ZARZADZENIE NR 1/2019
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE

z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, poz. 1603 i poz. 2215)

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie przyjetego Uchwata Nr
111/22/2018 Rady Gminy Lisewo zdnia 20 grudnia 2019r. wzwiazku zart.44ust.314 oraz
art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 2077 oraz
z 2018 r. poz. 62, poz. 1000, poz. 1366, poz. 1669, poz. 1693, poz. 2354 i poz. 2500) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych dla Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lisewie. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2012 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 24 stycznia 2012 r. w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o warto$ci

szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2019 r.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie

Monika Kowal
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2019
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
z dnia 02.01.2019 .

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4, pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
§ 1 Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
72018 1. poz. 1986 z po6zn. zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ dla zaméwien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 20 000,00 zt netto.

3. Przy udzielaniu zamowien, w tym zaméwien ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
20 000,00 zt nalezy przestrzega¢ zasad:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, rOwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

2) Racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowag realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

4. Zamo6wienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.

5. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$é

i obiektywizm.

6. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba odpowiedzialna w jednostce
za przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego lub inna osoba upowazniona
przez kierownika zamawiajgcego.

7. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) Kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
2) Pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

8. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktow (eKatalogi).
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§ 2 Ustalanie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia osoba przeprowadzajaca postepowanie szacuje
z nalezyta starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczego6lnosci w celu ustalenia:

1) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$§¢ zamoOwienia ustala sie, z zastrzezeniem § 2 ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) Analizy cen rynkowych.

2) Analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego.

3) Analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robdt budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;.
§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedur¢ udzielenia zamowienia wszczyna si¢  poprzez zlozenie — pisemnego
Wnhniosku do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Wniosek, sktada osoba przeprowadzajaca postgpowanie.

3. Wniosek zawiera co najmniej:

1) Nazwg przedmiotu zamowienia.

2) Szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych i euro.

4. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.
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§ 4 Wybor wykonawcy
1. Czynnosci wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w jednej z przedstawionych ponizej form:
1) Poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.
2) Poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow.

3) Poprzez zebranie co najmniej trzech ofert od potencjalnych wykonawcow, zawierajacych
proponowang cen¢ za dany przedmiot zamowienia. Poprzez zebranie ofert nalezy rozumiec:
dokonanie wydrukow ze stron internetowych wykonawcow lub innych stron internetowych
oferujagcych dany przedmiot zamowienia, otrzymanie ofert bezposrednio od wykonawcow na dany
przedmiot zamowienia.

2. W przypadku braku mozliwosci przekazania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

3. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) oraz pkt 2) zawiera co najmniej:
1) Nazwe i adres zamawiajacego.
2) Opis przedmiotu zamoéwienia.

3) W przypadku o ktorym mowa § 4 wust. 1 pkt 1) opis przedmiotu zamdwienia zawiera kod
numeryczny Wspolnego Stownika Zamowien (CPV).

4) Warunki realizacji zamdwienia.

5) Opis kryteriow i sposobu dokonania wyboru wykonawcy.

6) Sposob oraz termin ztozenia oferty przez wykonawce.

4. Wzbr Zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, np.: jako$¢, funkcjonalnosc,
parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdéwienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy
specjalistycznej wykonawcy.

6. W przypadku o ktorym mowa § 4 ust. 1 pkt 1) i 2) ofert¢ w postaci Formularza cenowego sktada
si¢ w terminie okreslonym w Zapytaniu ofertowym.

7. Wz6r Formularza cenowego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 5 Udzielenie zamdwienia
1. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba przeprowadzajaca postgpowanie przedstawia
kierownikowi zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osobie
Dokument z przeprowadzonego postgpowania ofertowego.

3. Do Dokumentu z przeprowadzonego postgpowania ofertowego nalezy dotgczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonej czynno$ci wyboru wykonawcy.
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4. Po akceptacji przez kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby
Dokumentu z przeprowadzonego postepowania ofertowego nastgpuje udzielenie zamoéwienia.

5. Udzielenie zamowienia w nastgpstwie wyboru wykonawcy, nastgpuje poprzez zawarcie umowy
w formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

6. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1),
Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Dokument z przeprowadzonego postgpowania
ofertowego przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

8. Wzor Dokumentu 2z przeprowadzonego postgpowania ofertowego stanowi zalacznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Osoba przeprowadzajaca postepowanie dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoOwienia w sposob pozwalajacy
na ich weryfikacje.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, przechowuje osoba przeprowadzajaca postepowanie
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajagcego moze podja¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe. Notatke stluzbowa wraz z pozostala dokumentacja, o ktorej] mowa w § 6 ust 1
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczego6lnosci dotyczacych
finansow  publicznych, a takze wytycznych  wynikajacych z  przepisow  prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

Zalaczniki do Regulaminu:
1. Wniosek o udzielenie zamowienia.
2. Zapytanie ofertowe.
3. Formularz cenowy.

