Zarzadzenie Nr 50
Zastepcy Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka

oraz Osob Niepelnosprawnych

z dnia 21 L. pea 2014 roku

W sprawie:

wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien
publicznych, ktéorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku (Uchwala Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wloclawek z dnia
25 maja 2009 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Rodzinie we Wloclawku zmienionego Uchwala Nr XVII/230/11 Rady Miasta
Wiloctawek z dnia 27 grudnia 2011r.) oraz art. 4 Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku - Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2014r. poz. 423)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wiloctawku , Regulamin udzielania zamowien publicznych ktorych
wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro” stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje Kierownikow do zapoznania wszystkich pracownikow
z Regulaminem, o ktorym mowa w § 1.

2. Nadzor na wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Sekcji
Administracji 1 Zamowien Publicznych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2012 Dyrektora MOPR z dnia 21 marca
2012 roku zmienionego Zarzadzeniem Nr 13/2013 Dyrektora MOPR
z dnia 22 stycznia 2013r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 lipca 2014 roku i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku.




Zalacznik nr 1 do
Regulaminu udzielania zamowien publicz I ktoryeh warto: inkowa nie pTLt‘kl‘ilUlil WY I..f()l 5] wozlo ly ch rownowartosct kwoty
30.000 euro, ustalony na podstawie Za ['md a Nr v%‘,) ()14 / h‘p 'y Dyrektora ds. Rodziny i Dziecka raz Osd b Niepelnosprawnych
zdma2d Lipeg 2014

|

Regulamin
udzielania zamowien
publicznych,
ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro.

Wioctawek, lipicc 2014 rok
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zwany dalej regulaminem okresla
zakres, zasady procedury oraz organizacje systemu udzielania zaméwien w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinic we Wloclawku, z pominieciem stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 423 z pd7n. zm.).

Postanowienia niniejszego regulaminu maja zastosowanie tylko w udzielanych
przez O$rodek zamdéwieniach publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
wylgczonych stosownie do art. 4 pkt. 8 ustawy, spod jej rygorow. tj. ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro.

Zamowicnia, o ktoérych mowa w pkt. 2 sa dokonywane przy zachowaniu przepiséw ustawy
0 finansach publicznych, a w szczegdlnosci w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

W uzasadnionych przypadkach, ktorych z zachowaniem najwyzszej starannos$ci nic mozna
bylo przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania zamowienia
publicznego, Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku moze podjaé
decyzje o odstapieniu od stosowania przepisow Regulaminu w zakresie procedury
porownywania ofert i realizowa¢ zamoéwienie z jednym wybranym wykonawca.
Uzasadnienie wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur
przewidzianych w Regulaminie nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowej.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

4)

5)

6)

kicrowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osérodka
Pomocy Rodzinie we Wioclawku;

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Micjski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek
organizacyjnych Osrodka i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinic we Wiloctawku;

ustawie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013r. Nr 113, poz. 423 z pd7zn. zm.);

wartosci zamowicenia lub warto$ci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ wartosc, ktorej
podstawg jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw
1 ustug, ustalone z nalezyta staranno$cia;

dostawie, ustudze, robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dostawe,
ustugg, robotg budowlang wedtug definicji okreSlonych w rozdziale 1 ustawy z dnia
29 styczma 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759
Z pozn. zm.);



7)

8)

9)

10)

L)

12)

13)

przedmiocie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ planowana do realizacji dostawe,
ustuge, robotg budowlang, okre§lona z najwyzsza staranno$cia poprzez uwzglednienie
wszystkich elementow i kryteriow mogacych mie¢ wptyw na sprawe;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystnicjszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowicnia, albo oferte z najnizsza cena;

zamowicniu publicznym lub zaméwieniu — nalezy przez to rozumic¢ umowy odplatne,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000
euro, zawierane migdzy Osrodkiem a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane;

wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta ofertg lub zawarta umowg w sprawie realizacji zamdowienia;

rozeznaniu rynku — sekwencj¢ czynnosci od wszcezgcia procedury do zawarcia umowy,
ewentualnie do uniewaznienia postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 6 000 curo;

zapytaniu ofertowym — sekwencj¢ czynnosci od zlozenia ,,Wniosku o wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego™ do zawarcia umowy, ewentualnie
do uniewaznienia postgpowania w sprawie zamowienia o warto$ci przekraczajacej
roOwnowartosc¢ 6 000 euro, a nieprzekraczajacej rownowartosci wyrazonej w zlotych kwoty
30 000 euro;

regulaminie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
Zasady udzielania zaméwien publicznych

§3

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci wyrazonej w zlotych kwoty
30 000 euro moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie rzeczowo —
finansowym Osrodka lub w planach wydatkow finansowych z innych érodkow finansowych,
pozostajacych w dyspozycji Osrodka.

o

§4

Przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenic zamowicn, ktorych warto$é
netto w roku kalendarzowym nie przekracza rownowartosci 30 000 euro zajmuja
si¢ pracownicy merytoryczni, bedacy dysponentami srodkoéw publicznych.

