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Dyrektora Mie]jskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 11 czerwca 2007 roku

W sprawie:
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien

publicznych o] wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wtoclawku (Uchwata Nr 48/XXIIll/2004 Rady Miasta
Wioclawek 2z dma 28 czerwca 2004 r. 2zmieniona Uchwalg
Nr 35/XXXII/2005 Rady Miasta Wtoctawek z dnia 21 marca 2005r.)
celem wykonania obowigazkow zawartych w art. 35 ustawy z dnia
20 czerwca 2005r o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104,
Nr 169 poz. 1420; z 2006 Nr 45 poz. 319, Nr 104 poz. 708, Nt 170
poz, 12171 1218, Nr 187 poz. 1381 1 Ni 249 poz. 1832 oraz z 2007t
Nr 82 poz. 560), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin udzielania zamowien publicznych
0 wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgce] rownowartosci kwoty 14.000

euro”, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Regulamin, o ktorym mowa w 8§ 1 okresla obowiazki ciazace na
pracownikach Osrodka, wydatkujacych srodki publiczne celem dokonywania
wydatkow w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektow z danych naktadow.

§3
Zobowiazuje Kierownika Gospodarstwa Pomocniczego przy MOPR do

wdrozenia odrebnego regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartoscl szacunkowe] nieprzekraczajace] 14.000 euro na =zasadach

obowigzujacych w MOPR oraz prowadzenia rejestru zamowienn publicznych

do 14.000 euro. 9l 26 . GI]L/
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 17/2007
z dnia 11 czerwca 2007 r.

REGULAMIN

udzielania zamowienn publicznych o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

1)

§1
Slowniczek
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
kierowniku jednostki - mnalezy przez to rozumiec Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku;
Osrodku - nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy

2)

3)

4)

S)

6)

Rodzinie we Wloclawku;

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikow
komorek organizacyjnych Osrodka i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy;

ustawie bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2006 r. Nr 164, poz. 1163, Nr 170, poz. 1217 i Nr 227, poz. 1658
oraz z 2007 r. Nr 64, poz. 427 i Nr 82, poz. 560);

wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumieC wartos¢, ktorej
podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscia;

zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy
odplatne zawierane miedzy Osrodkiem a wykonawca, ktorych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2

Szacowanie wartosci zamowienia

. Zamowienia publiczne, ktorych wartos¢ nie przekracza w okresie 12

miesiecy w skali Osrodka rownowartosci kwoty 14 000 euro,
zgodnie ze zlozonymi przez pracownikow merytorycznych
szczegdolowymi planami wydatkow, o ktorych mowa w ,Regulaminie
udzielania zamowien publicznych w MOPR” dokonywane sa na
podstawie  procedur okreSlonych niniejszym  regulaminem,
z pominieciem poszczegolnych trybow wymienionych w ustawie.

. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy stosowac przepisy Dziatu

II Rozdzialu 2 ustawy.
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§3
CzynnosSci wstepne niezbedne do udzielenia zamowienia
publicznego do kwoty 14 000 euro
. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych do kwoty
14 000 euro regulowane sa w ukladzie: zamoéwienia o wartosci do
3000 euro oraz zamowienia o wartosci powyzej 3000 euro.
. Zamoéwienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej 3000 euro
w skali Osrodka udzielane sa indywidualnie przez pracownikow
merytorycznych na  zasadach  okreslonych w  odrebnych
wewnetrznych  uregulowaniach, obowiazujacych w  Osrodku
i odbywaja sie na podstawie zatwierdzonego wniosku
o zaangazowanie Srodkow publicznych, po przeprowadzanych
negocjacjach z jednym wykonawca, uwienczonych faktura.
. Zamowienia publiczne, ktorych wartos¢ jednoczesnie przekracza
w danej komorce organizacyjnej Osrodka 3000 euro
i nieprzekracza w skali OSrodka wartosci 14 000 euro, wymagaja
zlozenia przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacje danego zamowienia wniosku o wyrazenie zgody przez
kierownika jednostki na realizacje zamowienia.
. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3, musi zawierac:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (iloSciowo - jakosciowy)
zgodny z wymaganiami art. 29 - 31 ustawy;
2) kod numeryczny Wspolnego Slownika Zamowien (CPV);
3) termin realizacji/wykonania zamowienia;
4) aktualna wartoS¢ zamowienia oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub okreslong w planie zamowien publicznych;
5) przeliczenie wartosci zamowienia na rownowartoS¢é wyrazong
w euro zgodnie z obowiazujacym kursem,;
6) wskazanie osoby, ktora dokonala ustalenia wartosci zamowienia
wraz z data, kiedy wartosc ta zostata ustalona.
. Wniosek po zaakceptowaniu przez glownego ksiegowego w zakresie
zabezpieczenia Srodkow na realizacje zamowienia pracownik
merytoryczny przekazuje do kierownika Sekcji Administracji
i Zamowien Publicznych.
. Kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych przypisuje
oszacowana wartos¢ zamowienia do okreslonych rodzajow zamowien
oraz opiniuje czy wartos¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci
14 000 euro zgodnie ze ztozonymi szczegotowymi planami wydatkow
na okres 12 miesiecy, a nastepnie kieruje wniosek do kierownika
jednostki.
. Kierownik jednostki wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje
danego zamowienia.
. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje
danego zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje danego zamoéwienia z zastrzezeniem § 4 ust.10 przystepuje
do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w § 4.
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9.

