5)
6)

7)

8)

9)

Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Kierownika

Osrodka Pomocy Spolecznej w Zarowie

: Nr. 2.z dnia %, 932009 ¢

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W Osrodku Pomocy § polecznej w Zarowie

Rozdzial
POSTEPOWANIE OGOLNE

§1

llekro¢ w regulaminie Jjest mowa o:

Za realizacig zamowier, g,
Zamé6wienie — zaméwienie publiczne,

cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050, z pdzn. zm.):

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie Izéczy, praw oraz innych débr, w szczegolnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

najkorzystn iejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia publicznego, albo ofertg z najnizszg
cena, a w przypadku zaméwien publicznych w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowej, ktérych
przedmiotu nie mozna z g0ry opisaé w spos6b Jjednoznaczny i Wyczerpujacy - oferte, ktéra przedstawia

ushigach - nalezy prze:: to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a s uslugami wymienionymi w zataczniku IT do dyrektywy 2004/18/WE
Parl&;mentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi lub w zatacznikach XVII A i XVII B do
dyrektywy 2004/17/WE Parlamenty Europejskiego i Rady z dnia 3] marca 2004 r. koordyn ujacej



procedury udzielania zamOwien przez podmioty dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki,
transportu i ushug pocztowych;

1) ustawa Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. ( Dz. U. Nr 19, poz. 177 z

pbzniejszymi Zmianarii) i Tozporzadzenia wykonaweze do w/w ustawy,

2) ustawa o finansact- dublicznych z dnia 30 Czerwea 2005 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z
poZniejszymi Zmianami.)

3) Kodeks Cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 roku (Dz. U. Nr 16, poz. 93 7 poiniejszymi Zmianami.)

Zaméwienia moga by¢ udzielane Wylacznie wykonawcom, ktérzy zostang wylonieni w trybach i na
zasadach okreslonych w ustawie oraz w niniejszym regulaminie

§6
Podstawowymi trybami udzielania zaméwienia s3:
1) przetarg nieograriczony,

2) przetarg ograniczeay.

§7
Zamawiajacy moze udzielic zamowienia w trybie:

1) negocjacji z ogloszeniem,



2) dialogu konkurencyjnego,
3) negocjacji bez ogloszenia,
4) zaméwienia 2 woluej reki,
S) zapytania o cene,
6) licytacji elektroniqznej,
tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

Zaméwienia publiczne udzielane przez Osrodek Pomocy Spolecznej dokonywane sg w oparciu o
zatwierdzony przez Radg Miejska - Budzet Gminy.

§9

Wydatki, mogg by¢ ponoszone na cele ; W wysokosciach ustalonych w Budzecie Gminy.

sprawozdanie oraz wykonuje inne zadania nafozone ustawg,

Rozdzial 11

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 7 WYLACZENIEM STOSOWANIA
FRZEPISOW USTAWY PRAWOQ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Kryteria i zasady udzielania camowieri publicznych 7 wylqczeniem stosowaniq ustawy Prawo
Zamowieri Publicznych

§ 11.

1)Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie rzeczowo
~finansowym,
2) Wydatki publiczne powinny byé dokonywane:
- W spos6b celowy i 0szczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadéw,



;zllilo'dsi:'a“(a‘ do p(_)djgma dziatan zwia‘zanyc}'l Z przeprowadzeniem Postepowania o udzielenie
Owienia pubhczne_go na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan rzeczowo- fin 4
sporzq.dzon.y na okres jednego roky kalendarzowego. S
2)U¢:!21eleme zaméwienia publicznego na podstawie art.4 ust.8 ustawy Prawo Zzamowietri
publicznych winno l?yé poprzedzone oszacowanjem wartosci zaméwienia publicznego w oparci
cene EURO w:ymkaj acg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw dnia 22 maja 2006 roll()u wu g

do dyspozycji wykonawcy.
S. Wartos¢ rynko-wa » 0 ktérej mowa w pkt. 11 2, okresla si¢ na podstawie przecigtnych cen

ustawie budzetowej,

b) Iaczna wartogé zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielié w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ushudze lub dostawie ( z uwzglednieniem wartosci tej pierwszej
dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie zaméwienia publicznego, jezeli jest
on dtuzszy niz 12 miesigcy, z uwzglednieniem okresu, na ktéry zostanie zawarta umowa o
udzielenie zaméwienia.

