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Zarzadzenie nr /-j ..... /12020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Swigtochlowicach

; ] B
zdnia .....2 ¥ L\.”’C.J ..... LALQ V...
W sprawie: Wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartogci szacunkowej

nieprzekraczajz;cej wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych z dnja
29 stycznia 2004 r. (tekst Jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 z p6ézn. zm.) oraz § 17 ust. 3 Statutu
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swit;mch{owicach,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin udziclania zamowier publicznych o wartogci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 euro, stanowigcy zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialy Organizacyjno-Prawncgo.

—

2. Zobowiazuje wszystkich Kierownikow dzialow, sekcji i Jednostki podleglej do stosowania
i przestrzegania postanowje Regulaminu.
§3
I~ Regulamin w wersji papierowej znajduje sie w Dziale Organ izacyjno-Prawnym.
2. Wersja elektroniczna edytowalna dokumentu ( *.doc ) jest dostepna w folderze +WSPOLNY™,

podfolder .1 REGULAMINY™ widocznym  na pulpicie  monitora, na stanowiskach
komputerowych.

- Nr13/2020 z dnia 20.04.2012 r. w sprawie wprowadzenia w Osrodkuy Pomocy Spofecznej Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych
réwnowartosei kwoty 14 000 euro;

- Nr 05/2014 z dnia 16.04.2014 r. w Sprawie wprowadzenia ancksu nr | do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartodcej szacunkowej nicprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych réwnowartodei
kwoty 14 000 euro;

§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | sierpnia 2020 r..
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 19/2020

Dyrektora Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Swictochlowicach

z dnia 30 lipca 2020 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
kwoty 30 000 curo

§ 1.
Zasady ogolne

Regulamin okresla zasady postgpowania przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych tj. zamowich w zakresic
ustug. dostaw i robot budowlanych do wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, dla ktérych ustawy Prawo
zamowien publicznych nie stosuje sie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

a) Kierownik Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé osobe¢ lub organ, ktory —
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, statutem lub umowg — jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajagcym, z wylgczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajacego.

b) Dysponencie - nalezy przez to rozumieé kierownikow dzialu, sekeji lub jednostki
podleglej Osrodkowi, ktéry wnioskuje o udzielanie zamoéwienia.

¢) Ewidencji zaméwief — nalezy przez to rozumieé ewidencje zamowien publicznych
udzielanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawa zamowien publicznych.

d) Postgpowaniu o udzielenic zamowienia publicznego — nalezy przez to rozumicé
postgpowanie w celu realizacji zamowicnia na uslugi, dostawy, roboty budowlane
o wartosci  nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro, udzielane na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, na zasadach okreslonych
w regulaminie.,

€) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu
zamoOwien publicznych do wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro w Osrodku Pomocy
Spolecznej.

f) OPS -  nalezy przez to rozumic¢ Oérodek Pomocy  Spolecznej
w Swictochtowicach.

g) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien

publicznych ( t.j. Dz. U. 2019 poz. 1843 z pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi.

h) Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartogé szacunkowa zamowicnia

netto (bez VAT) ustalong na zasadach okreslonych w ustawie.
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. Pracownicy OPS obowigzani sg przy udzielaniu zaméwien publicznych do stosowania

regulaminu.

- Podstawa wydatkowania srodkéw finansowych jest plan finansowy.

. Dysponent obowigzany jest przed udzieleniem zamdwienia okresli¢ wartosé zaméwicnia

zuwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie oraz sprawdzi¢ wysoko$¢  srodkow
przeznaczonych na realizacje zadania w planie finansowym OPS.

- Wydatkowanie $rodkéw publicznych winno odbywaé si¢ w sposob celowy 1 oszczedny

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych srodkow oraz w sposob
umozliwiajacy terminowsa realizacj¢ zadan. Dysponent zobowiazany jest do udzielenia
zamoOwienia  w sposob bezstronny, obiektywny. zgodny z obowigzujacymi przepisami
i regulaminem.

Udzielenie zamowienia, musi przyjaé jedna z nastepujacych form :

a) zatwierdzonego do wyplaty wniosku o zaliczkg, zlecenia lub umowy — przy
zamowieniu o wartosci szacunkowej do 10 000 7l netto:

b) umowy — przy zamowieniu o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 z do
nieprzekraczajacej wartosci szacunkowej 30 000 euro. z zachowaniem zasad
okreslonych w § 31 § 4.

