowanie
przygotowuje projekt umowy, a nastepnie przekazuje do akceptacji Radcy Prawnego.
Przygotowany 1 =zarejestrowany wniosek przekazywany jest Glownej Ksiegowej
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego w celu uzyskania akceptacji, w
zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zaméwienia.

Po uzyskaniu akceptacji Gtownej Ksiegowej oraz akceptacji projektu umowy, wniosek o
wszczecle postepowania przekazywany jest Dyrektorowi.

§6
Rozpoznanie cenowe

Po =zatwierdzeniu przez Dyrektora wniosku o wszczecie postepowania, osoba
odpowiedzialna za postepowanie przeprowadza procedure konkurencyjng majacg na celu
wylonienie wykonawcy zamoéwienia, a w szczegdlnosci analizuje ceny, jakie oferujg
wykonawcy za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia, spelniajacego mozliwie w najszerszym
stopniu wymagania zamawiajacego.

Wyboru wykonawcy dokonuje sie w procedurze zaproszenia do sktadania ofert takiej liczby
wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3
wykonawcow).

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, kierowanego
do wykonawcow.

Kryterium wyboru wykonawcy jest cena lub cena i inne kryteria.

Do zapytania ofertowego zalacza si¢ projekt umowy, formularz oferty oraz inne dokumenty
niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

Po otrzymaniu ofert, w wyznaczonym terminie, osoba odpowiedzialna za postepowanie
wraz z wyznaczonym przez Dyrektora zespolem ocenia ztozone oferty, dokonuje wyboru
wykonawcy, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w zapytaniu ofertowym, a takze
przygotowuje protokot z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgod¢ na wybdr wykonawcy poprzez
akceptacje protokotu z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

Zamawiajacy moze dokona¢ publikacji zapytania ofertowego o wartosci szacunkowej
zamOwienia od 10 000,00 zt netto do 80 000,00 z} netto na stronie internetowe;j.
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§7

Udzielenie zamowienia
Udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej zamdéwienia od 10 000,00 z} netto do
80 000,00 zl netto nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.
Na wniosek wykonawcy osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie rozpoznania
cenowego przesyta protokot z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.
Dokumentacje z postepowania przechowuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
sekretariatu.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWE]
POWYZEJ 80 000,00 Z£. NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ
130 000,00 ZL NETTO

§8

Ustalenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia

Do ustalenia szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia dla zamdwien przekraczajacych
80 000,00 zt do 130 000,00 ziotych netto stosuje si¢ postanowienia § 4 niniejszego

Regulaminu.
§9
Wszczecie procedury
1. Procedur¢ udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku i

W

[e—

uzyskanie akceptacji Dyrektora. Wzor wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie
zamowienia o wartosci szacunkowej, ktorej wartos¢ nie przekracza 130 000,00 zlotych
netto, zwany dalej ,,wnioskiem” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Przed wszczgciem postepowania, pracownik odpowiedzialny za postgpowanie
przygotowuje projekt umowy, a nast¢pnie przekazuje do akceptacji Radcy Prawnego.
Przygotowany i zarejestrowany wniosek przekazywany jest Glownej Ksiegowej w celu
uzyskania akceptacji, w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
zamdwienia.
Po uzyskaniu akceptacji Glownej Ksiggowej oraz uzyskaniu akceptacji projektu umowy,
wniosek o wszczecie postgpowania przekazywany jest Dyrektorowi.
Zamowienie o wartosci przekraczajacej 80 000,00 zi netto, a nieprzekraczajacej 130 000,00
zl netto podlega obowigzkowej publikacji na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Po uzyskaniu zgody Dyrektora na wszczecie postepowania, pracownik odpowiedzialny za
prowadzone postepowanie przygotowuje: ogloszenie o zamiarze udzielenia zamoéwienia,
formularz oferty oraz zaakceptowany przez Radcg Prawnego projekt umowy.
Dokumenty wskazane w ust. 2 zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajacego.
Termin skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 7 dni. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach termin skladania ofert moze by¢ krétszy, przy czym nie moze on by¢ krotszy
niz 4 dni.
§10

Wyboér Wykonawcey
Oferty sktadane sa w formie pisemne;.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.
Po otrzymaniu ofert, w wyznaczonym terminie osoba odpowiedzialna za prowadzone
postepowanie lub osoba ja zastepujgca wraz z zespolem wyznaczonym przez Dyrektora,
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dokonuje otwarcia ofert. Zestawienie zlozonych ofert udostepnia si¢ na stronie
internetowej Zamawiajacego.

4. Osoba odpowiedzialna za dokonanie zamdwienia wraz z wyznaczonym przez Dyrektora
zespolem ocenia zlozone oferty, dokonuje wyboru wykonawcy, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w zapytaniu ofertowym i wypelnia protokdét z przeprowadzonego
rozpoznania cenowego, ktoérego skan niezwlocznie po akceptacji Dyrektora podlega
publikacji na stronie internetowej Zamawiajgcego.

5. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona wyraza zgode na wybor wykonawcy poprzez
akceptacje protokotu z przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

§ 11
Udzielenie zamdéwienia
Udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej zamowienia od 80 000,00 zi netto do 130
000,00 zt netto nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

POSTANOWIENIA INNE
§12
Odrzucenie ofert

Zamawiajacy odrzuca oferty, w szczegolnosci jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,

3) wykonawca nie uzupetnit brakéw formalnych oferty w terminie wyznaczonym przez
zamawiajacego lub ztozone dokumenty nie potwierdzajg spetniania warunkéw udzialu w
zapytaniu ofertowym,

4) wykonawca nie wyrazit zgody na poprawienie oczywistej omytki pisarskiej lub rachunkowe;
w tresci oferty.