W sytuacji gdy przedmiot zamowienia lezy w sferze zainteresowania kilku pracownikow
merytorycznych, postgpowanie moze przygotowa¢ 1 przeprowadza¢ pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamowienia.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie danego
postgpowania w sprawie zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne 1 zgodne
7z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanic, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenic zamdwienia
publicznego.



§5
Pracownik merytoryczny, za zgoda kicrownika zamawiajacego moze wyznaczy¢

inng osob¢ do udzielania zamdwien publicznych, lezgcych w jego gestii.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1 regulowane sa w zakresie obowiazkéw shuzbowych
badZz odr¢gbnym dokumentem, okre$lajacym zakres powierzonych zadan dodatkowych,
uzgodnionych na podstawie odregbnych ustalen.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt. 1 osoba upowazniona respektuje prawa i obowiazki
pracownika merytorycznego.

§6

Regulamin stosuje si¢ z uwzglednieniem informacji przekazywanej, w trybie §5 Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, przez kierownika Sekcji Administracji 1 Zamowien
Publicznych, okreslajgcej sposob realizacji wydatkow w okreslonym roku budzetowym.

§7
Pracownik merytoryczny zobowigzany jest dokonaé ustalenia, w skali roku budzetowego,
wartosci szacunkowej zamoéwien za realizacjg, ktorych jest odpowiedzialny.

Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegélny nalezy
przestrzegac przepisOw ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania
wartosci celem uniknigcia stosowania postanowien regulaminu. Dzielenie zamoéwienia
na czesci lub zanizanie jego wartoéci jest niedopuszczalne.

Przy ustaleniu wartosci zamowien stosuje si¢ zasady okreslone w art. 32 — 35 ustawy.

§8

Do ustalenia wartosci szacunkowe) zamowien przyjmuje si¢ kurs euro okreslony w przepisach
wykonawczych wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

_[\.J

§9

Podstawa do rozpoczecia procedury udzielenia zamowienia o wartosci nieprzekraczajace]
30 000 euro jest ustalenie warto$ci zamowienia, polegajace na analizie 1 badaniu rynku,
ktore ma formeg pisemng (faksem badz za posrednictwem poczty elektronicznej).

Pracownik merytoryczny moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnych powszechnie
stosowanych katalogach, cennikach i1 taryfikatorach, w tym takze dostgpnych w Internecie.

Warto$¢ szacunkowa nie moze by¢ wyliczona wezeséniej niz 3 miesiace przed planowanym
udzieleniem zamowienia na dostawy i uslugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy
przed planowanym udzieleniem zamowienia na roboty budowlane.

Na okoliczno$¢ ustalenia wartosci szacunkowej sporzadza si¢ notatke stuzbowa, wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Notatke sporzadza
si¢ przewidujac planowane w ciggu roku budzetowego zamoéwienia tozsame rodzajowo.

Notatka, o ktorej mowa w pkt. 3 podlega aktualizacji w przypadku zmiany planu finansowo
— rzeczowego pozostajacego w  dyspozycji  pracownika merytorycznego wciggu
roku budzetowego na zamowienic tozsame rodzajowo.

§10



Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacym ukladzie:

I

2)

zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej rOwnowartosci 6 000 euro,

zamoOwienia o warto$ci przekraczajace) rownowartos¢ 6 000 euro, a nieprzekraczajace)
rownowartosci 30 000 euro.

§11

Przedmiot zamdwienia mozna opisa¢ poprzez wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku
towarowego oraz nazwy producenta.

Pracownik merytoryczny dokonuje opisu przedmiotu zamowicnia z najwyzsza starannoscig
uwzgledniajac wszystkie kryteria moggce mie¢ wplyw na ceng, a takze warunki realizacji
zamowienia.

Rozdzial 111
Procedury udzielania zamowien publicznych
§12

Procedurge udzielenia zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 6 000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadzona przez pracownika
merytorycznego. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, mailowo lub pisemnie
wsérod co najmniej 3 wykonawcow. W przypadku pisemnego rozeznania dokumentacje
zalacza si¢ do notatki, o ktorej mowa w pkt. 1.

