Zafgcznik do Zarzadzenia Nr 30/2021
Kierownika GOPS w Ksawerowie
z dnia 02.11.2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, o wartosci ponizej

kwoty 130 000 zt w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie.

Postanowienia ogdine

§1

1. Niniejszy regulamin udzielania zamdwien publicznych, o wartosci ponizej kwoty
130 000 zt, zwany w dalszej czeSci Regulaminem okre$la ramowe zasady
udzielania zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zt, o ktorych mowa w ustawie Prawo
zamowien publicznych, zwanej w dalszej czesci regulaminu ,ustawg” w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie, zwanym dalej Osrodkiem.

2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dzielg sie na procedury o wartosci
szacunkowej:

1) do 20 000 zt. netto
2) powyzej 20 000 zt. netto do 130 000 zt netto

3. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosSci i uzyskiwania
najlepszych efektdw z danych naktaddéw.

4. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy lub dostawcy, bez podatku od towardw i ustug,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

5. Potrzebe dokonania wydatku zgtaszajg na piSmie poszczegdlni pracownicy
pracownikowi merytorycznemu, ktorym jest Inspektor ds. administracyjno-
personalnych. Wartos¢ szacunkowg wydatku ustala pracownik merytoryczny.

6. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku pracownik merytoryczny ma
obowigzek sprawdzi¢, czy to samo zamdwienie nie jest realizowane w drodze
umowy o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie ustawy.

§2

1. Podstawe do dokonania wydatkéw okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalania wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatku.

2. Przy ustaleniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkdw, o ktorych mowa
w ust. 1, nalezy w sposdb szczegdlny przestrzegaé przepiséw ustawy dotyczacych
zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania wartosci wydatkdw w celu unikniecia
stosowania przepisOw ustawy.



8.
9

Postanowienia szczegotowe

§3

. Procedure udzielania zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 zt.

netto rozpoczyna ztozenie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
wniosku do Kierownika Osrodka o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Informacje o zamiarze udzielenia zamdwienia nalezy umiesci¢ na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ksawerowie

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny jest zobowigzany do przygotowania

opisu przedmiotu zamdwienia w formie pisemnej. Pracownik merytorycznie
odpowiedzialny przygotowujgc zamowienie, kontaktuje sie z potencjalnymi
wykonawcami (minimum z dwoma) pisemnie, za pomocg faksu lub droga
elektroniczng opisujgc przedmiot objety zamdwieniem, termin wykonania, okres
gwarancji, warunki ptatnosci i inne istotne warunki zamédwienia.

W przypadku, gdy do opisu przedmiotu zamodwienia publicznego przepisy
regulaminu sg niewystarczajgce stosuje sie przepisy ustawy.

. Zaproszenie do ztozenia oferty udziatu w rozpoznaniu cenowym okresla zatgcznik

nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Do zaproszenia, o ktorym mowa w ust. 3 dotgcza sie gotowy do wypetnienia przez

wykonawcéw formularz oferty zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

. Po otrzymaniu, od co najmniej jednego wykonawcy formularza oferty, pracownik

merytorycznie odpowiedzialny sporzadza protokdt z przeprowadzonego rozeznania
cenowego.
Protokoét zawiera:
1) date sporzadzenia,
2) oznaczenie przedmiotu zamdwienia,
3) wykaz wykonawcéw,
4) ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia,
5) informacje, ze dane zamdwienie miesci sie w planie finansowym,
6) uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej,
7) podpis pracownika merytorycznego.
ZamoOwienie powierza sie wykonawcy, ktdry ztozy najkorzystniejszg oferte.

. W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena, a wsrdd ztozonych

ofert wystepujg co najmniej dwie najkorzystniejsze, identyczne pod wzgledem
ceny, postepowanie o zamowienie publiczne nalezy powtdérzy¢ od etapu
zaproszenia do sktadania ofert.

