ZARZADZENIE Nr 5/2015
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Polanicy - Zdroju
z dnia 1 lipca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Polanicy — Zdroju zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartosci kwoty 30 000,00 euro.

Na podstawie art. 44 ust. 1,2,3,4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.
U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami) w powiazaniu z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ regulamin udzielania przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Polanicy - Zdroju

zaméwien, ktorych warto$§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000,00 euro.

§2
Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3
Traci moc Instrukcja w sprawie wprowadzenia udzielania zamowien publicznych, ktorych

warto$¢ nie przekracza wyrazowej w ztotych rownowartos$ci kwoty 14.000 euro w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Polanicy — Zdroju z dnia 28.02.2006 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

/-1 mgr Mariusz Winiarz



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 5/2015

Regulamin udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

§1.

Slownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie b¢dzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Polanicy — Zdroju,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami),

4) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna (zamoéwienie odptatne)
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane,

5) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng lub oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow

oceny.
Uzyte w niniejszym regulaminie nast¢pujace pojecia: cena, dostawa, usluga, robota
budowlana, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — maja znaczenie

wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 2.

Postanowienia ogodlne

Zamoéwienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro,
moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
ZamoOwienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

Kazde postgpowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamdowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwien publicznych lub inny pracownik,
ktory potrzebuje dokona¢é zamoédwienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowiazkow stuzbowych.

Pracownik przeprowadzajacy zamdowienie ponosi petna odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.



§ 3.

Ustalenie wartosci zamowienia

Przystgpujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa
z nalezyta starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacj¢ zamowienia.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zaméwien okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowiazujacym Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

§ 4.

Procedura udzielenia zamowien o wartoSci nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 10 000,00 zi

Dla zamoéwien o wartos$ci nie przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 10 000,00 zt dokonuje
si¢ wyboru wykonawcy, w sposob celowy i oszczedny kierujac si¢ zasada nalezytej
starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladoéw nie stosujac przepisow
danego regulaminu.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamoOwienia jest zamieszczenie informacji
0 zastosowaniu trybu okre$lonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia.

§ 5.

Procedura udzielenia zamowien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢
kwoty 10 000,00 z1 lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro

1. Obowiazkiem Zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, o ktérym
mowa w § 2 ust. 1 regulaminu, jest dopilnowanie, by bylo ono zrealizowane zgodnie
z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje,
kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.



3. Procedur¢ udzielenia zamowienia przeprowadza si¢ telefonicznie, poczta elektroniczna,
faksem, pisemnie lub poprzez portal www, przeglad cen, zapraszajac do sktadania ofert
co najmniej 2 wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia lub drukujac oferty z portalu www; dopuszczalne sa wszystkie
formy jednocze$nie. Zapytania zostana umieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Polanica — Zdr6j i Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy — Zdroju
oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanicy — Zdroju.

4, Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit ofert¢ najkorzystniejsza
z punktu widzenia zatozonych kryteriow oceny.;

5. Do zapytania ofertowego obowiazkowo zatacza si¢ wzér umowy.

6. Udzielenie zamowienia zatwierdza Kierownika OPS.

7. Zamowienie udziela sie:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnej za pomoca formularza zlecenie zamdwienia
stanowiacego Zatacznik nr 5 lub umowy,

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

§6.

Warunki odstapienia od regulaminu

1. Dla zamoéwien, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepfa,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

2) z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

3) ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci profilaktyczno -
kulturalnej zwiazanej z organizacja konferencji, szkolef, imprez o charakterze
profilaktycznym: wystaw, koncertow, konkursow, widowisk, spektakli teatralnych
I innych przedsiewzig¢ z zakresu edukacji profilaktycznej. Zamoéwienia udziela sig
jednemu wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robotg
budowlana.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwiazanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktoérych nie mozna
bylo przewidzie¢, w szczegolnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi
lub grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.



§7.

Warunki zamknigcia postgpowania bez dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamodwienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescia zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajacy przeznaczyt
na realizacj¢ zamdowienia,

C) wystapila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzied.

2. W przypadku konieczno$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika Zamawiajacego, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac
na wzgledzie okoliczno$ci uniewaznienia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35
ustawy o finansach publicznych.

§ 8.

Inne postanowienia

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:

1. Zatacznik nr 1 Zapytanie cenowe;

2. Zatacznik nr 2 — Oferta (formularz);

3. Zatacznik nr 3 — Protokoét z postgpowania o udzielenie zamowienia ktdrego warto$¢ nie
przekracza w rownowartosci kwoty 30 000,00 euro;

4 Zalacznik nr 4 — Rejestr zamoéwien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000,00 euro



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Polanica - Zdréj, .....c.oovviiviiiiiinn...
Znak:
ZAPYTANIE CENOWE
Dla zamowienia publicznego o wartoS$ci nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro
Zamawiajacy:

zaprasza do zlozenia ofert na:

VI. Miejsce 1 termin Zt0Zenia Oferty.........ccccviviiiiiiiiiiieii e
VI Termin otwarcia Ofert ...

V1. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawecami............ccccvvvviiiiiiiiiiiciiecec s



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

Pieczatka oferenta

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie cenowe dotyczace

sktadam ofertg nastgpujacej tresci:

1.

oferujemy wykonania zamowienia na zasadach okreslonych w zapytaniu cenowym za:

ceng brutto: ...l 71
SEOWIIIC: ..ottt et ettt e e
cenge netto: ..........oiiiiiiiiin.. 7k

Termin wykonania zamowienia:

Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym
warunki.

Oswiadczamy, ze cena podana w ofercie jest obowiazujaca w catym okresie waznosci
umowy 1 zawiera wszystkie koszty 1 sktadniki zwiazane z wykonaniem zamowienia

jakie ponosi zamawiajacy.

Zataczniki do oferty:

Podpis osoby upowaznionej



Znak:

Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Polanica - Zdroj, .....ooovvvviiiiiiiinn..

Protokol z postepowania o udzielenie zamowienia ktorego wartosé nie przekracza

1.

4.

réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro

Opis przedmiotu zamdwienia:

11157 110 S zh(stownie: .......oooviiiiiii )
co stanowi kwote .................. euro (stownie: ... )
brutto ....................l zh(stownie: ... )

Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
brutto ..................l zh(stownie: ... )

W dniu brutto ...................l zwrocono si¢ do .......... nizej wymienionych
Wykonawcdw z zapytaniem cenowym / ofertowym:

Zapytanie cenowe / ofertowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie /
pisemnie. (wybrac wlasciwe)

Zapytanie cenowe / ofertowe zamieszczono na stronie Zamawiajacego w dniach
............ oraz na tablicy ogloszen w dniach ......... .

W wymaganym terminie wplyngty ............. oferty.

Lp.

l_\lazwa wykonawcy Cena netto Cena Inne kryteria Punkty
I adres wykonawcy brutto

8.

W przeprowadzonym postgpowaniu wybrano ofertg nr ..........c.ccceceeveeieneenenne

ZYOZONA PIZEZ ..ottt
jako najkorzystniejsza spos$rod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki okreslone
w zapytaniu cenowym / ofertowym.

9.

Protokot sporzadzil/a: ... ..o

10. Protokot o udzielenie zamowienia na podstawie przyjetej oferty cenowej zatwierdzit:

(podpis Kierownika OPS)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Lp.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamowienia

Data zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena

Uwagi