Rozeznanie rynku nie jest wymagane jezeli wartos¢ zamowienia nie przekracza
rownowartosci 3 000 euro. Realizacj¢ tych zaméwien dokumentuje si¢ poprzez
merytoryczne uzasadnienie celowosci zamowienia na dowodzie zakupu.

Przy zamowieniach publicznych o warto$ci przekraczajace] rownowartos¢ 3 000 euro,
a nieprzekraczajace] rownowartosci 6 000 curo, po zatwierdzonym wyborze wykonawcy
wymagane jest zawarcic umowy, zawierajacej istotne dla realizacji przedmiotu zamoéwienia
postanowienia, w tym m.in.: sposob realizacji, termin, zasady rozliczen, gwarancji
lub rgkojmi oraz kar za nienalezyte wykonanie przedmiotu zamowienia.

Udzielenie zamowien, o ktorych mowa w pkt. 4 dokumentuje si¢ kazdorazowo poprzez
merytoryczne uzasadnienie celowo$ci zamdwienia na dowodzie zakupu i potwierdzenic
prawidlowosci realizacji przedmiotu zamowienia protokolem odbioru przedmiotu umowy.

Protokot, o ktérym mowa w pkt. 5 musi zawiera¢ co najmniej:

wskazanie przedstawicieli reprezentujacych strony,

date protokotu,

odniesienic do umowy, a takze notatki, o ktorej mowa w pkt 1,

termin odbioru przedmiotu wedhug umowy oraz faktyczny,
stwierdzenie prawidlowosci wykonania przedmiotu umowy,
ewentualne usterki/uchybienia/nieprawidiowosci 1 termin ich usunigeia,
zapisy dotyczgce gwaranc]i lub rekojmi,

podpisy przedstawicieli stron.

= e A

6



§13

Procedur¢ udziclenia zamowienia o  wartoéci  przekraczajacej 6 000  curo
a nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 curo rozpoczyna wniosek sporzadzony
przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.
Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Whniosek podlega akceptacji przez Glownego Ksiggowego w zakresie zabezpieczenia
srodkow na realizacj¢ zamowienia.

Po uzyskaniu akceptacji, o ktorej mowa w pkt. 2 pracownik merytoryczny przedklada
wniosek do kicrownika Sekcji Administracji i Zamdowien Publicznych.

Kierownik Sckeji Administracji 1 Zamowien Publicznych stwierdza zgodnos¢ wniosku
zregulaminem oraz okresla warto$¢ zamowienia w skali Osrodka na dzien zlozenia
wniosku.

Whniosek podlega zatwierdzeniu do realizacji przez kierownika zamawiajacego.

Zatwierdzony wniosek jest rejestrowany w Rejestrze zamowien publicznych, o wartosci
przekraczajacej rownowarto$¢ 6 000 euro, a nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000
euro. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§14

Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej réwnowarto$¢ 6 000  euro,
a nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro przeprowadza si¢ pisemne zapytanie
ofertowe, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe wykonawcow, ktora zapewnia
konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (nic mniej niz 3 wykonawcow),
z zastrzezeniem §15 regulaminu.

Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie
(potwicrdzajac odbior) lub drogg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzor
formularza stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktore wczesniej
wykonaty zamowienie dla Osrodka z nienalezytg staranno$cia, a w szczegolnosci:

a. nie wykonaly zamdéwienia w terminic umownym z przyczyn lezacych po ich stronie;
b. dostarczyly towary o niewtasciwej jakosci;
c. nie wywiazali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi;

d. wykonana usluga obarczona bylta wada powodujaca koniecznos¢ poniesienia
dodatkowych nakladow finansowych lub prac na rzecz Osrodka.

Wyznacza si¢ termin na skladanic ofert umozliwiajacy wykonawcom prawidlowe
przygotowanic ofert, nie krotszy jednak niz 5 dni, liczonych od daty doreczenia formularza,
o ktorym mowa w pkt 2.

Oferty winny by¢ ztozone w formie pisemnej w terminie i miejscu wskazanym w zapytaniu
ofertowym.

Otwarcia ofert dokonuje pracownik merytoryczny, w trybie samodzielnie ustalonym.

Ustalenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.



10.

Na podstawie przeprowadzonego zapytania ofertowego pracownik merytoryczny wskazuje
wykonawceg, ktory zaoferowatl najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Zamoéwienie udziela sie  wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.
Niedopuszczalne jest negocjowanie cen 1 pozostatych parametrow oferty z wykonawcami,
do ktorych zostalo wystane zapytanie ofertowe.