W przypadku braku zgody kierownika zamawiajacego na realizacje
danego zamowienia nastepuje jego zaniechanie.

§4

Szczegolowa procedura udzielania zamoéwienia powyzej 3 000 euro

1.

10.

11.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego skladajacego wniosek,
o ktorym mowa w § 3 ust. 3, odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest zgloszenie zamowienia do 14 000 euro w terminie
pozwalajacym na przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
art. 35 ustawy o finansach publicznych.

. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za

realizacje danego zamowienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie  postepowania o0  udzielenie zamowienia
publicznego.

. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 3 000 euro dla

danego pracownika merytorycznego, a nieprzekraczajacej w skali
Osrodka wartosci 14 000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez
kierownika jednostki wniosek, ktory zostaje zaewidencjonowany
przez kierownika Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych
w rejestrze zamowien do 14 000 euro.

Pracownik merytoryczny przeprowadza pisemne rozeznanie
cenowe (dopuszczalne jest zlozenie zaproszen droga telefaksowa),
zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow
Swiadczacych dostawy lub ustugi bedace przedmiotem zamowienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty,
nie mniej niz 3.

. Pracownik merytoryczne obowigzany jest do dokumentowania

kazdej czynnosci zwiazanej z udzieleniem zamowienia publicznego.
Osrodek wudziela zamoéwienia wykonawcy, ktory zaoferowat
najkorzystniejsza oferte.

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 3 000 euro udziela sie
poprzez zawarcie pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji
zamowienia.

. Umowe realizuje pracownik merytoryczny, ktory zobowiazany jest do

dokumentowania realizacji umowy.

Zakazuje sie zamian postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy,
chyba ze zmiany te sg korzystne dla zamawiajacego.

Dokumentacja postepowania o zamowienie przechowywana jest
u pracownika merytorycznego przez okres 3 lat, liczac od dnia
wykonania umowy.

Po uptywie okresu, o ktéorym mowa w ust. 8, pracownik
merytoryczny przekazuje dokumentacje zgodnie z odrebnymi
przepisami wewnetrznymi do archiwum zakladowego.
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12.

Postepowanie o wudzielenie zamoéwienia na roboty budowlane
o wartosci przekraczajacej 3 000 euro, do ktérych przeprowadzenia
wymagane jest uzyskanie pozwolenia na budowe (art. 28 ustawy -
Prawo budowlane), prowadzi od chwili zaakceptowania wniosku
przez kierownika zamawiajacego Sekcja Administracji i Zamowien
Publicznych, po uprzednim przekazaniu przez pracownika
merytorycznego kompletnej dokumentacji, dotyczacej przedmiotu
zamowienia.

§5

Rejestrowanie wartosci udzielonych zamoéwien

. Pracownik merytoryczny realizujacy umowe zgodnie z § 7 ust. 8

zobowiazany jest do przekazania pisemnego kierownikowi Sekcji
Administracji i Zamowien Publicznych informacji o faktycznie
wydatkowanych srodkach (wartoS¢ brutto i netto) na podstawie
UMmowy.

. Kierownik  Sekcji  Administracji i Zamoéwien Publicznych

zobowiazany jest do skorygowania w rejestrze zamoéowien do 14 000
euro oszacowanej wartosci zamowienia wskazanej we wniosku,
o ktorym mowa w § 3 ust. 3 z faktyczna wartoscia zamowienia.

§6

Postanowienia koncowe

. Odpowiedzialnosci za nieprzestrzeganie lub naruszenie postanowien

regulaminu  podlegaja  pracownicy  merytoryczni = Osrodka,
wydatkujacy srodki publiczne.

. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje

kierownik jednostki.

. Rejestr zamowien do 14 000 euro prowadzi kierownik Sekcji

Administracji i Zamowien Publicznych.

§7

Zalaczniki

. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 stanowi zalacznik nr 1

do regulaminu.

. Wzor formularza oferty, o ktorej mowa w § 4 ust. 4 stanowi

zalacznik nr 2 do regulaminu.

. Wzor dokumentacji podstawowych czynnosci stanowi zalacznik nr 3

do regulaminu.

