Zarzadzenie Nr 021.3.2018
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Malechowie

Z dnia 5.01.2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie.

Na podstawie § 17 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie, w zwigzku z Komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1986 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gminny Osrodek

Pomocy Spolecznej w Malechowie”, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do niezwlocznego zapoznania si¢

z Regulaminem o ktérych mowa w § 1 zarzadzenia i jego stosowania.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od 1.01.2018r.



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 021.3.2018
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie z dnia
5.01.2018r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ W MALECHOWIE

§1

Zakres regulacji

1. ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
w Malechowie”, zwany dalej ,,Regulaminem” obowigzuje w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Malechowie.

2. Czynnosci w toku procedury udzielenia zamowienia publicznego dokonywane
sg z zachowaniem wewnetrznych regulacji Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Malechowie, w oparciu o obowigzujace uregulowania prawne w tym zakresie.

3. Regulamin okresla zasady, formy i tryby udzielania zamoéwien publicznych przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1986 z p6zn. zm.) oraz

aktow wykonawczych do ustawy.

§2

Postanowienia ogélne

1.  Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w oparciu o zasade zachowania uczciwej
konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoOw 1 przejrzystosci oraz racjonalnego
gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposoOb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i $rodkdbw w celu uzyskania najlepszych efektoéw z danych
naktadow.

2. W zamowieniach publicznych wspotinansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb

udzielania takich zamowien.



Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Malechowie sprawuje nadzor nad
prawidlowym przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w celu udzielenia
zamowienia publicznego na rzecz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.
Wydatkowanie $rodkéw publicznych nastepuje na podstawie budzetu Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie oraz zgodnie z ,,Planem postepowan o udzielenie
zamo6wien publicznych powyzej 30.000 euro netto”

Plan postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza si¢ w ciagu 30 dni od dnia
przyjecia budzetu lub planu finansowego.

Do zakresu obowigzkéw pracownikéw odpowiedzialnych za zamowienia publiczne w
jednostce nalezy:

e przygotowanie Planu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz jego
aktualizacji — ksiegowosc,

e prowadzenie ewidencji zaméwien udzielanych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Malechowie, w formie ,Rejestru zamdéwien publicznych powyzej
10 000 euro netto”, stanowigcego ZALACZNIK Nr 3 do niniejszego Regulaminu -
sekretariat,

e prowadzenie ewidencji umow zawartych w wyniku udzielonych zamowien, w formie
»Rejestru umow w sprawie zamowien publicznych”, stanowiacego ZALACZNIK Nr
4 do niniejszego Regulaminu — ksiegowos¢,

e sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien oraz przekazywanie
go Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych - ksiggowos¢,

e prowadzenie, zgodnie z ustawa 1 wewngtrznymi przepisami, dokumentacji
postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego oraz ich przechowywanie —
pracownik merytoryczny,

e opiniowanie, weryfikowanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Malechowie wnioskow pracownikow
dotyczacych wszczegcia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej
10.000 euro netto — pracownik merytoryczny,

e przedstawianie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie
propozycji sktadu komisji dla postepowan realizowanych przez Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Malechowie — pracownik merytoryczny,

e przedktadanie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie

propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia — pracownik merytoryczny,



e uczestniczenie w pracach komisji powotywanych do realizacji postgpowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego,

e zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych informacji
w ramach czynno$ci wynikajacych z prowadzonych postgpowan — pracownik
merytoryczny,

e umozliwianie zainteresowanym dostgpu do protokotu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie nie naruszajacym tajemnicy handlowej, waznego
interesu panstwa, waznego interesu handlowego stron oraz zasady uczciwej
konkurencji,

e przygotowanie zmian zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych sposobu udzielania
zamowien publicznych, wynikajacych z ewentualnych zmian ustawowych -

pracownik merytoryczny.

§3

Komisja Przetargowa

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie odrgbnym zarzadzeniem
wprowadza regulamin pracy komisji przetargowe;.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie odrebnym zarzadzeniem
powoluje Komisj¢ przetargowa na zasadach okreslonych w art. 19 — 21 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1986 z pdzn. zm.).

§4

Prowadzenie post¢epowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Malechowie prowadzone s3:

1.

jednoosobowo przez pracownika komorki organizacyjnej jednostki, gdy wartos¢ zamowienia
nie przekracza kwoty 30.000 euro netto badz,

przez komisje¢ przetargows, gdy wartos¢ zamowienia przekracza kwotg¢ 30.000 euro netto.

§5

Procedury udzielania zaméwien publicznych

Podstawowymi trybami prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartos$ci powyzej 30.000 euro netto sa zgodnie z ustawa — Prawo zamowien publicznych

przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.



Wszczgeie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ przekracza
rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro netto nastgpuje na podstawie Wniosku o rozpoczgcie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro netto,
ktory stanowi ZALACZNIK Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Forma udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro netto jest rozeznanie
rynku.

§6

Rozeznanie rynku

Udzielenie zamdwienia poprzez rozeznanie rynku winno by¢ przeprowadzone w sposob
umozliwiajacy wybdr najkorzystniejszej oferty.

Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w przypadku zamdwien o wartosci powyzej 10.000 euro
netto do kwoty 30.000 euro netto poprzez pisemne zaproszenie do ztozenia oferty kierowane
do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcoéw (poczta, faksem lub mailem), porownywanie
cen na stronach internetowych wykonawcow potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych
stron, pordwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy lub w trakcie rozmow
telefonicznych z Wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednia notatka
stuzbowa.

W przypadku braku zainteresowania realizacja przedmiotu zamowienia przez co najmnigj
trzech Wykonawcdéw w postgpowaniu wylania si¢ Wykonawce, sposrod otrzymanych
waznych ofert.

Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ Protokot rozeznania rynku stanowiacy

ZAYL.ACZNIK Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

Postanowienia koncowe

Jezeli warto§¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10.000 euro netto nie ma obowigzku
stosowania niniejszego Regulaminu.

Pracownik dokonujacy zamowienia do kwoty 10.000 euro netto obowigzany jest
w szczegolnosci do dokonania wydatku w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest prawidtowo opisania faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazuja zawarcie
pisemnej umowy.

Na kazdej fakturze (rachunku) umieszczana jest pieczatka zgodna ze wzorem stanowigcym

ZALACZNIK Nr 5 do niniejszego Regulaminu.



Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postgpowanie w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpstwa od stosowania
niniejszego Regulaminu.

Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wcze$niejszej zgody kierownika
jednostki na odstgpienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia kierownika
jednostki do zastosowania regulaminowych $rodkow stuzbowych, a w przypadku powstania
strat i szkéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do oso6b, ktore je
spowodowaly.

Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg by¢
dokonywane w drodze odrgbnych zarzadzen kierownika jednostki.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie

przepisy prawa.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zalacznik Nr 1. — Wniosek o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro netto;

Zalacznik Nr 2. — Protokot rozeznania rynku w zwigzku z udzieleniem zamowienia o
warto$ci ponizej kwoty 30.000 euro netto;

Zalacznik Nr 3 — Rejestr zamowien publicznych;

Zalacznik Nr 4 — Rejestr umoéw w sprawie zamowien publicznych;

Zalacznik Nr 5 — Wzory pieczatek.



Zal. Nr 1 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
przez Gminny OSrodek Pomocy
Spolecznej w Malechowie

Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j Malechowo, dnia ....................

w Malechowie
Malechowo 22A
76-142 Malechowo

Whiosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej

30.000 euro netto

Whnosi si¢ 0 podjecie postgpowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego:

4. Rodzaj zamowienia: DOSTAWA/USLUGA/ROBOTA BUDOWLANA*
5. Przedmiot ZAamOWIENIA: ......ccc.ceuiruieiiiriieiie sttt
6. Szacowana wartos¢ zamoOwienia zostala ustalona w oparciu o poprzednio udzielone
zamoOwienie, badanie rynku/kosztorys inwestorski* w dniu ................ Przez
PN 1142 8 (0153 B 1 L1141 S S
PLN, 4. oo, EURO (zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréow z dnia ................. w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku w do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych 1 euro - ...........
Zh) Brutto e PLN, warto§¢ podatku VAT
................... % (.eeviieeeineeeen... PLN)
7. Proponowany tryb POStEPOWANIA ... . ..euteetiet et et et et entanteteneaneeeeneaneaneaeaeeeaneanenns
8. Uwagi:
" (data i podpis osoby skladajacej wniosek)
Zatwierdzil pod wzgledem finansowym: Zatwierdzil pod wzgledem merytorycznym:
Zadanie budzetowe dz. ........... , rozdz. ......

(data i podpis gléwnego ksiegowego) (data i podpis kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢



Zal. Nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
przez Gminny OSrodek Pomocy
Spolecznej w Malechowie

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej Malechowo, dnia ....................
w Malechowie

Malechowo 22A

76-142 Malechowo

Protokotl rozeznania rynku w zwigzku z udzieleniem zamoéwienia o wartosci powyzej
kwoty 10 000 euro netto do kwoty 30.000 euro netto

8. Rodzaj zamoéwienia: DOSTAWA/USLUGA/ROBOTA BUDOWLANA*
9. Przedmiot zamowienia:

10. Wymagane warunki realizacji zamowienia:
e Sposob realizacji:
Termin realizacji:
Miejsce realizacji:
Sposéb i termin zaplaty:
Warunki gwarancji:
Inne elementy zwigzane z realizacjg zamowienia:

11. Zestawienie dokonanego rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow.

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Oferowana cena brutto za realizacje przedmiotu

3.

12. W wyniku rozeznania na rynku wnioskuje si¢ o udzielenie zamoéwienia Wykonawcy:

Postepowanie przeprowadzit  .......cocciiiiiiiii e
(data i podpis osoby prowadzace]j postepowanie)

Zatwierdzil pod wzgledem finansowym: Zatwierdzil pod wzgledem merytorycznym:
Zadanie budzetowe dz. ........... , rozdz. ......




(data i podpis gléwnego ksiegowego)

(data i podpis kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skresli¢




Zal. Nr 3 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
przez Gminny O$rodek Pomocy
Spolecznej w Malechowie

Rejestr zaméwien publicznych powyzej 10 000 euro netto

Rodzaj i
przedmiot
zamowienia

Tryb
zamOwienia

Data
rozpoczgcia
postepowania

Wartosé
zamOwienia
Netto/brutto/euro

Nazwa i
adres
wykonawcy

Data
podpisania i
nr umowy

10.

11.

12.

13.

14.

15.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.




Rejestr uméw w sprawie zaméwien publicznych

Zal. Nr 4 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

przez Gminny OSrodek Pomocy
Spolecznej w Malechowie

Przedmiot
umowy

Data
zawarcia

umowy

Nazwa i adres
wykonawcy

Termin
realizacji
umowy

Kwota
brutto

Uwagi

10.

11.

12

13.

14.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.




Zal. Nr S do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
przez Gminny O$rodek Pomocy
Spolecznej w Malechowie

Wzory pieczatek

Wydatkowania §rodkéw publicznych dokonano w sposéb celowy,
oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan z
pomini¢ciem stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych w
oparcit 0 art. 4 USt. ...ovvivriiriiriire e e,

Malechowo, dnia ..................

(podpis)

Zamowienie publiczne zrealizowane na podstawie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych w trybie