Pracownik merytoryczny sporzadza protokol z przeprowadzonego zapytania ofertowego.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 6 do regulaminu.

§15

W przypadku przedmiotu zamowienia, dla ktorego porownanie cen nie jest mozliwe
u co najmniej trzech wykonawcow — zgodnie z §14 pkt. 1, pracownik merytoryczny
zobowigzany jest zamie$ci¢ formularz zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinic we Wiloctawku na stronie
www.bip.mopr.wloclawek.pl

Formularz zapytania ofertowego przekazany pisemnie wykonawcom nie moze zawierac
informacji innych niz zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej.

Termin na zlozenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni od dnia ogloszenia
zapytania ofertowego.

Pracownik merytoryczny zatacza do dokumentacji potwierdzenie publikacji zapytania
ofertowego w BIP.

Rozdzial IV
Udzielenie zamowienia publicznego
§16

Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik zamawiajgcego poprzez zatwierdzenie
wyboru wykonawcy.

Z wybranym wykonawcg zawiera sig umowe w formie pisemne;.
Umowg zawiera si¢ na czas 0znaczony.

W tresci umowy winien by¢ zapis o tym, ze zostala zawarta bez stosowania przepisow
ustawy — na podstawic art. 4 pkt. 8 uPzp, odpowiednio w wyniku rozeznania rynku
badz zapytania ofertowego.

Do zawarcia umowy stosuje si¢ odpowiednio przepisy wewngtrzne Osrodka dotyczace
kontrasygnaty Glownego Ksiggowego, obowiazku rejestracji oraz opinii radcy prawnego.

Zakazuje si¢ zmiany postanowien umow, ktore wymagalyby zmiany tresci ofert,
na podstawie ktorej zostaly zawarte.

Zawarta umowa jest jawna 1 podlega udost¢pnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.

Do umow stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.



§17

Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr wilasnych uméw w  sprawie zamdéwien
publicznych.

Pracownik merytoryczny prowadzi dokumentacj¢ potwierdzajaca prawidlowo$c¢ realizacji
umow zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego.

§18

Pracownik merytoryczny lub osoby wykonujace w jego imieniu czynno$ci zwiazane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy sktadajg oswiadczenie
o braku powigzan z wykonawcami ktorzy zlozyli oferty.

1

§19

Pracownicy merytoryczni przekazujg kierownikowi Sekcji Administracji i Zamowien
Publicznych informacje, o wykonawcach ktdrzy nienaleznie zrealizowali zamowienia
na ich rzecz.

Informacje, o ktorych mowa w pkt. 1 zawieraja dane podmiotu, adres, zakres i termin
naruszenia.

§20

Pracownik merytoryczny dokumentuje prowadzone czynno$ci majgce na celu gospodarne,
celowe 1 oszczedne wydatkowanie srodkow publicznych oraz wybdr najkorzystniejsze)
oferty, zapewniajacej wlasciwg realizacj¢ zamowienia.

Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do przechowywania calo$ci dokumentacji
zwigzanej z przygotowaniem 1 prowadzeniem procedur w sposdb gwarantujacy
nienaruszalnosc ich tresci przy zachowaniu tajemnicy stuzbowe;.

Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 1 podlega archiwizacji na zasadach urcgulowanych
w odrebnej instrukeji. Przekazania akt dokonuje pracownik merytoryczny.

Do 20-go stycznia kazdego roku komorki organizacyjne Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wiloclawku przesyfajg kierownikowi Sekcji Administracji i Zamowien
Publicznych informacje roczne za rok ubiegly dotyczace udzielonych zamowien,
ktore sq niezbedne dla celow sprawozdawczych zamawiajacego. W informacji nalezy
podac¢ sumg udzielonych zaméwien bez podatku od towarow i ustug z uwzglednieniem
zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§21

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje kierownik zamawiajacego,
ktory wyznacza kierownika Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych za prawidlowe
prowadzenie sprawy w tym zakresie.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika Sekeji Administracji 1 Zaméwien Publicznych
nalezy:

a. Prowadzenic rejestru zaméwien publicznych, o wartosci przekraczajacej
rownowartosc¢ 6 000 euro, a nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro,



b.  Opiniowanie pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem prowadzenia zaméwien
publicznych,

c. Ewidencjonowanie wszystkich udzielonych zamowien publicznych, na zasadach
okreslonych w Regulaminie udzielania zamowien publicznych.

§22

Odpowiedzialno$ci za nieprzestrzeganie lub naruszenic postanowien regulaminu podlegaja
pracownicy merytoryczni Osrodka, wydatkujacy $rodki publiczne i inne osoby wykonujace
czynno$ci w imieniu pracownikéw merytorycznych.

