Zarzadzenie nr 27/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 08.08.2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazong w zlotych warto§é progowa 30 000 euro netto.

Na podstawie art. 47 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.
U. 22019 r. poz. 506), w zwiazku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.1986 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazong w zlotych wartosé progowa 30 000 euro netto w Osrodku Pomocy
Spolecznej, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢. pracownikom  Ogérodka Pomocy  Spolecznej
w Radzionkowie.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 27/2017 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 11 pazdziernika
2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej “wyrazong w ztotych wartosé progu . 30 000 euro netto.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem wydania.

mgr JakulfJaniak
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 27/2019

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie z dnia 08.08.2019 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZEOTYCH WARTOSC PROGOWA

ol

30 000 EURO NETTO

§1

Przepisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzionkowie zaméwieti publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkéow publicznych wylgczonych,
stosownie do art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) — dalej "PZP” spod jej rygorow
tj. o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.

Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady i procedury udzielania zamdwien,

o ktorych mowa w ust. 1.

Do zamowien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

a. W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

b. w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan,

¢. w wysokosci i terminach wynikajacych z wezegniej zaciggnietych zobowiazan.

Zamowienia udziela sig¢ na czas okreslony, z zastrzezeniem przewidzianym w ustawie.
Zamawiajacy zobowiazany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie
udzielania zméwienia.

Wydatki mogag by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z planu
finansowego i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na Jjego realizacje.

§2

Szacowanie warto$ci zamowienia

Postgpowanie o udzielenie zamowienia obje¢te postanowieniami niniejszego
Regulaminu jest jawne.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie¢ w formie pisemnej w jezyku
polskim.

Zakazuje si¢ dzielenia zamowienia oraz zanizania wartoci zaméwienia w celu
uniknigcia stosowania ustawy lub unikniecia procedur udzielania zamdwien
publicznych okreslonych ustawa Prawo zaméwien publicznych.

Przy przeprowadzaniu postepowania nalezy przestrzega¢ zasad wynikajacych z ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiedzialni sg pracownicy
Osdrodka dokonujacy zamowienia — Kierownicy Dziatéw oraz koordynatorzy
poszczegdlnych sekeji.

Pracownicy, odpowiedzialni za realizacje danego zamdwienia, wykonuja czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w sposob obiektywny,
bezstronny, z zachowaniem nalezytej starannosci.

Wydatkowania  srodkéw  publicznych zamawiajgcy  dokonuja  gospodarnie
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i racjonalnie, zachowujgc jasnosé i przejrzystosé¢ postepowania.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
dokonujacego wydatku z nalezyta starannoscia.

Wartos¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik realizujgcy zamowienie.

Przed ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku upowazniony pracownik ma
obowigzek ustali¢, czy tozsame zaméwienie nie jest realizowane w drodze umowy o
udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy.

- Regulamin okresla udzielanie zamoéwien publicznych regulowanych w ukladzie:

a) zamowienia o wartosci do 20 000 z} netto wlgcznie,
b) zaméwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 50 000 z} netto wlgcznie,
¢) zamdéwienia o wartosci powyzej 50 000 zl netto do kwoty nieprzekraczajjcej

Sze

1.

2

(8

1.

réwnowartosci 30 000 euro netto.

§3

zegolowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci do 20 000 z1 netto wlacznie.

Dla zaméwieni o wartosci do 20 000 z! netto (wlacznie) nie stosuje sie zapisow
niniejszego regulaminu w zakresie proceduralnym.

Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia
Jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku.

Zamowienie o wartosci okreslonej w ust.] zawiera si¢ w formie pisemnej lub na
podstawie udokumentowania zamoéwienia fakturg Vat (rachunkiem), opisang przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia.

§4
Szczegdlowa procedura udzielania zamoéwien powyzej 20 000 zlI netto
do 50 000 z1 netto wigcznie.

Dla zamowien powyzej wartosci 20 000 z! netto do 50 000 z1 netto wlgcznie stosuje
si¢ forme rozeznania cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego tj. faksu, e-maila, osobiscie w siedzibie wykonawcy oraz
na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji np. aktualnych katalogow,
folderéw, wstepnej wyceny robét, kosztorysu inwestorskiego, wsréd co najmniej 3
wykonawcow.

. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik sporzadza notatke

stuzbowa z rozeznania rynku o udzielenie zamoOwienia i oszacowania wartodci
zamoOwienia, stanowigca zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Zamdwienie zostaje udzielone temu, ktory przedtozyt najkorzystniejsze warunki

zamawiajgcemu.

- W przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty dla zamawiajgcego z innych powodow

niz najnizsza cena, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania
sporzadza na pismie uzasadnienie wyboru danego wykonawcy.
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§5
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien powyzej 50 000 zl netto
do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro netto.