10.Jesli na zaproszenie do sktadania ofert nie wplynie zadna oferta, zamdwienie

11.

mozna powierzy¢ z pominieciem postanowien niniejszego regulaminu w sytuacji
udokumentowanego zaproszenia co najmniej dwoch wykonawcdw oraz publikacii
ogtoszenia na stronie BIP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksawerowie.
W przypadku otrzymania odpowiedzi na zaproszenie zawierajgcej btedy
polegajgce na ztym obliczeniu ceny, brakach wymaganej dokumentacji itp.
zamawiajgcy jest obowigzany do jednorazowego wezwania wykonawcy do
uzupetnienia brakujgcej dokumentacji lub ztozenia wyjasnien. W przypadku gdy
wykonawca nie dopetni obowigzku poprawy btedéw lub zostang one uznane za
niewystarczajgce oferta podlega odrzuceniu.

12.W przypadku gdy prowadzone zgodnie z niniejszym regulaminem postepowanie

13.

nie zostanie rozstrzygniete, zamdwienie mozna powierzy¢ z pominieciem
informacji w BIP i przeprowadzenia rozeznania cenowego.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. 7 stanowi podstawe do wyrazenia zgody przez
Kierownika Osrodka na realizacje zamdwienia, po akceptacji przez Gtdwnego
Ksiegowego.



14. Udzielenie wykonawcy zamodwienia o wartosci powyzej 20 000 zt. netto wymaga
zawarcia pisemnej umowy, do ktoérej stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.
15.Umowe sporzadza lub opiniuje radca prawny.

§4
1. Zamodwienia do kwoty 20 000 zt. netto sg realizowane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego z pominieciem informacji w BIP i
przeprowadzenia rozeznania cenowego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu. Do takich zamdwien nie stosuje sie postanowien
proceduralnych niniejszego regulaminu.

§5

1. Wytacza sie z analizy rynku zakupy dokonywane w ramach ZFSS, prase i

czasopisma, znaczki pocztowe, spektakle i programy profilaktyczne oraz

przedmioty twdrczosci artystycznej, a takze zamdwienia udzielane na dostawy,
roboty i ustugi wykonywane przez podmiot posiadajgcy wytgczne prawo do ich
$wiadczenia.

W sytuacji okreslonej w ust. 1 stosuje sie § 4.

3. W przypadku zawierania z osobami fizycznymi umow zlecenia na wykonywanie
ustug o charakterze niepriorytetowym, polegajacych na statych kontaktach z
pracownikami lub podopiecznymi Os$rodka, wymagajacych w szczegolnosci
wysokich kwalifikacji, predyspozycji psychofizycznych, doswiadczenia i znajomosci
zagadnien zwigzanych z pomocg spoteczng, profilaktykg uzaleznien lub przemoca
w rodzinie mozna przeprowadzi¢ postepowanie z wolnej reki, niezaleznie od
wartosci zamdwienia, kierujgc sie cechami podmiotowymi wykonawcy,
gwarantujgcymi nalezyte wykonanie umowy. Na okoliczno$¢ zastosowania
powyzszego trybu sporzadza sie notatke uzasadniajgcg dokonany wybdr.

§6
Do obowigzkéw Inspektora ds. administracyjno — personalnych nalezy przechowywanie
dokumentacji z przeprowadzonych zaméwien przez okres 2 lat, liczac od dnia
skierowania do wykonawcy zamdwienia lub zlecenia lub od dnia podpisania z nim
umowy.

N

§7
Na fakturach zamieszcza sie pisemng informacje lub pieczatke o tresci : ,zakup dokonany
zgodnie z Zarzadzeniem nr ......... Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ksawerowie”.