§13
Zawieranie umow

I. Umowy mogg by¢ zawierane wylgcznie przez Dyrektora lub osobe, ktorej Dyrektor
udzielil petnomocnictwa.

2. Umowa zawarta z wykonawcg wybranym zgodnie z postanowieniami niniejszego
regulaminu, powinna wskazywaé sankcje, jakie zostang zastosowane w przypadkach
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, przyktadowo z tytutu opdznien z winy
wykonawcy, nieprawidlowej realizacji zamdéwienia, nieprzestrzegania warunkow rgkojmi
za wady czy gwarancji.

3. Zmiany uméw wymagajg aneksu w formie wiasciwej dla zawarcia umowy.
4. Umowe nalezy sporzadzi¢ co najmniej w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.
5. Po zarejestrowaniu umowy i jej podpisaniu przez obie strony, jeden egzemplarz oryginatu

przekazuje sie wykonawcy, a drugi egzemplarz oryginalu dotgcza sie do dokumentacji
postepowania.
§14
Uniewaznienie postepowania
1. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie w sytuacji, gdy:
1) nie zlozono zadnej oferty,
2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktéra
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze istnieje
mozliwo$¢ zwiekszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,
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3)

4)

wystgpita okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zamowienia nie lezy w interesie
zamawiajgcego,

w przypadku, gdy wybrany wykonawca nie dostarczy wymaganych dokumentéw
przed podpisaniem umowy i/lub nie podpisze umowy, a zamawiajgcy nie dokona
wyboru oferty najkorzystniejszej sposrdd pozostatych ofert.

2. Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw
prawnych 1 finansowych z tego tytuhu.

ODSTAPIENIE OD PRZEPROWADZENIA ROZPOZNANIA CENOWEGO

§15

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Dyrektora odstepuje si¢ od przeprowadzenia
rozpoznania cenowego i zawiera si¢ umowe z okreslonym z géry wykonawca.
2. Przypadki, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 mogg obejmowac:

D
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

ustugi prawne,

dostawe czasopism 1 publikacji branzowych,

prenumerate czasopism 1 zakup publikacji, w tym udostepnianych za posrednictwem
platform on-line,

indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji, w tym m.in.: szkolenia, seminaria oraz
konferencje,

zakup informatycznych systemoéw kadrowo — placowych oraz ksiegowosci,

licencje na oprogramowanie uzytkowane w MOSIR lub ich aktualizacje,

udzielanie zamdwien w zakresie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej MOSIR, w
tym m. in.: promocja w §rodkach masowego przekazu,

ustugi serwisowe oprogramowania i sprzetu wykorzystywanego w MOSIR,

hosting strony internetowej MOSIR,

dostawe srodkéw pielggnacji i ochrony terenow zielonych,

zakup nagrdd sportowych oraz okolicznosciowych medali, pucharow i statuetek,
swiadczenie ushug fotograficznych,

skutki zdarzen losowych,

koniecznos¢ usuniecia awarii,

niespodziewang sytuacj¢, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajaca
natychmiastowego zamowienia,

Swiadczenie ustug lub dostaw, ktérych wykonawcg jest wylacznie jeden podmiot.

3. W uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione w ust. 2 Dyrektor moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia rozpoznania cenowego i zleci¢ realizacje
zamoOwienia okreslonemu wykonawcy.

4. W przypadku odstgpienia od przeprowadzenia rozpoznania cenowego nalezy:

1) sporzadzi¢ wniosek o wszczecie zamdwienia;

2) dokona¢ szacowania zamowienia;

3) sporzadzi¢ dokument uzasadnienia odstgpienia od przeprowadzenia rozpoznania
cenowego wraz ze wskazaniem kontrahenta, ktéremu powierzone zostanie zamowienie.

DYREKTOR

MOSIR Sgchaczew
Izabela m‘mu
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sochaczewie

Whniosek o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowe;j:

1) do 10 000,00 zt netto,

2) powyzej 10 000,00 zt netto do kwoty 80 000,00 zi netto,

3) powyzej 80 000,00 zt netto do kwoty nieprzekraczajacej 130 000,00 zt netto.*

ZAPYTANIE OFERTOWE/PRZETARG OFERTOWY*

3. Informacje dodatkowe o dokumentach i oswiadczeniach jakie majg dostarczyé
wykonawcy w celu potwierdzenia spelniania warunkow udzialu w zamowieniach

(np. certyfikaty, deklaracje itp.).........ooeeiiiiiiiiiii i

4. Faktyczne uzasadnienie dokonania zakupu ( np. planowane dzialanie, zakup

INtErWENCYjILy, AWaria INNE).......... e veneens.. .. A GRS el
5. Termin realizacji ZAMOWIEIHA: ....c.oeveevueeiieeeeeeeeeeeteeesreeeeneeeereetesaesesteeaessseasenseereeesseans

6. Szacunkowa wartos¢ zamowienia;

WartOSE NEHO. ... oo s s T SR o TS SRR U o g
7. Podstawa ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwieniai.........................

10. Data ustalenia warto$ci SZaCUNKOWE]. .. ........cuiriieniiiieiiiiaee i eeaanns
11, Kryteria Wyboru Ofert: . .....oouiiniiit e

12. Ilos¢ srodkéw przewidziana w budzecie na realizacje zadania

(podpis osoby skladajacej wniosek)

-----------------------------------------------

(podpis Dyrektora)

*wlasciwe zaznaczy¢
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