§23

Zalaczniki do niniejszego regulaminu stanowia;

1)
2)
3)

4)

0)

L,

2,

Kie

Agminisad!

Notatka na okoliczno$¢ ustalenia warto$ci szacunkowej wzor — zatacznik nr |
Notatka z rozeznania rynku wzor — zatacznik nr 2

Wniosek o  wszczeecie postgpowania o udzielanie zamowienia  publicznego
o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ 6 000 euro, a nieprzekraczajacej rOwnowartosci
30 000 curo wzdr — zalacznik nr 3

Rejestr zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej rownowartosé 6 000 euro,
a nicprzekraczajacej rownowartosei 30 000 euro wzor — zalaeznik nr 4

Formularz zapytania ofertowego wzor — zalacznik nr 5
Protokot 7 przeprowadzonego zapytania ofertowego wzor — zalacznik nr 6
§24
Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja od dniaZ/( “ECC‘L 2014 roku.

Do postgpowan wszczgtych przed wejsciem w Zycie niniejszego regulaminu stosuje si¢
uregulowania dotychczasowe.

Zatwierdzit do stosowania

Sekcjl

v Publicznyeh

Syt Oriinska

10



(nazwa komorki organizacyjnej reprezentowane]j przez pracownika merytoryeznego)

Nr sprawy

Notatka z dnia

Zabemiknr

doRegbminuudzetmiazmowia

weZazbariaNe O foouy

Zatepoy Dyredra s Rodbity | Didecka

arez. Osth Nigpdnoseawnych 7 dnia 24 01 2014 roku

z ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia ponizej 30 000 euro

1. Opis przedmiot zamowienia

(Szezegolowosé opisu zaméwienia zalezna od rodzaju zamowienia, mozna opisaé w zalgezniku do notatki vwzgledniajqe wszystkie planowane

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

zaméwienia tozsame z przedmiotem zamowienia do udzielenia w roku budzetowym)

( Nalezy podaé wymagany termin realizacii danego preedmiotu zamdwienia oraz sposéb realizacii zaméwienia: jednorazowo, sukcesywnie

3. Warto$¢ szacunkowa ustalano na podstawie:

1 przewidywane terminy na udzielenie zamowien tozsamych z przedmiotem zamdwienia w odrebnych postepowaniach)

(nalezy podaé sposob ustalenia wartosel szacunkowej ze wskazaniem form okredlonych w §9 Regulaminu)
) 1) '

4. Zapytania o podanie wartodci szacunkowej skierowano do nizej wymienionych potencjalnych

WkaIl(:lWl:()W (nalezy podac sposob 1 daty zapytania ze wskazaniem dozwolonych form okreslonych w §9 Regulaminu)

_ == Data Forma Potwierdzenie
Lp. Nazwa i adres wykonawcey skierowania |  skierowania skierowania
i : zapytania
zapytama Zﬂp}’t Al (wpisaé czy dl:gzmnu do notatki)
1.
2.
3.

Jesli nie skierowano zapytania do wykonawedw nalezy podaé przyczyne uzasadniajaca

5. Il’lfOI‘Hlachc‘, dotyczch wartosci szacunkowej uzyskano od (nalezy dolgezyé dokumenty potwierdzajgee ponizsze

informacje, nawet jezeli sq to dane z katalogow, taryfikatoréw lub tez innych danych dostepnych w Internecie)

str. 1




3.

4.

oraz z nastepujacych zrodel:

6. Wyliczenie wartosci szacunkowej

(Nalezy ustali¢ na podstawie oz‘rzymanych udpowledzt, op:su_;qc prrwqty wosob do wthema airedma z gtrrymanych cen, ltp)

7. Warto$¢ zamowienia wynosi _

8. Wartos¢ zamowienia w euro wynosi _

: ; przeliczona zgodnie z obowiazujacym
przelicznikiem, ustalonym przez Prezesa Rady Ministrow w formie rozporzadzenia.

