Zarzadzenie Nr 9/2012
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Urzedowie
z dnia 14 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza

wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010r,
Nr 113, poz. 759 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nt 157,
poz.1240 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow zdnia 23 grudnia 2009 r. W sprawie

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwieh
publicznych (Dz. U 2009 r. Nr 244 poz 1795)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ tres¢ ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro”, okreslajgcy zakres, kryteria, zasady oraz organizacje
udzielania zamdéwien w jednostce z pominigciem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, o

ponizszym brzmieniu:
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§2

Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez Zamawiajacego zamowien

publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
§3
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1. Zamawiajgcy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Urzedowie;
2. Kierownik- Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Urzedowie;

3. Pracownik merytoryczny — pracownik, do ktérego obowigzkéw stuzbowych nalezy zalatwienie

spraw z danego zakresu,
4. uPzp - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

5. Zamowienie - oznacza to zamowienie publiczne w rozumieniu uPzp, ktérego warto$é nie

przekracza, wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro;

6. Glowny Ksiggowy — Glowny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Urzedowie.



§4

1. Udzielenie zaméwien na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie

w granicach kwot, ktére zostaty okreslone w planie finansowym Zamawiajacego.
2. Udzielanie zamoéwien powinno odbywaé sie:
2.1. W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;

2.2, w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

§5

1. Udzielenie zaméwienia nie moze stanowi¢ naruszenia art. 32 ust. 2 uPzp, tj. jednostka nie moze, w

celu uniknigcia stosowania przepisow uPzp, dzieli¢ zaméwienia na czesci ani zanizaé jego wartosci.

§6
1. Kompletng dokumentacj¢ w sprawie danego zamdwienia prowadzi pracownik merytoryczny.

2. Jednostka prowadzi ewidencje/rejestr udzielonych zaméwien publicznych.

§7
1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest:

1) rozpoczgcie procedury udzielenia zamowienia w odpowiednio wezesniejszym terminie, tak aby
mozliwe byto przeprowadzenie obowiazujacych procedur zgodnie z zasadami okreslonymi w art.

44 ustawy o finansach publicznych,

2) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami -
rozeznanie i zakwalifikowanie zaméwienia oraz przeprowadzenie procedury obowiazujacej w

zakresie danego zamodwienia.

2. Dokumenty zwigzane z postgpowaniem w sprawie udzielenia zaméwienia, w tym Wnioski i pisemne
umowy, powinny by¢, po podpisaniu przez pracownika merytorycznego przedtozone do

decyzji/podpisu Kierownika.



Rozdzial 11

Ustalenia szczegolowe
§8
Zamowienia dzieli si¢ na nastepujace grupy:
1) zaméwienie o wartosci od 1 000,00 zt do 3 500,00 zt - procedura zamknieta;
2) zamowienie o wartosci od 3 500,01 zt do réwnowartosci 14 000 euro - procedura otwarta.

Podstawa ustalenia wartosci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

Podstawg przeliczenia wartosci zamoéwien jest $redni kurs zlotego w stosunku do euro, okreslany w

drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie z art. 35 ust. 3 uPzp.
§9
Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych
o wartosci od 1 000,00 zt do 3 500,00 zI wlgcznie

Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartosci od 1 000,00 zt do 3 500,00 zt rozpoczyna ustne

uzgodnienie pracownika merytorycznego z Kierownikiem.

Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie rynku poprzez zebranie minimum dwéch ofert.
Zebranie ofert nastgpi poprzez wystapienie z zapytaniem o cene w formie e-mailowej, papierowej

badz wizyty osobistej u sprzedawcow/oferentow.
Decyzje o wyborze najkorzystniejszej oferty podejmuje Kierownik.

Dla zamowien o wartosci nie przekraczajacej 3 500 zt nie wymaga sie sporzadzenia Wniosku,

pisemnego zamdwienia/zlecenia ani pisemnej umowy.

§ 10
Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych
o wartosci od 3 500,01 zt do 14 000 euro wlgcznie

Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci od 3 500,01 zt do 14 000 euro rozpoczyna sporzadzenie

wniosku przez pracownika merytorycznego. Wzor wniosku okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Sporzadzony Wniosek przedstawia Gléwnemu Ksiggowemu, ktory akceptuje go, sprawdzajac
wezesniej dostepnos¢ srodkéw finansowych i angazuje $rodki na realizacje zadania na podstawie

wartosci 1 specyfiki zamdwienia.

Kierownik podejmuje decyzje o udzieleniu danego zamoéwienia w formie pisemnej poprzez



10.

11.

12.

13

akceptacje wniosku, zawierajac ja pod trescia Wniosku.

Ogloszenie 0 zaméwieniu umieszcza si¢ na stronie internetowej http://www.gopsurzedow.pl oraz na

tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Urzedowie, ktére zawiera termin i

miejsce sktadania ofert.

Do ogloszenia dotacza si¢ wzor oferty wykonawcy zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr

4 do Regulaminu;

Wykonawcey skladajg oferty w Gminnym Ogrodku Pomocy Spotecznej w Urzedowie osobiscie lub
przesylka pocztowa w zamknietych kopertach. Na wniosek wykonawcy dopuszcza sie tez

mozliwos¢ zlozenia oferty w formie elektronicznej (fax, e-mail - skan dokumentdw).

Po uplywie terminu wyznaczonego na skfadanie ofert, pod warunkiem otrzymania co najmniej
dwoch waznych ofert Komisja Przetargowa powotana Zarzadzeniem Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Urzedowie nr 10/2012 z dnia 14 grudnia 2012 r. dokonuje analizy

ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod nadestanych badz ztozonych.
Zamawiajacy odrzuca oferte gdy:

 jest niezgodna z trescig ogloszenia,

* zawiera razgco niska cen¢ tj. ponizej 50% wartosci zaméwienia,

* nie dolgczy wymaganych ogloszeniem o$wiadczen i dokumentdw pomimo wezwania

zmawiajacego do uzupelnienia,
* jest zlozona po terminie.
Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie gdy:

*  wplynie tylko jedna badz dwie oferty o wartosci przekraczajacej wartos¢ szacunkowg

zamowienia,
* nie wplynie zadna oferta.

Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja sporzadza

Protoko6t wedtug wzoru okres$lonego w zataczniku nr 5.

Zaakceptowany protokot jest podstawa do sporzadzenia umowy pisemnej okreslajacej warunki

realizacji zamowienia.

Informacj¢ o wyborze oferty umieszcza sig na stronie internetowej http://www.gopsurzedow.pl
oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Urzedowie.

Ogloszenie 0 zaméwieniu nie jest obowiazkowe w przypadku, gdy nastapi koniecznos¢ wykonania
zamoOwienia w trybie pilnym, naglym/awaryjnym, wymagaja,cyrﬁ jego niezwlocznej realizacji.

Pracownik merytoryczny przygotowujacy wniosek o udzielenie takiego zamoéwienia powinien



rozpozna¢ rynek i zebra¢ co majmniej trzy oferty. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje
Komisja Przetargowa powotana Zarzadzeniem Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Urzedowie nr 10/2012 z dnia 14 grudnia 2012 1.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe
§ 11

Merytoryczni pracownicy jednostki sg zobowigzani, z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do
zapoznania sig z trescig niniejszego Regulaminu oraz do przestrzegania zawartych w nim

postanowien.
Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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