Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie
z dnia 08.06.2015r. w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 13/2014 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie
z dnia 22 kwietnia 2014r. w sprawie przyjecia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na dostawy i ustugi

o wartosci ponizej 30 000 EURO przez O$rodek Pomocy Spotecznej w Nysie

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych na dostawy i ustugi o wartosci
ponizej 30.000 EURO przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Nysie.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.907 ze zm.),
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Nysie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie.

§2

1. Niniejszy Regulamin okresla organizacje i zasady postepowania udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych polskich
réwnowartosci kwoty 30.000 euro i zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy PZP realizuje sie

Z pominieciem jej stosowania.

2. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wszczyna sie jezeli,
przedmiot zamoéwienia odpowiada zadaniu opisanemu w planie finansowym Osrodka

i miesci sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

3. Zamdéwienia, o ktorych mowa w pkt. 1 mogg by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci
z przepisami art. 35 tej ustawy — w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz w sposob umozliwiajgcy

terminowa realizacje zadan.



Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu

unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy PZP.

Podstawg ustalania warto$ci zamowienia jest catkowity, szacunkowy koszt ustalony

z nalezytg starannoscia.

Realizacja zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
5.000,00zt. odbywa sie w oparciu o zapotrzebowanie podpisane przez upowazniong
osobe, zatwierdzone przez Gt. ksiegowego a nastepnie zaakceptowane przez Dyrektora
OPS (zatgcznik nr 1).

Z realizacji zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 5000,00 zt.

sporzgdza sie notatke stuzbowa.

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§3

W celu udzielania zaméwieh publicznych dokonuje sie bilansowania zamowien

wspolnych dla dziatéw.

Planu zamowien nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby i posiadane
srodki finansowe na dany rok. Plan moze podlega¢ aktualizacji w trakcie roku
kalendarzowego w zaleznosci od wielkosci srodkéw posiadanych przez OPS na dany

rok kalendarzowy.

Do 30 wrzesnia kazdego roku wszyscy kierownicy Dziatbw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy sktadajg do pracownika ds. zamoéwien publicznych
wstepne plany zamowieh zatwierdzone uprzednio przez Gitdwnego ksiegowego oraz
Dyrektora na podstawie, ktérych sporzadzi ogdlny plan zaméwieh na dany rok

(zatgcznik nr 9).

Po uchwaleniu budzetu Osrodka wstepne plany zamoéwien nalezy zaktualizowaé

w oparciu o faktycznie otrzymane kwoty.

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§4

Ustala sie nastepujgce tryby udzielania zaméwienia:

1.

Dla zaméwieh o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5.000,00zt do kwoty nie

przekraczajgcej 30.000 EURO: zapytanie ofertowe.



2. Dla zamowien o charakterze nieprzewidywalnym typu awarie nie stosuje sie

2.

postanowien niniejszego regulaminu.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIA ZAMOWIENIA.

§5

Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia podejmuje

kierownik dziatu lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy na podstawie wniosku
zatwierdzonego przez Gt. ksiegowego w celu potwierdzenia srodkéw finansowych na
realizacje przedmiotu zamowienia a nastepnie zaakceptowanego przez Dyrektora

(zafgcznik nr 2).

Przed realizacjg wydatku kierownik lub pracownik samodzielnego stanowiska ma
obowigzek ustali¢ czy tozsame zamowienie nie jest realizowane przez inne dziaty lub
nie stanowi czesci sktadowej innego zamodwienia podlegajgcego ustawie Prawo

zamowien publicznych.

Przedmiot zamoéwienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie

wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

Postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamodwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia na podstawie polecenia

stuzbowego.

Postepowanie w przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajacej
5.000,00zt do 14.000 euro

§6

Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 5.000,00zt do 14.000 euro
przeprowadza sie pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgc do skladania ofert takg
liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty —
nie mniej niz 3 , z wyjatkiem sytuacji, w ktérej zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden

lub dwéch wykonawcow.