Przed przystapieniem do udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto

do réwnowartosci 30 000 euro netto wilacznie (tj. nie przekraczajacej réwnowartoscei
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp), pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zamodwienia powinien w szczegolnosci wykonaé czynno$é okreslone w
zaljezniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci zamowienia o wartosci powyzej 50 000
zl netto do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro netto
przeprowadza si¢ w formie pisemnej w postaci poréwnania ofert. Pracownik
prowadzacy postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia na dostawy i ustugi
sporzadza zapytanie ofertowe stanowigce zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
ktore kieruje do wykonawcow w liczbie zapewniajacej konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do trzech oferentéw. Dopuszcza sie
takze pordwnanie ofert dostgpnych zamawiajacemu w inny spos6b np. poprzez oferty
Cenowe zamieszczone na stronach internetowych.

W przypadku braku informacji co do podmiotéw $wiadczacych ushugi stanowigce
przedmiot zaméwienia, dopuszcza si¢ zamieszczenie zapytania ofertowego w sprawie
zamOwienia publicznego na stronie internetowej www.bip.ops.radzionkow.pl.
Postgpowanie w postaci poréwnania ofert moze zakonczy¢ sie negocjacjami
przeprowadzonymi z wykonaweca, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte.
Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie
ofertowe odpowie przynajmniej jeden wykonawca, ktory zlozy oferte odpowiadajgca
wymaganiom podanym w zapytaniu.

Zapytanie ofertowe moze zostaé przekazane wykonawcom pisemnie: poczta, faksem,
lub drogg elektroniczna.

Oferty wykonawcéw moga byé skladane w formie pisemnej pocztg lub osobiscie w
siedzibie zamawiajacego.

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze stanowi¢ w szczeg6lnosei: cena,
termin wykonania,  do$wiadczenie — rekomendacje, okres gwarancji, ocena
techniczna, jakos¢, funkcjonalnosé i inne.

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z wyboru
najkorzystniejszej oferty, stanowiacy zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Dla zaméwien okreslonych w § 5 niniejszego zarzadzenia zaméwienia udziela sie na
podstawie pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji zamOwienia, do ktorej
majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§6

Wylaczenia przedmiotowe

W uzasadnionych przypadkach, decyzjg Dyrektora lub osoby g0 zastepujacej, mozna
wylgczy¢ dane zamowienie z obowigzku poddania go procedurze zamowien
publicznych okreslonych w niniejszym Regulaminie, z zastrzezeniem §1 ust. 3.

W' przypadkach okreslonych w ust. I, osoba odpowiedzialna merytorycznie za
przygotowanie  zamowienia, sporzadza pisemne  uzasadnienie wylaczenia
przedmiotowego zaméwienia w formie notatki stuzbowej oraz przedklada je do
akceptacji Dyrektora lub osoby £0 zastepujace;.

Koszty szkolen, konferencji lub innych form doksztalcania pracownikéw nie
podlegaja stosowaniu procedur opisanych w niniejszym Regulaminie, z zastrzezeniem
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§1 ust. 3.

. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach zaistnienia sytuacji wyjatkowej tj. awarie,
przyczyny losowe itp. (nie lezgce po stronie zamawiajacego, ktérych nie mog! on
przewidziec), dopuszcza si¢ mozliwosé odstapienia od stosowania zasad okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

§7

Postanowienia koncowe

. Dla zam6wien publicznych do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro
netto Osrodek Pomocy spolecznej nie bedzie tworzyl rocznych planéw zamoéwien

publicznych.

. Dokumentacja z przebiegu udzielenia zamowienia publicznego jest przechowywana u

pracownika merytorycznego — Dzial Administracji, Kadr i Programéw Celowych,

ktory odpowiedzialny jest za sprawowanie nadzoru nad realizacja umowy i

zmowienia publicznego.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie ma ustawa-

Prawo zamowien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych

oraz inne przepisy wewnetrzne zamawiajacego.

. W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie

zamowienia moga bra¢ udzial osoby nie bedace pracownikami OPS.

. W przypadku realizacji projektéw z udzialem funduszy Unii Europejskiej,

szczegblowe procedury udzielania zamowien publicznych okreslaja przepisy

szczegolne oraz aktualne wytyczne w tym zakresie.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie z dnia 08.08.2019 r.

NOTATKA SELUZBOWA

Sporzadzona w dniu .............
z udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 20 000 zi netto
do 50 000 zI netto wlacznie.

1.Opis przedmiotu zaméwienia(np. ilogé rodzaj itp.):

2a Wartos¢ szacunkowa zaméwienia:
2b. Podstawa ustalenia wartosci:

2. Zamawiajgcy wdniu ........... dokonal rozeznania rynku u nastepujacych wykonaweow:
Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto | Cena w euro Uwagi
L

2

3.