9. Okreslenie sposobu realizacji przedmiotu zaméwienia zgodnie z obowigzujacymi regulowaniami
wewnetrznymi

Sporzgdzit:

Zatwierdzam

data i podpis kierownika zamawiajacego

11. Iformac'e o aktualizacji notatki ¢da er)

str. 2



Zabemiknr 2

do Regbiminu wackinia— zamowian

weg ZavadmiaNr_ 5 O faoy

Zaegpey Dyreddora s, Rodany 1 Dedan

. Oxth Nicpdnosprawnyeh 2 dnia 2 4. € Looyy mku

(nazwa komérki organizacyjnej reprezentowane] przez pracownika merytoryeznego)

Nr sprawy

Notatka z dnia
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Opis przedmiot zamowienia

(Szezegolowosc opisu zamaowienia zalezna od rodzaju zamdéwienia, moina opisaé w zalgezniku do notatki)

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

( Nalezy podaé wymagany termin oraz sposib realizacji zamdwienia: jednorazowo, sukcesywnie)

3. Wartos¢ zamowienia wynosi zinetto (stownie:
ustalona pPrzez (imie i nazwisko i stanowisko sluzbowe)
w _ z dnia

(Poda¢ numer notatki o ustaleniu wartosct szacunkowey i date ustalenia)

4. Wartos¢ zamowienia w euro wynosi ; przeliczona zgodnie z obowiazujacym
przelicznikiem, ustalonym przez Prezesa Rady Ministrow w formie rozporzadzenia.

5. Rozeznanie rynku przeprowadzono, kierujac zapytanie do nizej wymienionych potencjalnych
WY](OD&WCOW (nalezy podac sposib i daty przeprowadzenia rozeznanta ze wskazaniem dozwolonych form okreslonych w §12 Regulaminu)

Lp. Nazwa i adres wykonawcy skierowania | skierowania skierowania
: i zapytania
zapytama zapyt ania (wpisat cay dEiytmo do notatki)
1.
5,
3.
4.




6. Informacje, dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od (naieiy dotgezyé dokumenty
potwierdzajqee ponizsze informacie)

Lp.

Nazwa i adres wykonawcy

Data uzyskania
odpowiedzi
na rozeznanie

Oferowana cena
netto/brutto

Inne kryteria
(wymienié i opisaé
propozycje wykonawcy)

7. Inne informacje do zawartych W pkt 6 (opisaé kogo i czeqo dotyeza i czy majq wplyw na wybér wykonawey)

8. Najkorzystniejsze warunki realizacji przedmiotu zamowienia zaproponowal Wykonawca nr

(Poda¢ nazwe i adres)

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

10. Zalqczniki (wymienié dokumenty stanowigee podstawe sporzadzenia notatki)

Sporzadzl:

Akceptuje do realizacji

data i podpis pracownika merytorycznego

11. Informacje o zawartej umowie/zleceniu (data, numer)




Zobemiknr 3

doRegubmin udadbmia zmiwien

wg ZarabeniaNr >O /2014

Zestepoy Dyrekira s Roddny | Dieda

ar, Osth Niepdnogprawnych z dnia 2 ¢ © .1 2014 ku

(nazwa wnioskujgcego)

Nr sprawy

1. Nazwa zamowienia oraz rodzaj zamdwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane)

2. Opis przedmiotu zamoéwienia z oznaczeniem CPV i terminu realizacji

(dla robét budowlanych — kosztorys inwestorski, projekt, przedmiar prac; dla dostaw i ustug opis przedmiotu zamdéwienia ilociowy,
rodzajowy, warunki i terminy przechowywania, warunki techniczne, sposob realizacji, wymagania dodatkowyeh uslug 1 robot, oraz inne
majgee istotny wplyw na wybdr wykenawey; do wniosku zalgezyé szezegélowq charakterystyke przedmiotu zaméwienia)

3. Uzasadnienie celowo$ci udzielenia zaméowienia, wskazanie powodu

4. Wartos¢ zamowienia

PLN EURO 1€ =4,224971
Wartos¢ szacunkowa netto
Budzet Osrodka:
Kwota jaka zamawiajacy przeznacza na rozdzial §
o . s s g zl :
realizacje przedmiotu zamowienia (brutto) rozdzial _ §
Inne:

5. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia publicznego

(Przywolad notatke o ktorej mowa w §9 Regulaminu, ze wskazaniem numeru, daty i osoby dokonujgeej ustalenia wartosci)

6. Proponowane warunki przedmiotowe i podmiotowe

Warunki ktére powinien spelniaé wykonawca odnoszace

sie domiesn samych ok Dty i e Dokumenty zadane od wykonaweow na potwierdzenie

: stawianych warunkow
. doév:md] czeamu;zaﬁwodm ohz‘aflony ipﬁg:jni;kaﬁw, (np. eertyﬂkaty, atesty, wykaz osob, sprzetu, oéwiadezenia, koncesje)
! Okredlenic warunku Nazwa dokumentu

str. 1



7. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia procentowego

Okreslenie wagi Sposob oceny

Nazwa Kryterium procentowej | (najtarisza cena lub podanie wroru wyboru oferty)