8. W przypadku wspblnego prowadzenia postepowania o udzielenie zamOwienia przez
dwoch lub wigcej Wnioskujacych wartoscia zaméwienia jest wartos¢ catego zaméwienia
wsp6lnego. '

9. Jezeli Wnioskujacy dopuszcza mozliwosé skiadania ofe
zamowienia jest 1aczna wartosé poszczegdlnych czgsci zamdwienia.

§ 14.
1.Decyzje o wszczgeiu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z wylaczeniem

rt czesciowych, wartoscia



Dokumentowanie Postepowania zaméwieniq publicznego z wylgczeniem stosowania
ustawy Prawo zaméwier; publicznych

Przeprowadzenie postepowania zapytanie ofertowe kieruje do tego wykonawcy, dostawcy.
Na osobie odpowiedzialnej Za przeprowadzenie postepowania ciazy wéwezas obowigzek
udokumentowania, iz zaméwienie mégt zrealizowagd tylko jeden wskazany wykonawca,
dostawca.

- Zabrania sie kierowania Zapytan ofertowych do dostawcow Iyb wykonawcow, ktérzy
wezesniej wykonali ZamoOwienia dla zamawiajgcego z nienalezytg Starannoscia, w
Szczegolnosci:

a) nie wykonali ZamOwienia w umoéwionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,
b)dostarczyli towary o niewlasciwej jakogci

¢) nie wywiazywali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

terminu, miejsca i sposobu zloZenia oferty.
Wz6r zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
. Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena, W szczegOlnie uzasadnionych

. Do zapytania ofertowego nalezy dolaczyé wzér oferty, ktéra wypelni dostawca lub
wykonawca. Wzor oferty stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

. Wykonawca moze oferte zlozy¢ osobiscie, przestaé pocztg tradycyjna, pocztg, mtemetowa
( e- mailem) [ub faksem. Przyjmuje si¢, ze Wykonawca moze ztozy¢ swoja oferte na innym
druku niz wystany do niego, istotne , aby jego oferta zawierata elementy sktadowe zawarte



7. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.
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Rozdzial v
Odpowiedzialnos¢ za pPriygotowanie i przeprowadzenie Postepowania

Odpowiedzialnosé za Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego z wylaczen;am stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych ponosi
kierownik jednostki, Gis wny ksiegowy oraz pracownicy merytoryczni w zakresie powierzonych
im czynnodci w Ppostgpowaniu oraz Czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

§ 19.

L. Jezeli warto$é zaméwienia nie przekracza kwoty 4000 ztotych to nie ma obowigzku
Stosowania niniejszego Regulaminu,

2. Na pisemny wniosek 0soby prowadzacej postgpowanie w szczegblnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki moze Wwyrazi¢ zgode na odstepstwa od stosowania
niniejszego Regulaminu,

3. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wezesniej zgody kierownika
Jjednostki na odstapienie od stosowania regulacji w nim Zawartych , uprawnia kierownika
jednostki do zastosowania ustawowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat
i szkéd do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do 0s6b, ktére je spowodowatly.

4. Zmiany do Poszczegélnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mo ga by¢
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika jednostki,

SZCZEGOLOWE PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§20
Pracownik merytoryczny dokonujacy zaméwienia zobowigzany jest do przygotowania zaméwienia

publicznego a w szczegblnosci do:

1) doktadnego i jednoznacznego okreslenia przedmiotu zamdéwienia
z uwzglednieniem k'asyfikacji Stownika Zaméwien oraz Przepiséw ustawy a w szczegélnosci art. 29 —

31 tejze ustawy, przedmiot zamdéwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca



Zamdwienia,
3) sporzadzenia dla kazdego postepowania niezaleznie od wartodci zamowienia, ,.wniosku o ustalenie trybu

zamdwienia”, ktérego obowigzujacy wzér stanowi zatacznik Nr 1 do niniej $zego regulaminu,

zaproszenia do skladania ofert,

7) udzielania wyjagnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamOwienia,

8) dokonania modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
z jednoczesnym poinformowaniem o tym fakcie Kierownika, ktéry zatwierdza dokonane zmiany

9) sporzadzenia wniosku o Wszezgcie postepowania o udzielenie zamo6wienia publicznego, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 1.

10) sporzadzenie dla zaméwier; publicznych, ktérych wartogé Jest wyzsza niz 950 euro i nie przekracza
14.0C) euro, rozeznaria cenowego, ktdrego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,

11) Sporzadzenia dla zaméwier; publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 950 euro pisemnego zlecenia
podlegajacego zatwierdzeniy przez Kierownika lub Zastepce i przy kontrasygnacie Gléwnego
Ksiggowego

§21
Tryb postepowania zatwierdza Kierownik.