3. Rozeznania rynku dokonano na podstawie:
a. Ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet,
b. Odpowiedzi wykonawcdw na zapytania przestane drogg mailowa lub faksowa,

¢. Rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami
*Wilasciwe podkresli¢

4. Rozeznanie rynku przeprowadzit:

5. Na podstawie poréwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej
przedstawionej przez :

6. Uzasadnienie wyboru:

( Data i Podpis pracownika)

Potwierdzenie posiadania srodkéw w planie: Zatwierdzam / nie zatwierdzam

...................................................................................

( data i podpis glownej ksiggowej) ( data i podpis Dyrektora)




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie z dnia 08.08.2019 r.

USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
0 wartosci powyzej S0 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajgcej réwnowarto$ci
30 000 euro netto wlgcznie.

1. Przedmiot zamowienia

.................................................................................................................

.................................................................................................................

3. Warunki wymagane (poza ustawowymi) zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamoOwienia, jakie powinien spetni¢ wykonawca

.................................................................................................................

Radzionkéw, dnia........................



Zafgeznik nr 3 do Zarzagdzenia nr 27/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie z dnia 08.08.2019 r.

Radzionkéw, dnia.......................

ZAPYTANIE OFERTOWE
0 wartosci powyzej 50 000 zI netto do kwoty nieprzekraczajacej réwnowartosci
30 000 euro netto wigcznie.

I.ZAMAWIAJACY:

...............................................................................................................

.........................................................................................................

V. DANE DOTYCZACE ZEL.OZENIA OFERTY - WARUNKI WYMAGANE OD
WYKONAWCOW UBIEGAJACYCH SIE O ZAMOWIENIE

1. Oferta powinna zawiera¢ catos¢ przedmiotu zaméwienia.
2. Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu oferty wedtlug schematu do zapytania
ofertowego.
Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania wykonawcy.
4. Wykonawca ubiegajacy si¢ o niniejsze zaméwienie musi wykazac , iz:
a. Dysponuje osoba /ami lub sam posiada odpowiednie uprawnienia zawodowe
do wykonania niniejszego zaméwienia,
b. Wykonat w ostatnich .... Latach poréwnywalne dostawy/ustugi/ roboty
budowlane polegajgce na ................ocoeoee

L8]

5. Do oferty nalezy dolaczyé aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej
ewidencji i informacji o dzialalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg
wpisu do rejestru lub ewidencji.



VI. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w kopercie zaadresowanej do
zamawiajgcego i opisa¢ w nastepujgcy sposob: OFERTA NA....oooooooeeee
I. Ofert¢ na Formularzu oferty nalezy ztozy¢é w terminie do dnia ..................
w formie:
a. Osobiscie w siedzibie zamawiajacego tj. pokojnr ...
b. Przesytkg pocztowa na adres zamawiajgcego
¢. Faxem na nr 322866544
d. Emailem na adres sekretariat@ops.radzionkow.pl

VII. WYBOR OFERTY

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy bedzie kierowat sie
nastepujgcym kryteriums:

......................................................................................................

zawarte w zapytaniu ofertowym oraz ktérego oferta zostanie uznana z
najkorzystniejsza.

VIL INFORMACJE DODATKOWE

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------



FORMULARZ OFERTOWY

DI i i i mmnm st e o S S T

Osrodek Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie

ul. Kuzaja 19

41-922 Radzionkéw.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczace zamowienia publicznego realizowanego na
podstawie art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwiefi publicznych pn.

Niniejszym sktadam ofertg nastepujacej tresei :

I. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za cene catkowitg:

Cena Wynosi........o.oooeeiiiviinnnniiin. .. zt brutto,w tym............ %VAT (uzupetnié jesli

O ) S O o v P B 00 e o e e o A TS zl)
2. Termin realizacji ZaMOWIENIA ..............oooiiiiiiiiiiiii e

Do realizacji umowy wyznaczam Pana/ia ...............cccoouuuuoeeeeiiie

oW

Oswiadczam, ze zapoznalem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.

Zalaczniki :

31111 R (podpis i pieczg¢ wykonawcy)



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie z dnia 08.08.2019 .

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Opis przedmiotu zamowienia:

.......................................................................................................

2. Warto$¢ zamdwienia oszacowano w dniu .............oeeeeuennennn. e kwole . ovesammnas
CT s | ) Po— zamieszczono na stronie internetowej www.bip.ops.radzionkow.pl
informacje o zamiarze udzielenia zamowienia ( zapytanie ofertowe)
4. Wdniu........ zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do ztozenia oferty:
B oo B R S A S B 0 R S B % b A onm e s s em i
Bl stemmormmanasmsossomsesmosessnansas s T B R S R S B 58 SR
S S

Zapytanie to skierowano faxem, e-mailem, telefonicznie, drogg pocztowa* wiasciwe

podkresli¢
5. Wierminiedoudnia ;ozvsnpivmmsom s wplynely ponizsze oferty:
p. Nazwa 1 adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

b Lo B 1

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:

......................................................................................................

( data i podpis pracownika)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

data i podpis
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