8. Istotne postanowienia umowne

(okreslié w zalqezniku do wniosku, w pkt.7- pnwyfwj - okregli¢ numermlqcénikd ktér‘y'heda .éta'nuwily istotne postanowienia umowne)

9. W przypadku okreslonym w §1 pkt 4 Regulaminu

(Nalezy podaé zaistniale okolicznosei, wskazaé ich miejsce oraz prayezyny oraz wskazaé wykonaweg z ktérym prowadzone bedq negociacje
w sprawie realizacfi zamdwienia)

10.Zalaczniki do wniosku

11. Odpowiedzialnoéé os6b wykonujacych czynnoéei w postepowaniu

Dotyczy zamoéwien na dostawy i uslugi
a. Przyjmuje odpowiedzialno$é za opis przedmiotu zaméowienia.

data, podpis

b. Przyjmuje odpowiedzialno$é za ustalenie warto$ci zamoéwienia.

data, podpis

Dotyezy zamowien na roboty budowlane
¢. O$wiadezam, 7e wykonanie opisu przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane zostalo zlecone
nastepujgcej osobie/om posiadajacej wymagane uprawnienia:

(podaé imie I nazwisko, numer uprawnien oraz rodzaj sporzgdzonej dokum entaefi)

str. 2



d. O$wiadczam, ze sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego, na podstawie ktorego ustalono warto$é

zamowienia zostal zlecone nastepujacej osobie/om posiadajacej wymagane uprawnienia:

(podué tmie i nazwisko, numer uprawnien oraz rodzaj sporzadzonef dokumentacyt)

data, podpis pracownika merytorveznego

12.0pinia Glownego Ksiegowego o zabezpieczeniu Srodkow na realizacje zamowienia:

data, podpis Glownego Ksiegowego

13.Kierownik Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych

a. Zgodnos¢ wniosku z Requlaminem

b. Okreslenie wartosci zamowienia w skali Osrodka na dzien zlozenia wniosku

data, podpis Kierownika SAiZP

14.Dyrektor

a. Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam do realizacji

data i podpis Dyrektora

b. Zatwierdzam wniosek i wyrazam zgode na odstapienie od trybu udzielenia zamowienia w formie
zapytania ofertowego, z powodow okreslonych w pkt 9 wniosku.

data i podpis Dyrektora

str.



15. Rejestracja wniosku

Wpisano do rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej wyrazona réwnowartoéé 6 000

euro, a nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro pod numerem

zgodnie z kolejnoscig sprawy w teczce rejestru,

data, podpis Kierownika SAIZP

16.Realizacja wniosku

a.
b.
&

d. Zawarto umowe/zlecenie dnia .

Wyslano/ogloszono zapytanie ofertowe dnia y
Wybrano oferte najkorzystniejsza i zatwierdzono protokot z udzielenia zamoéwienia dnia
Cena netto wybranej oferty wynosi 24, . nizsza /rowna /wyzsza szacowanej wartosci zamowienia

[nne: np. uniewaznienie, lub okolicznoéei o ktérych mowa w §18 regulaminu

data, podpis pracownika merytorycznego

str. 4
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Zkxmiknr 5

doRegulaminu uddebnia zamimian

wg Zawzsria Nr > /0

Zodtgpoy Dyreddora s Rodany i Drcdar

. Osth Niepahosawnych 7 dnia 2 . 2014 roku

WZOR
Wloclawek,
Nr sprawy
Wykonawcy
wg rozdzielnika

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloclawku, z siedziba przy ul. Ko$ciuszki 26 zaprasza

do zlozenia oferty na

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia oraz warunki realizacji przedmiotu zlecenia oraz
zasady wyboru oferty najkorzystniejszej zawieraja zalaczniki do niniejszego zaproszenia.
Prosimy o zlozenie pisemnej oferty na zalaczonych drukach, uzupelnionej o wymagane

dokumenty, w terminie do dnia roku, w siedzibie Oérodka przy

ul.

Niniejsze jest zapytaniem ofertowym w wyniku, ktérego zamoéwienie zostanie udzielone
Wykonawey, ktory zlozy oferte najatrakeyjniejsza cenowo przy jednoczesnym spehianiu warunkow
zawartych w opisie przedmiotu zamowienia.

Serdecznie dziekujemy za zainteresowanie.

Zalaczniki:

1. Opis przedmiotu zamowienia.

2. Istotne postanowienia umowne.

3. Formularz oferty — druk do wypelnienia.

Dyrektor MOPR

Wykonano w egzemplarzich:
1 egz. MOPR
egz. Wykonawey

Zalacznik Nr 1



Zalgeznik Nr 1
dopismanr

Zapytanie ofertowe na

I Opis przedmiotu zamoéwienia

1

2,

3

4.

