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ZARZADZENIE WEWNETRZNE
Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Sopocie
z dnia 27 grudnia 2021
NR 10/2021

Na podstawie § 4 ust.1. oraz § 6 ust.1 pkt 1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Sopocie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin ndzielania zamowieri publicznych, ktdrych wartosé nie przekracza kwoty
7130 000,00 PLN netto, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje wszystkich Kierownikow 1 Specjalistéw zarzadzajacych wyodrebnionymi
komorkami organizacyjnymi i zadaniami Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sopocie
do zapoznania si¢ z treScia Regulaminu oraz do stosowania 1 przestrzegania jego zasad.

§ 3.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy
Regulamin.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03 stycznia 2022 roku.

Zatwierdzil: Dyrektor MOSIR
/-/ p.o. Grazyna Dobrzyfiska
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Zatqeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2021
Dyrektora MOSIR 1w Sopocie 3 dnia 27.12.2021r.

REGULAMIN UDZIELANIA

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
KWOTY 130 000,00 PLN NETTO

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREAC]I W SOPOCIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin okresla zakres, zasady i procedury udzielania zamdwien publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto.
2. Regulamin opracowano na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze
zZm..);
2) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
2019 ze zm.);
3) ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.)
4 przepisow wewnetrznych, w szczegdlnosci okreslajacych organizacje, zasady sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw;
5 innych obowiazujacych przepisow prawa;
3. Regulamin jest elementem procedur kontroli zarzadczej w jednostce 1 uwzglednia standardy
kontroli zarzadczej okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz. 84).
4. Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zI netto
winny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierana miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

2) upowazniony pracownik — pracownik na samodzielnym stanowisku prowadzacy
merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy zamowienie;

3) najkorzystniejsza oferta — mnalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych, odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamdwienia;
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4) ustawie Pzp (uPzp) — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (D. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.);

5) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

6) warto$ci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia;

7) Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Sopocie

8) Glowna Ksiggowa - nalezy przez to rozumie¢ Glowna Ksiggowa Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sopocie

9) komorce merytorycznej - nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjng MOSIR
(samodzielne stanowisko pracy), w zakresie dzialania ktérej miesci si¢ realizacja
konkretnego zamowienia publicznego;

10) kierownika komorki merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej MOSIR lub osob¢ upowaznionag do zastgpowania w czasie jego
nieobecnosci oraz osobg na samodzielnym stanowisku pracy;

11) dostawie - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z
opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

12) ustudze - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

13) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych, okreslonych w zataczniku I do dyrektywy 2014/24/UE,
w zalaczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalacznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Patlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Slownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z
16.12.2002, str. 1, ze zm.), zwanego dalej "Wspolnym Stownikiem Zamoéwient", lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw,
zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego;

14) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie
zamobwienia publicznego;

15) cena - nalezy przez to rozumiec cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia

9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178), nawet
jezeli jest placona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorca;

16) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ §rodki publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 861 ze
Zm.);

17) Wspoélnym Stowniku Zamdwien — nalezy przez to rozumiec system klasyfikacji produktow,
ustug 1 rob6t budowlanych (CPV) na potrzeby zamoéwien publicznych.
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https://sip.lex.pl/#/document/68413979?unitId=zal(II)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/68413980?unitId=zal(I)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/67427945?unitId=zal(I)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18109812?unitId=art(3)ust(1)pkt(1)&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18109812?unitId=art(3)ust(2)&cm=DOCUMENT

ROZDZIAL 11
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3
1. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w planie
wydatkow budzetowych ujetych w uchwale budzetowej i na cele w nim wskazane.
2. Wydatkowanie §rodkéw publicznych powinno byé dokonywane w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadniona charakterem
zamowienia, w ramach $rodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje,
oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektow spolecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

3. Postgpowania o udzielenie zamoéwienia nalezy przygotowywac i przeprowadzaé z zachowaniem
zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow;

2) przejrzystosci;

3) proporcjonalnosci,

4)  bezstronnosci 1 obiektywizmu;

5)  jawnosci.

4. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§4

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ przedmiotu
zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania uPZP.

2. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan komorki merytorycznej (kierownika komorki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska), na rzecz ktérej zamowienie ma zostac
udzielone.

3. Zakazuje si¢ zanizania warto$ci zamowienia lub konkursu, lub wybierania sposobu obliczania
warto$ci zamoéwienia w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy.

4. Zakazuje si¢ dzielenia zamdéwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepisow ustawy, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

5. W przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert cz¢$ciowych wartoscia zamdwienia jest
taczna warto$¢ poszczegdlnych czeéci zamowienia.

6. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy
dostatecznie dokladnych izrozumialych okredlen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

7. Przedmiot zamdwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub
pochodzenia, Zrédla lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub uslugi
dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli nie mozna opisa¢ przedmiotu zaméwienia
W wystarczajaco precyzyjny 1 zrozumialy sposéb, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub
réwnowazny".
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Jezeli przedmiot zamdwienia zostal opisany w sposob, o ktorym mowa w ust. 7, wskazuje si¢

w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci.

§5
Postgpowania o udzielenie zamoéwien objetych postanowieniami niniejszego regulaminu
przygotowujq i przeprowadzaja komorki merytoryczne MOSIR, posiadajace zabezpieczone w
budzecie srodki finansowe.
Odpowiedzialno§¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan ponosi kierownik
komorki merytoryczne;.
Odpowiedzialno$¢, o ktorej mowa w ust. 2 ponosi rowniez pracownik merytoryczny w zakresie,
w jakim powierzono mu wykonywanie czynnosci w danym postgpowaniu.
Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia
wymagaja na kazdym etapie dokumentowania w formie pisemnej przez pracownika
prowadzacego dane postgpowanie.
Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad realizacja
udzielonego zamowienia.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik merytoryczny jest zobowiazany
niezwlocznie powiadomié o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.
Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 6, powinno zosta¢ dokonane z zachowaniem formy
pisemne;.
Cala dokumentacja w sprawie udzielenia zamowienia jest przechowywana w komorce
merytorycznej, ktoéra przeprowadzila procedure udzielenia zamodwienia, 1 ktora jest
odpowiedzialna za jego realizacje.

ROZDZIAL III

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE]
NIEPRZEKRACZAJACE] KWOTY 130 000 ZE. NETTO

§6
Do zamoéwien o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto wprowadza
si¢ dwie odmienne procedury :

1) zamoéwienia powyzej 15 000 zt do 50 000 zi;
2) zamowienia powyzej 50 000 z1.

§7

W odniesieniu do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 zI netto,

postanowienia niniejszego regulaminu nie obowiazuja.
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§8
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
POWYZE]J 15 000 DO 50 000 Z¥¢. NETTO

Procedura udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 15 000 zt do 50 000 zt netto
rozpoczyna si¢ od sporzadzenia wniosku o zaangazowanie wydatku.

Whiosek winien by¢ sporzadzony przez pracownika merytorycznego, zaakceptowany w
kolejnosci przez Glowng Ksiggowa oraz Pracownika zajmujacego si¢ Zamowieniami
Publicznymi MOSIR oraz zatwierdzony przez Dyrektora Miejskiego Sportu 1 Rekreacji, w celu
potwierdzenia spelnienia warunku, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu. Kompletny i
podpisany wniosek do czasu realizacji zaméwienia przechowywany jest u Pracownika
zajmujacego si¢ zamowieniami Publicznymi.

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie rynku majace na celu wylonienie
wykonawcy zamowienia, a w szczegdlnosci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za
wykonanie przedmiotu zamoéwienia spetniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
Zamawiajacego.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub poczta
elektroniczna, takze poprzez analiz¢ stron internetowych przedstawiajacych informacje
handlowe, powszechnie dostgpnych ofert, katalogéw, folderéw reklamowych itp.
Rozpoznanie rynku musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcéw realizujacych, w ramach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamoéwienia.

Z przeprowadzonego rozpoznania rynku, pracownik merytoryczny sporzadza notatke
stuzbowa. Przykladowy wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Zamowienia udziela si¢ wykonawecy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte w rozumieniu
§ 2 pkt 3) niniejszego regulaminu.

Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§9
SZCZEGOL.OWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
POWYZE] 50 000 Z¥. NETTO

Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego o warto$ci powyzej 50 000 zI netto rozpoczyna
si¢ od sporzadzenia wniosku o zaangazowanie wydatkow.

Whiosek winien by¢ sporzadzony przez pracownika merytorycznego, zaakceptowany przez
Glowna Ksiegowa oraz Pracownika zajmujacego si¢ Zamodwieniami Publicznymi MOSIR oraz
zatwierdzony przez Dyrektora Miejskiego Sportu i Rekreacji, w celu potwierdzenia spetnienia
warunku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 regulaminu.

Po zatwierdzeniu wniosku o zaangazowanie wydatkow pracownik merytoryczny przeprowadza

procedure konkurencyjna majaca na celu wylonienie wykonawcy zamoéwienia, a w
szczegolnosci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za realizacje przedmiotu zamdwienia,
spelniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania Zamawiajacego.

Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w procedurze:
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10.

11.

1) zaproszenia do skladania ofert takiej liczby wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw),
lub

2) zaproszenia publicznego do skladania ofert w formie ogloszenia na stronie internetowe;j
www.mosir.sopot.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zakladce ,,Zamoéwienia

publiczne do kwoty 130 000 z1”

Zaproszenie do skladania ofert, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1 odbywa si¢ w drodze zapytania

ofertowego, kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej osobiscie, za pomocg poczty,
faksu lub poczty elektronicznej, w terminie umozliwiajacym potencjalnym wykonawcom
przygotowanie 1zlozenie oferty. Wzoér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do
regulaminu.

Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym przez
zamawiajacego, przesytka pocztowa, kurierem, faksem lub poczta elektroniczna. Przykladowy
wzor oferty stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi wyznaczony pracownik merytoryczny we
wspolpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne.

Po przeprowadzeniu postgpowania pracownik merytoryczny sporzadza protokol, ktory
wraz z zalacznikami 1 rekomendacja przedstawia Dyrektorowi, celem zatwierdzenia wyboru
najkorzystniejszej oferty. Wzor protokolu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

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

Zamowienia udziela si¢ wykonawecy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte w rozumieniu § 2 pkt
3.

Udzielenie zaméwienia zatwierdza Dyrektor, po zapoznaniu si¢ z rekomendacjami pracownika
merytorycznego oraz pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne.

§ 10.
Wszystkie udzielane zamoéwienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie winy zostaé
potwierdzone z zachowaniem formy pisemne;:

1) zleceniem do 15 000,00 ztotych, zawierajacym co najmniej: przedmiot zamdwienia, termin
realizacji, ceng, sposéb platnosci — przykladowy wzér zlecenia stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

2) umowg powyzej 15 000,00 z1.
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ROZDZIAL IV

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACE] KWOTY 130 000 ZE. NETTO

§11.

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowaé wlasciwe
przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze
zm.).

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej.

Projekt umowy sporzadza komorka merytoryczna, na rzecz ktoérej realizowane bedzie
zamowienie. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznosci zwiazane =z
realizowaniem zamowienia, takie jak: jego ceneg, przedmiot, termin, sposéb wykonania i
odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposéb rozliczen 1 terminy platnodci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania, przewidywane kary umowne i gwarancje.

4. Zakres $§wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ zgodny z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

5. Umowe¢ w sprawie zamowien zawiera si¢ na podstawie przykladowego wzoru okreslonego w
zalaczniku nr5 do regulaminu, chyba, Ze specyfika przedmiotu zamoéwienia wymaga
odmiennych postanowien.

6. Kazda umowa w sprawie zamoéwienia publicznego musi zawieraé paratke Glownego
Ksiggowego lub Radcy Prawnego.

7. Osobg uprawniona do podpisywania uméw jest Dyrektor lub w przypadku jego nieobecnosci
upowazniony Z-ca Dyrektora.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12.
1. Dyrektor MOSIiR moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od zastosowania procedur wyboru
wykonawcy opisanych w § 8 1 9, w nastepujacych przypadkach:

a)  wystapila pilna potrzeba udzielenia zamowienia, a zamawiajacy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegolnosci w
przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenistwa ludzi lub mienia,

b) zamoéwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia a jego
wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotéw osobistych wykonawcy
np. specjalistycznej wiedzy lub dorobku naukowego, dorobku artystycznego,

o zamoéwienie bedzie realizowane przez podmiot posiadajacy unikatowa wiedze
techniczna lub specjalistyczng zwigzana z wykonaniem zamodwienia;

d w innych szczegdlnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamoéwienia np.
pozycja monopolisty.

2. Powody odstgpienia od procedur okreslonych w niniejszym regulaminie powinny zostaé
opisane przez kierownika merytorycznego komorki organizacyjnej prowadzacej postgpowanie.
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3. Zgoda na odstapienie od procedury nie zwalnia z przestrzegania zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

4. Przy udzielaniu zamoéwienia nalezy stosowac zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
- ksiggowych obowiazujace w MOSIR.

5. W sprawach nieuregulowanym niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy o
tinansach publicznych oraz Kodeks cywilny.

6. Wszelkie zmiany regulaminu moga nastapi¢ w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla

jego ustalenia.

Zatwierdzil: Dyrektor MOSIR
/-] p.o. Gragyna Dobrzysiska
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