Formularz zapytania ofertowego do wybranych wykonawcéw powinien zawierac

1. Nazwe i adres jednostki,

2. Kto moze przystgpi¢ do ztozenia oferty,

3. Co powinna zawierac¢ oferta,



4. Zakres zadan do realizacji.

5. Termin wykonania zamowienia.

6. Kryterium wyboru oferty.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

8. inne informacje.

Sktadane przez nich oferty mogg by¢ przekazywane pocztg, fax-em, drogg elektroniczng,

zamieszczone do pobrania na stronie internetowej Osrodka lub na stronie BIP

Dokumentami potwierdzajgcymi przestanie zapytania sa:

10.

11.

» potwierdzenie odbioru w przypadku formy listownej;
» potwierdzenie nadania fax-u lub maila;
» potwierdzenie wydruku strony internetowej.

Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, sporzadza sie protokédt z przeprowadzonego

rozeznania rynku, zaakceptowany przez Dyrektora (Zatgcznik nr 4).

Wybranemu wykonawcy wystawia sie zlecenie (zatgcznik nr 8) lub zawiera umowe

w formie pisemne;j.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.

Przestanki wyboru nalezy dotgczy¢ do protokotu.
Dopuszcza sie negocjacje tylko z wykonawca, ktéry zaproponowat najnizszg cene.

Kryterium wyboru oferty w zaleznosci od rodzaju zamdwienia, stanowi cena lub cena
i inne kryteria, w szczegélnoéci: termin dostawy, koszty eksploatacji, gwarancje, walory

uzytkowe, estetyczne jakosciowe itp.

W przypadku zastosowania kryterium uznaniowego (tj. jakosé, walory uzytkowe itp.)
ocena ofert winna by¢ przeprowadzona przez zespét sktadajgcy sie z co najmniej trzech

0so6b.

W przypadku dwukrotnego braku wptywu ofert na zapytanie ofertowe dopuszcza sie

wybdr dowolnego wykonawcy.

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do wykonawcéw, ktérzy wczesniej

wykonali zamoéwienie dla Osrodka bez nalezytej starannosci, a w szczegdélnosci, gdy:
» nie wykonali zamowienia w terminie,

» dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,



> nie wywigzali sie w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

» wykonana ustuga obarczona byla wadg powodujgcg konieczno$¢ poniesienia

dodatkowych naktadéw finansowych przez Osrodek.

12.Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty przesyta sie do wszystkich wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferty lub zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego, jesli

ogtoszenie o wszczeciu postepowania rowniez zamieszczone byto na stronie.

13.Zamawiajgcy tj. Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do anulowania
zapytania ofertowego bez podawania przyczyny, o tym fakcie zawiadamia wykonawcow,

ktorzy ztozyli oferty lub do ktorych wystane byto zapytanie.

14. Zamawiajacy tj. Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do zmniejszenia

ilosci zakupu towaru podanego w zapytaniu ofertowym bez podawania przyczyny.

Postepowanie w przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajacej
od 14.000 euro do 30 000 euro

§7
1. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 14.000 euro do 30.000 euro

przeprowadza sie rozeznanie cenowe, poprzez umieszczenie formularza zapytania

ofertowego na stronie internetowej Osrodka lub na stronie BIP.

2. Dokumentem potwierdzajgcym umieszczenie zapytania jest potwierdzenie wydruku

strony internetowe;.

3. Po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, pod warunkiem otrzymania
jednej waznej oferty powotana przez Dyrektora 3 osobowa komisja dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty sposrod ztozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postepowaniu kryteribw, ktorymi mogg byé w szczegolnosci: cena, jakosc,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, serwisu, termin

wykonania zamodwienia itp.

4. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

zaakceptowany przez Dyrektora ( zatacznik nr 4a).

5. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemnej. Umowa winna

zawierac:

a. doktadne oznaczenie wykonawcy i adresu z uwzglednieniem wskazania formy

prawnej, okresleniem NIP lub PESEL,



b. dokfadne okreslenie przedmiotu zaméwienia publicznego tj. zakresu dostaw, ustug
lub robét budowlanych, terminu realizacji, wynagrodzenia z rozbiciem na kwote netto,

VAT( o ile wystgpi) i kwote brutto,

c. okreslenie, co najmniej 21 dniowego terminu ptatnosci liczonego od dnia doreczenia
Instytucji zamawiajgcej prawidtowo wystawionego rachunku/faktury z zaznaczeniem,
iz z dniem zaptaty jest dzien obcigzenia rachunku bankowego Instytucji

zamawiajgcej,

d. wskazanie sankcji za nie dotrzymanie warunkédw umowy z uwzglednieniem
w szczegolnosdci kar umownych oraz warunkéw przedterminowego rozwigzania

umowy z winy wykonawcy.

6. W przypadku dwukrotnego braku wptywu ofert na zapytanie ofertowe dopuszcza sie

wybor dowolnego wykonawcy.

7. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie na stronie

internetowe.

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj
dostaw, ustug Ilub robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru nalezy dotgczy¢ do

protokotu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

Wszystkie zrealizowane zamoéwienia winny zosta¢ ujete w rozliczeniach finansowych
Osrodka.

§9

Na pisemny wniosek osoby prowadzgcej postepowanie w szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstepstwo od stosowania niniejszego
regulaminu i zezwoli¢ realizowaC zamdédwienie bezposrednio z jednym wybranym

wykonawcg.
Do obowigzkéw pracownika merytorycznego nalezy:

» sporzgdzenie i zarejestrowanie zapotrzebowania(zatagcznik nr 1) lub wniosku

(zatgcznik nr 2) dot. zamowienia publicznego,

> przygotowywanie zapytan ofertowych,



» sporzgdzanie protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego,
» sporzadzenie formularza zaméwienia,

» przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem
zamoOwienia publicznego, umowg o jego wykonanie wraz ze ziozonymi i nie
podlegajacymi zwrotowi ofertami, w sposéb gwarantujagcy nienaruszalnos¢ ich tresci,

przy jednoczesnym zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentéw,

» przekazania kopii zapotrzebowania (zatgcznik nr 1), protokotu (zatgcznik nr 4 lub 4a)
oraz informacji wg zatagcznika nr 5 pracownikowi prowadzgcemu rejestr zamoéwien

publicznych na koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

3. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamodwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz

przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
§ 10

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy

Kodeksu cywilnego.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu
zamoéwien publicznych

ZNnak SPrawy .........cooeeevieninnenn
Nysa, dnia ..............oooenne,

ZAPOTRZEBOWANIE
na dokonanie dostawy/ustugi o wartosci

nie przekraczajacej 5.000,00 zi.

1. Opis przedmiotu zamowienia (nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary itp.)

3. Zrodto finansowania (projekt, Nrzadania itp.) .........ccoeeeeeieiee e

4.0soba odpowiedzialna za przeprowadzenie przedmiotu zamowienia:

(podpis kierownika dziatu)

Potwierdzam rezerwe srodkéw finansowych na realizacje zamowienia:
Dziat........ rozdziat....... Paragraf........

(podpis Gt. ksiegowego)

(podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 2 do regulaminu

zamdwien publicznych
ZNaK SPrawy ........cceceeeeneenennns

Nysa, dnia ...........cooeiinnn,
WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ustugi o wartosci
przekraczajacej 5.000 zt do 14 000 euro./ 14 000 euro do 30 000 euro*

2. Opis przedmiotu zamoéwienia (nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary itp.)

2. Szacunkowa warto$¢é zamowienia:

wartosé netto.........cooevviiiinn.n. zt, wartosé brutto ™ . zt

3.Zrodho finansowania (projekt, nrzadania fp.) ...

4 Termin realizacji zamowienia.....................

5. Tryb postepowania-cenowe rozpoznanie rynku: (wkasciwe podkreslic):

listowne, mailem , umieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej osrodka.

6.Lista wykonawcow przewidzianych do zaproszenia do wziecia udziatu w postepowaniu:

(podpis kierownika dziatu)

Potwierdzam rezerwe Srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia:

Dziat........ rozdziat....... Paragraf........