4. Dokument z przeprowadzonego postgpowania ofertowego
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4, pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

Lisewo, dnia ...........cooovi...

ZNAK SPraWY: «eceeeeeeeeeeececesensansoncennns

Whniosek o udzielenie zamoéwienia

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

wartos¢ netto: ................. 7t
wartos$¢ brutto: ................... Zt
Warto$§¢ zamoéwienia netto w przeliczeniu na euro WYNOSI: .................... euro netto

(Sredni kurs zlotego W stosunku do euro stuzqcy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety
zostal na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy PZP).

(podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie)

Zatwierdzam

podpis kierownika zamawiajacego
lub osoby upowaznione;j
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4, pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Lisewo dnia ................
Znak sprawy: .........cooeeenninnn.

Zapytanie ofertowe

Nazwa przedmiotu zamdwienia:

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
86-230 Lisewo
ul. Torunska 15

Il. Opis przedmiotu zaméwienia publicznego (w tym kod numeryczny Wspdélnego
Stownika Zaméwien CPV — jezeli dotyczy):

III. Warunki realizacji zamowienia:

2) termin wykonania zamowienia: .................... ,

3) OKres gwarancCji: ........o.cooveveeririniiiiiiiieieenes

4) warunki platnoSci: ..........ocii

IV. Opis kryteriow i sposobu dokonania wyboru wykonawcy:

V. Sposob oraz termin zlozenia oferty przez wykonawce:

Oferte nalezy zlozy¢é na Formularzu cenowym stanowiacym zalacznik Nr 1 do Zapytania

ofertowego w terminie — do dnia ............. dogodz. ..ovvvvnnnnn.... (liczy si¢ data i godzina
wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej) w formie:
3) pisemnej (osobiscie, listownie) Na adres: ........c.ovviiiriirieie i, ,
4) fAKSEIM N MUIMIET: ..\ttt ettt ettt e et e e et et e et et e e et e et et e e e eaeaeenenenas ,
5) w wersji elektronicznej nae-mail: ............coooeiiiiiiiiiii e ,

Zalacznik do Zapytania ofertowego:

1) Formularz cenowy.

data i podpis kierownika
zamawiajacego lub osoby upowaznione;j
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4, pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zatacznik Nr 1 do Zapytania ofertowego

ZNAK SPraWY: «eveeeenrenrensenseecesensonsescnscnsanss

Formularz cenowy

N A N A
AD R E S
NP

B M A L L
NR RACHUNKU BANKOWEGO: ..ottt

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

CENE NELEO: Lottt et eeeeeeeeeeeees zt
podatek VAT: ... .o, 7t
CeNE brutto: ......ovvini it 7t
STOWNIE DIULLO ... e zt

2. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Zapytania ofertowego i nie wnosze¢ do niego

zastrzezen.

(miejscowosé, data i czytelny podpis wykonawcy)
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4, pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Lisewo, dnia ......cccvveveeenn.. r.

(pieczatka zamawiajacego)

ZNak SPrawy: .......cccceevevveevenneennn

Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Wdniu.................... r. Zamieszczono na stronie internetowej Zapytanie ofertowe /

W dniu .oceeeeeeiieis r. zaproszono do udziatu w postepowaniu poprzez rozestanie
Zapytania ofertowego do nastepujacych Wykonawcow:

.................................................................................................... /

Wdniu ...l r. zebrano oferty od nastgpujacych wykonawcow *

W terminie do dnia .................. dogodz. ................. wptynety ponizsze oferty: /

W terminie do dnia ............. zebrano nast¢pujace oferty: *
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena Brutto / Liczba | Kryterium dodatkowe Suma

uzyskanych punktéw |  ...... / Liczba uzyskanych
w tym kryterium uzyskanych punktow punktow
w tym kryterium —
jezeli dotyczy
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
Oferta firmy:
jest oferta najkorzystniejsza, spetniajacg wymogi formularza ofertowego.
Zatwierdzam
data 1 podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
* (niepotrzebne skresli¢)
8
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