. W przypadku zamoéwien udzielanych w cze$ciach (wg potrzeb). postanowienia regulaminu

nalezy stosowa¢ do wartosci zamowienia udzielanej w danym czasie czgsci.

Pracownicy OPS na kazdym etapie udzielania zaméwienia publicznego zobowigzani sa
do Scistej wspolpracy z Dzialem Organizacyjno-Prawnym.

§ 2.

Zamoéwienia o wartoSci nieprzekraczajacej 10 000 zI netto

Dla zamowien o warto$ci zamowienia nieprzekraczajgcej 10 000 zt netto nalezy stosowaé
zasade ogolna okreslong w§ 1 ust. 7 regulaminu. Nie jest wymagane przeprowadzenie
postepowania na zasadach wskazanychw § 31 § 4 regulaminu.

§ 3.
Zamowienia o wartosci od 10 000 zl netto do wartosci nieprzekraczajacej kwoty
50 000 zl netto

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 10 000 7 netto do nieprzekraczajacej kwoty
50000 zt netto, wymagane jest przeprowadzenie postgpowania uzasadniajacego wybor
wykonawey poprzez zapytanie cenowe lub zaproszenie do zlozenia oferty lub
zaproszenie do negocjacji, skierowane do min. 2 podmiotéw. Zapytanie cenowe moze
by¢ przeprowadzone w formie clektronicznej za pomoca platformy zakupowej OPS.

Przepisy § 4 stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 4.

Zamo6wienia o wartosci od 50 000 zI netto do wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
30 000 curo

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 50 000 zI netto do wartosci nieprzekraczajacej
30000 euro, wymagane jest przeprowadzenie postepowania uzasadniajgcego wybor
wykonawcy poprzez zastosowanie jednej z nizej wymienionych form:

a) zaproszenia do zlozenia oferty lub zaproszenia do negocjacji, skierowanego do min. 2
podmiotow, ktére moze by¢ przeprowadzone w formie elektronicznej za pomocg
platformy zakupowe;j;

b) zamieszezenic ogloszenia o zamoéwieniu na BIP OPS lub stronie platformy
zakupowej, zawierajacego co najmniej nastgpujace informacje:

— nazwe i adres zamawiajgcego,

— nazwe wydzialu, referatu, biura, pracownika na samodzielnym stanowisku
udzielajgcego zamowienia. z podaniem numeru telefonu osoby uprawnionej do
kontaktu,

— opis przedmiotu zamOwienia, jego wielkosci lub zakresu,

— wz0r umowy lub istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez radcg
prawnego,

— kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

— migjsce i termin skladania ofert,

— podstawe prawng udzielenia zamdwienia.

2. Do obowiazku dysponenta, pracownika OPS wyznaczonego przez dysponenta nalezy:

a) sporzgdzenie opisu przedmiotu zamowienia,

b) okreslenie wartosci zaméwienia zgodnie z ustawa.

¢) okreslenie terminu realizacji zamdéwienia,

d) uzyskanie potwierdzenia w zakresie wysokosci srodkéw finansowych zaplanowanych
w planie finansowym OPS na sfinansowanie zaméwienia,

¢) przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenie wzoru umowy przez Radce
Prawnego,

f) uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajgcego na upublicznienie postgpowania w
BIP lub w formie elektronicznej na platformie zakupowej.

g) nadzor nad realizacjg zamowienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca,

h) rozliczenie zaméwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z tre$cig umowy.

3. Do obowigzku pracownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:
a) upublicznienie zamowienia,
b) przeprowadzenie postepowania oraz sporzgdzenie dokumentacji z postepowania,

4. W wyniku przeprowadzonego postepowania nalezy uzyska¢ minimum 1 wazng oferte.
W przypadku braku jednej waznej oferty postgpowanie uniewaznia si¢ i powtarza sie
czynnosci okreslone w § 4.
5. W uzasadnionych sytuacjach, w szczegdlnosci z uwagi na specyfik¢ przedmiotu
zamOwicnia, dysponent moze odstapi¢ od obowigzku stosowania postgpowania
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okreslonego w ust. 1, po uprzednim  uzyskaniu pisemnej zgody Kicrownika
Zamawiajacego.