(podpis Gt. ksiegowego)

(podpis Dyrektora)

+ podkresli¢ wiasciwe



zatgcznik nr 4 do regulaminu
zamowien publicznych

(znak sprawy)

Protokét
rozeznania cenowego zamowienia,

o wartosci przekraczajacej 5.000,00 zt do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamdwienia

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W terminiedodnia ...... 20......r. do godziny.......... oferte ztozyli:
Lp. Imie i nazwisko (nazwa), adres Oferowana Cena Uwagi
netto brutto

4. Na podstawie powyzszych informacji wybrano oferenta/wykonawce nr

5. Uzasadnienie wyboru oferty/wykonawcy:

(podpis osoby sporzgdzajacej) ( podpis Dyrektora)



zatgcznik nr 4a do regulaminu
zamoéwien publicznych

(znak sprawy)

Protokot
rozeznania cenowego zamowienia,

o wartosci przekraczajacej 14.000 euro do 30 000 euro

1.W celu udzielenia zamoéwienia

Wdniu ................ umieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowej
Osrodka

2. W terminiedodnia ... 20......r. do godziny.......... oferte ztozyli:

Lp. Imie i nazwisko (nazwa), adres Oferowana Cena Uwagi
netto brutto

4. Na podstawie powyzszych informacji wybrano oferenta/wykonawce nr.....................

5. Uzasadnienie wyboru oferty/wykonawcy:

Nysadnia. ..................

( podpis Dyrektora)



zatgcznik nr 5 do regulaminu
zamoéwien publicznych

Informacja dot. zaméwienia publicznego, ktérego wartosé przekracza

5.000 zt do 30 000 euro
Data zawarcia Data Cena
Numer . S umowy/ zakonczenia .
. Przedmiot zaméwienia . ) R Uwagi
zamoéwienia zlozenia realizacji
zamowienia | zamdwienia brutto netto
Informacja dot. zaméwienia publicznego, ktérego wartosé
nie przekracza 5.000 zt
Data zawarcia Data Cena
Numer . S umowy/ zakonczenia .
. Przedmiot zaméwienia . ) R Uwagi
zamoéwienia zlozenia realizacji
brutto netto

zamoéwienia |zamdwienia

Pracownik odpowiedzialny za przedmiot zamowienia;

(Data i podpis)

(Podpis kierownika dziatu)




zatgcznik nr 6 do regulaminu
zamdwien publicznych

Rejestr zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza

5.000 zf do 30 000 euro

Numer
zamodwienia

Przedmiot zamdéwienia

Data zawarcia
umowy/
ztozenia

zamoéwienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamodwienia

Cena

Brutto

Netto

Uwagi




Rejestr zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza

kwoty 5.000 zt

zatgcznik nr 7 do regulaminu
zamowien publicznych

Numer zaméwienia

Przedmiot zamoéwienia

Data zawarcia
umowy/
ztozenia

zamoéwienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamdwienia

Cena

brutto

netto

Uwagi




zatgcznik nr 8 do regulaminu
zamdwien publicznych

Nysa, dnia..........coooiiiiii

Nr zaméwienia

Formularz zamowienia

Zamowienie kierowane do:

(adres firmy)

Os$rodek Pomocy Spotecznej w Nysie zamawia/zleca:

Lp. | Nazwa towaru /ustugi llos¢ Wartosc¢

Warunki ptatnosci:
-forma zaptaty.....................

-termin zaptaty ...................

Dokonujgcy zakupu
........................... Zatwierdzam






zatgcznik nr 9 do regulaminu
zamdowienh publicznych

Plan zamoéwien publicznych na dostawy/ustugi narok .................
Kwota brutto Planowany
jakg zamierza termin
Lp. Pe’mg qazyva przedmiotu .SZfa’cowana sie przeznaczyé Wartos$¢ dostawy/ustugi | Paragraf wszczecia Uwagi
Zamowienia ilos¢ na realizacje Netio EURO procedury
zamoéwienia

(Data i podpis kierownika)

(data i podpis Gt. ksiegowego)

(podpis Dyrektora)