§22

1. Dla zaméwien realizowanych w trybie z wolnej reki udzielenie zaméwienia nastepuje po
Przeprowadzeniu negocjacji z wykonaweg zaméwienia. Protokét z negocjacji stanowi zatgcznik do
protokoh: postepowania, Najpézniej wraz z zawarciem umowy wykonawca sklada oswiadczenie o
spetnieniu warunkéw udziahy w postepowaniu, a jezeli wartosé zaméwienia jestréwna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8, rowniez dokumenty potwierdzajace spelnienie

tych warunkéw zgodnie z art. 68 ustawy Prawo zamé6wien publicznych,

2. Jezeli warto$é zaméwienia Jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8, od ktérych jest uzalezniony obowiazek przekazywania Urzgdowi Oficjalnych



Publikacji Wspélnot Europejskich ogloszeri o zamoéwieniach na dostawy lub ustugi, zamawiajacy w terminie
3 dni od wszczecia postgpowania zawiadamia Prezesa Urzgdu o jego wszezeciu, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne zastosowania trybu udzielenia zaméwienia.

3. Zawiadomienie do Prezesa Urzedu Zaméwier Publicznych przygotowuje pracownik
merytoryczny .

Rozdzial VI

PROWAD7YENIE POSTEPOWANIA WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

§23

Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w. art.17 ust. 1 ustawy.

Rozdzial VII
KOMISJA PRZETARGOWA

§24
Postepowanie o zaméwienie publiczne, ktérego wartosé przekracza réwnowartosé kwoty 14 000

euro przeprowadza komisja powotana zarzadzeniem Kierownika.

§25
Zadaniem komisji przetargowej lub osoby wskazanej jest przeprowadzenie postepowania w celu

wylonienia wykonawcy zgodnie z postanowieniami ustawy.

§26
1. Komisja przetargowa lub osoba wskazana powolywana jest przed terminem negocjacji, dialogu
lub terminem otwarcia ofert.
2. Wnioskujacy proponujac skiad komisji przetargowej powinien kierowaé si¢ kryterium

przygotowania zawodowego danej osoby przydatnego w pracach komisji oraz rzetelnosci i starannosci

postepowania,

§27



Komisja Przetargowa sklada sie, z co najmniej trzech oséb.

§28
Funkeje sekretarza powierza sig pracownikowi merytorycznemu.

§29
Przewodniczqcym komisji przetargowej nie moze byé osoba powolujaca skiad komisji
2atwierdzajaca jej dziatania.

1. Uczestniczenie w pracach komisji nastepuje przy zachowaniu gwarancji bezstronnosei cztonkdw
komisji,

2. Gwarancja bezstronnosci dotyczy takze osoby wskazanej oraz ewentualnych bieglych
uczestniczacych w postepowaniu.

Oswiadczenia czionkéw komisji wlacza si¢ do dokumentacji postepowania,
2. Cztonkowie komisji Przetargowej skfadaja o$wiadczen ia,
o ktérych mowa w ust, | niezwiocznie po otwarciu ofert.

6. Czynnosci komisji, o ile zostaly dokonane z udziatem osoby podlegajacej wylaczeniu powtarza sie
chyba, ze zachodzg, przestanki uniewaznienia dotychczasowego postepowania. Zasade te stosuje sie takze w
sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie wylaczony z powodu niezlozenia oswiadczenia, albo ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawd.

7. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 6 nie powtarza si¢ czynnodci otwarcia ofert oraz czynnosci

faktycznych nieplywajacych na wynik postepowania.
8. Jezeli wylaczenie cztonka komisji spowoduje zmniejszenie liczby cztonkow Komisji Przetargowej



komisji,
9. W przypadku, gdy przestanki do wylaczenia z postepowania dotycza przewodniczacego komisji,
przewodniczacy komisji skiada

do powolujacego komisje wniosek o Wyznaczenie innej osoby na przewodniczacego komis;i.

postepowania,
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) wyznaczenie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podej mowanych w trybie roboczym,
3) nadzorowanie prawidto ¥ego prowadzenia dokumentacji postgpowania,
4) informowanie Kierowniiza o problemach zwiazanych z pracami komisji

W toku postgpowania,
5) wnioskowanie do Kierownika o powolanie bieglych, o ile wystapi taka potrzeba,
6) sporzadzanie odpowiedzi na protest i inne czynnosci przewidziane w prawie zaméwien publicznych,

§34

Do zadan komisii w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
Zamowienia publicznego nalezy w szczegolInosci:
1) prowadzenie negocjacji lub dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
negocjacji lub dialogu,
2) dokonanie czynnosci otwarcia ofert oraz sporzadzenie odpowiedniego protokéh,

3) sprawdzenie kompletnosci ofert,
4) ocenianie spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Kierownika o



§ 35
Obowigzkiem sekretarza komisjj Przetargowej jest w Szczegblnoscei:

1) prowadzenie protokotu postepowania,

2) dokumentowanie przebiegu negocjacji lub dialogu z wykonawcami,

oferty info
a) wyborze najkolzysmiejszej oferty,
b) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone
c) wykonawcach, ktérzy zostal wykluczeni,

3) po wyborze najkorzysmiejszej

4) zamieszczanie ogloszenie o wyborze ofe

Ity na wlasnej stronie internetowej oraz w mj ejscu publicznie
dostgpnym w SWojej siedzibie,

5) po zawarciu Umowy w sprawie zaméwienia

publicznego lub zawarciy Umowy ramowej przekazanie
ogloszenie odpowiednio W zaleznosci od

wartosci zaméwienia:

Publicznych,

b) Prezesowi Urzedu — dla zamowien o wartoéci mn iejsz

&j niz kwota okreslona w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8,

¢) Urzedowi Oficjalnych Publikacii Wspélnot Europejskich - dla zaméwieri o wartosci rownej lub
Wyzszej od kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8.