6. Dysponent udzielajgcy zamowienia z przeprowadzonego postepowania o udziclenie

7.

zamoOwienia publicznego sporzadza dokumentacije.

Zatwierdzona przez Kierownika Zamawiajgcego dokumentacja z postepowania stanowi
podstawe zawarcia umowy z wykonawca.

8. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania wraz z zalgcznikami przechowywana

jest w Dziale Organizacyjno-Prawnym.

9. Umowg po podpisaniu przez strony nalezy przekazaé do rejestru umow.

§5.

Zamoéwienia z udzialem Srodkéw zewngtrznych krajowych lub pochodzacych z Unii

Europejskiej

LW przypadku zaméwien o wartoéci nieprzekraczajgcej 30 000 euro finansowanych

"l

zudziatem srodkow  zewngtrznych krajowych lub pochodzacych z Unii Europejskici.
pierwszenstwo przed regulaminem maja wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow
wramach danego programu oraz jezeli jest to wymog spoczywajacy na beneficjencic
projektu rowniez odpowiednie procedury przygotowane w tym celu.

- Regulamin stosuje si¢ w zakresie nieuregulowanym w wytycznych/ procedurach, o ktorych

mowa w ust. 1.

- W przypadku zamoéwiefi o warto$ci nieprzekraczajgcej 30 000 curo finansowanych z

udzialem $rodkéw  zewngtrznych krajowych lub pochodzacych z Unii Europejskiej
zostanie utworzony link na stronie internetowej Zamawiajacego.

§ 6.

- Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien publicznych realizowanych w zakresie:

a) usuwania nastgpstw bedacych skutkami awarii lub naglych zdarzen losowych, przy
usuwaniu ktorych zwloka skutkowataby dalszymi stratami lub ograniczalaby
funkcjonowanie jednostki,

b) aktualizacji i wsparcia technicznego oprogramowania,

¢) dostepu do szerokopasmowego fgcza internctowego.

W przypadku robét budowlanych majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii

rozliczenie nastgpuje na podstawie ceny ryczaltowej lub kosztorysu powykonawczego.

§7.

Ewidencja zamowien

- Wniosek o wszczgeie postepowania zakupowego odbywa sic w formie papicrowej

na wniosku, ktoérego wzor stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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2. Kazde zamowienic musi by¢ zarejestrowane przez pracownika Dzialu Organizacyjno
Prawnego w ewidencji zamowien oraz w ewidencji wnioskow. Odpowiedzialnos¢ za tresé
wpisu  zamowienia w ewidencji zamoéwien publicznych  ponosi pracownik OPS
dokonujacy wpisu.

3. Rejestracja zam6wienia w ewidencji winna nastgpié:

a) dla zamowien udzielanych na podstawie zaliczki - nie pézniej niz w dniu zlozenia
faktury/rachunku w Dziale Finansowo-Ksiegowym,

b) dla zam6wien udzielanych na podstawie zlecenia - nie pézniej niz w dniu wystawienia
zlecenia przez dysponenta, jednak przed podpisaniem zlecenia przez Kierownika
Zamawiajacego,

¢) dla zamowien udzielanych na podstawie umowy nie péznicj niz w dniu zawarcia
umowy, jednak przed podpisaniem umowy przez Kierownika Zamawiajgcego.

4. Przy opisywaniu zaméwienia nalezy kazdorazowo przywolaé numer zamowicnia
w ewidencji zamowien, nadany w ewidencji zamowien publicznych.

5. Kazde zlecenie, umowa/ancks do umowy, przed przekazaniem jej do podpisania
Kicrownikowi Zamawiajgcemu musi uzyskaé akceptacje poprzez parafowanic wszystkich
stron co najmniej jednego egzemplarza, przez nizej wymienionych pracownikow w
nastepujacej kolejnosci:

a) wlasciwy dysponent,
b) Radca Prawny (dotyczy umow/ anekséw do umow),
¢) Glowny Ksiegowy.

6. W przypadku braku akceptacji postanowien umowy/aneksu do umowy, osoba wnoszgca
zastrzezenia obowigzana jest do niezwlocznego pisemnego poinformowania Kierownika
Zamawiajacego.
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