§8

Zamodwienia objete niniejszym regulaminem podlegajg wpisowi do rejestru zamowien
prowadzonego przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksawerowie, zgodnie z
wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie

Nazwa jednostki organizacyjnej........cceuueerierenenieeiennaneeeeeennnnns

Data

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia
o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000z}

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*
2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: . .uu iiveeeeiririeeeesitree e e erree e e srnre e e e sare e s e s ssre e e s s snee e e e eanes
3. Szacunkowa WartoSC€ ZamOWIENIA: .. .uueeeeeeeeeiiirrreeeeesessinnrrreeessesssssrseeeessesssnssnnes zt
LAV o XYoo= o PR zt
LAV o XY ofl o) (U u o 1 zt
Warto$¢ przedmiotu zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi:..............ue... euro netto.
4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu ........cceeeeeeeeeiccienunnnnnnnnnnnnnnnnn.
5. OKresSIon0 Na POAStAWIE:.......ueiiiiireeeeiieeeeeesre e e e serre e e e sssee e e s e sarae e s s snraeessnanreeeennnnes
6. Imie i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu

ZAMOWIEIIA «vvtueteeeeeeeeeeeseseesssesansseeansseannsseeanssesnnsssennsssnnnseennssaennnsens

podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej

Akceptuje/ nie akceptuje*

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na realizacje zamdwienia, na przygotowanie i przeprowadzenie
procedury zamdwienia publicznego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
roku- Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.).

data i podpis Kierownika

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksawerowie
ul. Kosciuszki 3 H, 95-054 Ksawerow

ZAPRASZA
do udzielenia odpowiedzi na zapytanie w sprawie wykonania:

(na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy- Prawo zamdwien publicznych)
Wymagany termin realizacji zamdwienia do dnia ........ccceeeveiiiiriiiiieee e
Osobg uprawniong do kontaktéow z Wykonawcami jest:
................................................................. tel. kontaktowy....coovvievviiiiiiiinin e,
Wypetniony formularz OFERTY WYKONAWCY prosze:

- przedtozy¢ w formie pisemnej, w siedzibie Zamawiajgcego lub

—  przestac faksem Na NUMET......ccccevveeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, lub

— przekaza¢ w formie elektronicznej N@ adres: .........oovccveeeeiiiiiciiiiieee

W termini€ do dNid.....eeeveeeieiiieeere e eenrerenes

data i podpis Kierownika



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
0 wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie

(miejscowos$é, data

(pieczatka Wykonawcy, nazwa, adres, tel, fax)
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksawerowie
ul. Kosciuszki 3 H, 95-054 Ksawerow
OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do udziatu w rozpoznaniu cenowym:

1. Oferuje wykonanie dostawy/ ustugi/ roboty budowlane* bedace przedmiotem zamdwienia,

zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamoéwienia, za kwote w wysokosci:

2. Oswiadczam, Zze wykonam przedmiot zamowienia od dnia.......ccccvveeveeeeeeeeeeeenee. do

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

4. Udzielam gwarancji na przedmiot zamdwienia na .......ccccceveeeeeennn. miesiecy/lat*, liczac od dnia
podpisania protokotu zdawczo — odbiorczego.
Wyrazam zgode na 30 dniowy termin pfatnosci w rozliczeniach z Zamawiajgcym.

6. Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng cze$¢ oferty sa:

podpis i piecze¢ Wykonawcy

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
0 wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie

ZAPOTRZEBOWANIE

Do: Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksawerowie
DW: Gtowny Ksiegowy

Dot.: zakupow do 20. 000 zi. netto bez przeprowadzania rozpoznania cenowego

Prosze o zgode na nastepujace zakupy:

podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej

Akceptuje / nie akceptuje*

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na realizacje zamdwienia na przygotowanie i przeprowadzenie
procedury zaméwienia publicznego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019

r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.).

data i podpis Kierownika

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
0 wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksawerowie

Rejestr zamowien publicznych, o wartosci ponizej kwoty 130 000 zi

narok ......................
L.p.| Kod CPV Rodzaj Przedmiot | Data zawarcia Data Cena/ Uwagi/
zamoOwienia | zamowienia umowy/ zakonczenia| WartoS¢ | Dokumenty
ztozenia realizacji netto
zamoOwienia | zamowienia