I Wymagania podmiotowe.

iy

2.

3,

4.

5.

III Wymagane dokumenty.

Na potwierdzenie spelnienia wymagan Wykonawea zobowiazany jest wraz z wypelionym

formularzem oferty (na zalaczonym druku) zlozyé:

1.

2

3.

Dokumenty zlozone w formie kopii musza byé¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginalem przez

upowaznionego do reprezentowania Wykonawey przedstawiciela.

IV Termin i miejsce skladania ofert.

1. Ofert¢ nalezy zlozy¢ w zapakowanej oznaczonej kopercie w __ Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloctawku przy ul , W terminie do
dnia r.dogodz.

2. Otwarcie ofert nastgpidnia _ br.ogodzinie

V  Zasady oceny ofert i wybor oferty najkorzystniejsze;j.

1. Oferty we wstepnej ocenie zostang sprawdzone pod wzgledem kompletnoéei i spelniania
wymogow formalnych.

2. Oferty nie spelniajace wymogow formalnych zostana odrzucone, o czym Zamawiajacy
powiadomi Wykonawce, podajac uzasadnienie. Zamawiajacy nie odpowiada za braki
formalne ofert i ich skutek.

3. Wybor oferty najkorzystniejszej nastapi sposrad ofert niepodlegajacych odrzuceniu.

4. Kryteria oceny ofert:

a. cena oferty brutto
b.

5. Ocena ofert zostanie dokonana w oparciu o spelnianie warunkéw zamawiajacego na
postawie wzoru:
a.

6. Oferty oceniane beda odrebnie dla kazdej z czeSei postepowania, opisanej w pkt. 2 opisu
przedmiotu zamowienia. — alternatywnie

7. O wyborze oferty wykonawey zostana powiadomieni pisemnie. Wykonawea, ktory zlozyl
oferte najkorzystniejsza zostanie dodatkowo poinformowany o terminie podpisania umowy.

podpis pracownika mcwlnrycmcgnﬁ
Wykonanow _____ egzemplarzach:
1egz. MOPR

egz, Wykonawcy



Zekemikr 6

doRegulaminu udzcmia. zamiwien

we Zaadenia Ne > Jaoy

Zestepey Dyreldra ds, Rodany | Didedia

. Qb Nipdnoprawnyeh 7 dimia £(.¢ 2014 ok

(nazwa komorki organizacyjnej reprezentowanej przez pracownika meryloryeznego)

Znak sprawy

Protokol z przeprowadzonego zapytania ofertowego
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego ponizej 30 000 euro

1. Pracownik merytoryczny

(1mig, nazwisko, stanowisko stuzbowe vsoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia zgodnic z §2 regulaminu)

2. Nazwa i rodzaj zamowienia

(wpisaé nazwe oraz zamoéwienia rodzaj: dostawy, ustugi, roboty budowlane)

3. Wartos¢ zamdwienia zostala oszacowana w wysokosci z} netto, euro.

4. Wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia zostal zatwierdzony do realizacji
dnia 1 zarejestrowany dnia

5. Tryb udzielenia zamowienia

Zamowienie prowadzono w trybie okre§lonymw §____ regulaminu.
(wpisa¢ odpowiednio §14, §15 lub §18 regulaminu)

6. Wykonawcy zaproszeni do skladania ofert

Dnia zaproszono pisemnie do skladania ofert nastepujacych wykonawcow:
— Forma dostarczenia
Nazwa Wykonawcy ‘ -Adres Wykonawcy zapytania ofertowego

7. Ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej

Formularz zapytania ofertowego zostal zamieszony w BIP MOPR dnia

8. Termin skladania ofert
Termin skladania ofert uplynat w dniu 0 godz.

9. Zlozone oferty

Do uplywu terminu skladnia ofert wplynelo ................... ofert, od nastepujacych wykonawcow:



Numer

oferty

Nazwa/firma i adres wykonawcy

Cena netto

Cena brutto

Inne kryteria

10.Spelnianie warunkow

11. Ocena punktowa ofert

12.Najkorzystniejsza oferta

W wyniku analizy ofert jako najkorzystniejsza wybrano oferte:

numer oferty

firma (nazwa)

adres
Uzasadnienie:
data, podpis pracownika merytorycznego
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*
(data 1 podpis Dyrektora MOPR)
13. Umowa
Umowa zostala zawarta w dniu Z
na kwote

data, podpis pracownika merytoryceznego