6) wykonywanie innvch czynnosci powierzonych przez przewodniczacego komisji.

§ 36
. y r G g -
Dla uznania waznosci czynnosci komisji przetargowej wymagany jest udziat w jej posiedzen

minimum 50 %+ losoba Jej sktadu, z uwzglednieniem postanowieri zawartych w § 24.

§37



najkorzystniejszej oferty i rozstrzyganiem protestéw.

§42
W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. | ustawy, komisja przetargowa

lub osoba wskazana wystepuje do Kierownika
0 uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie

podstawy prawnej oraz okolicznosci faktyczne uzasadniajace uniewaznienie postgpowania.

§43
Burmistrz stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa. Na polecenie Burmistrza

komisja przetargowa lub osoba wskazana powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta z naruszeniem prawa.



Rozdzial VIT
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 45
Zamé6wienie zostaje udzielone z chwila zawarcia umowy.

0 wyborze oferty, nie pozniej jednak niz przed uplywem terminy zwiazania oferta, zag w przypadkach
okreslonych w art 11 yst 8 ustawy w terminie 10 dniowym.

Wymagaja formy szczegdlnej.

§49
Umowy s3 jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych
W przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 50
Zakres $§wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy

z jego zobowiazaniem zaviartym w ofercie.

§ 51



§52
1.Umowe zawiera si¢ na czas 0znaczony.
2 Zamawiajacy moze Zawrze¢ umowe, ktérej przedmiotem sa swiadczenia okresowe Jub ciagle, na
okres dhuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zambwienia w diuzszym okresie Spowoduje oszczednosci kosztGw
realizacji zaméwienia w stosunku do okresu Czteroletniego lub jest to uzasadnione zdolnosciami platniczymi

W przepisach wydanych na podstawie art. 11 yst, 8, zamawiajacy, w terminje 3 dni od wszezecia
Postgpowania, zawiadamia Prezesa Urzedu o zamiarze zawarcia umowy na okres dhuzszy niz 4 lata, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

1) wody za pomocy sieci wodno - kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekéw
do takiej sieci,

2) energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej ;

3) gazu z sieci gazowe;j,

4) ciepla z sieci cieptownicze;,

5) i inne przewidziane przepisami prawa.

§54
Zakazuje si¢ zmian postanowieri zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie, ktérej

dokonano wybory wykonav.cy chyba, ze zamawiajacy przewidziat takie zmiany w ogloszeniu lub SIWZ
oraz okreslit warunki takiej zmiany, lub $4 to zmiany korzystne dla Zamawiajacego

§55
W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w
interesie publicznym, €zego nie mozna bylo przewidzieé¢ w chwili zawarcia umowy, zamawiajacy moze

odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych okolicznosciach.

§ 56

Pracownik merytoryczny real izujacy zamowienie w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia



podaje istotne postanowienia, jakie zamierza zamiescié w umowie lub zatacza projekt umowy albo wzér
umowy.

Rozdzial VIII

EWIDENCJA ZAMOWIEN, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§57

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego realizujacego zaméwienia jest ewidencjonowanie

udzielonych zamdwien.

2. Pracownik merytoryczny ma obowiazek prowadzenia rejestru zamowier zawierajacego

podstawowe informacje o przedmiocie zaméwienia, w tym co najmniej:

D)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

10)

numer rejestru,

przedmiot zaméwienia,

informacjg o trybie udzielenia zamOwienia,
wartos¢ w ztotéwkach (PLN) i EURO,

ceng wybranej oferty,

nazwe i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano,
datg podpisania umcywyy,

datg realizacji umowy,

datg i forme wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz terminy zwrotéw
zabezpieczenia,
inne istotne informacie dotyczace zaméwienia wynikie w trakcie realizacji umowy.

§58
1.Kazdy pracownik udzielajacy zaméwien ma obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace

udzielonych zaméwieri za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie roczne musi byé sporzadzone do dnia 30 stycznia roku nastepnego i przekazane

pracownikowi ds. zaméwieri publicznych nie pézniej niz do dnia 5 lutego.

3. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z art.98 ustawy.

§59



publicznego

2. Wzér zarzadzenia o pPowolanie komisji przetargowe;j.
3. Wz6r rozeznania cenowego.