. Wzor rejestru udzielonych zamoéwien publicznych do 14 000 euro

stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
Zatwierdzam

dnia_*%,06 _02* g
—

. PRAWNY
4aDCA f(\pﬁ\r_

 Krystynk Siuber
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu

ZNnak SPrawy ......coceeeneennnn.
WNIOSEK
o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci powyzej 3 000
euro.

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin realizacji ZAMOWIEIIIA: ...c.uiuinitin ittt e

3. Wartos¢ zamowienia:

WartoSC DIULO: (.o

kwota podatku: ..o
WATtOSC NETEO: (et
Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wWynosi: .........ceeveveiinnenenennnne.
Sredni kurs ztotego do euro stuzqcy do przeliczenia warto$ci zaméwienia
WYNOST e, zt.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ..........coceevieieiiieiinninene..
N8 POASTAWIE ..ottt e ettt et et e e aeaans

Osoba / osoby dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia: .....................
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Wspolny Stownik Zamowien (CPV)

Glowny przedmiot:

Ju ooy -4

Dodatkowe przedmioty:

Ju ooy -4
Ju ooy -4

5. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

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

(podpis i pieczeé pracownika merytorycznego)

Potwierdzenie zabezpieczenia sSrodkéw finansowych na przeprowadzenie
postepowania i realizacje umowy:

(podpis i pieczeé¢ Gtownego Ksiegowego)
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Data WplyWwu WhnioSKU: ..ot e

(podpis i pieczeé kierownika SAiZP)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na realizacje zamoéowienia publicznego
zgodnie z § 4 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Wiloctawek, dnia ...........cooevininnnn.

(podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)

Wniosek zarejestrowano w rejestrze zamowien do 14 000 euro pod numerem

(podpis i pieczeé kierownika SAiZP)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu
ZNak SPrawy .......cceeeeevnenen...

Na WYKONANIE ...ouiniieiiiiiiiii e ponizej 14 000 euro
(nazwa rodzaju zaméwienia)

1. Nazwa i adres zamawiajacego!
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wiloctawku
ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wloctawek
NIP 888-19-63-351
REGON 005871024

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

(imie, nazwisko i telefon osoby realizujqcej zamdéwienie)
2. Opis przedmiotu zamowienia

1) termin wykonania zamOWIienia: .........cvueveiiiiiniiniiiiiiinieriieeeaaeenn. ,
2)  OKIES GWATATICTL: «uvininitiniiit ittt ettt ee e ,
3)  warunki platnoScCi: ..o ,
) e e ,
) OO PPPPN ,

3. Forma zlozenia oferty
Oferte na formularzu oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia ...................
w formie:
1) pisemnej (osobiscie lub poczta) na adres: ........cccoviiiiiiiiiiiiiiii .

2)  fakSem Na NMUITIET: ...iuiiiitiiiii ittt eaens

3) w wersji elektronicznej na e-mail: ...
(o ile wykonawca posiada bezpieczny podpis elektroniczny)

' Punkty 1-3 wypelnia zamawiajacy.
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4. Nazwa i adres wykonawcy?2

NAZWA .o e

AT e

NIP: o REGON: ...t

Nr rachunku bankowWego: ......co.ouiiiiiiiii e

2} 0 L= 1 s O
5. Oferta

Oferuje wykonania przedmiotu zamowienia za:

cene netto i zt

podatek VAT ..o, VA

cene brutto ... zt

Slownie Drutto: ... zt

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

Oswiadczam, ze podana cena oferty brutto zawiera wszystkie koszty
realizacji zamowienia.

6. Zalaczniki
Zalacznikami do niniejszego formularza oferty, stanowiacymi integralna
czesc oferty sa:

(podpis i piecze¢ wykonawcy)

? Punkty 4-6 wypetnia wykonawca.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu

ZNnak SPrawy ..........ceeeuu....

Dokumentacja przeprowadzonego rozeznania cenowego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro

1. Zamawiajacy
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloctawku
ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wtoctawek

NIP: 888-19-63-351 REGON: 005871024
Telefon: .., AR S e
E-TNAIL:

2. Przedmiot zamowienia
Opis przedmiotu zamoéwienia:

Wartos¢ zamowienia zostala ustalona na Kwote ..........ccevviiiiiiiinnnn zi,
co stanowi rownowartosSC .......ccevvvviiiiiiniinnnennn.. euro.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu .................... na
00 Te K] 2 1074 1
Osoba/osoby dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia ..............c..c........

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

3. Termin skladania ofert
Termin skladania ofert uptynal w dniu ................. 0g0dz. .covvvniiiiinininnn.

4. Zlozone oferty
Do uplywu terminu skladnia ofert wplyneto ................... ofert, od
nastepujacych wykonawcow:

Lp.

Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

WIN =
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5. Najkorzystniejsza oferta
Jako najkorzystniejsza wybrano oferte:

numer oferty ........oieiiiiiiiiiiiiinnnn.
fITMA (TMAZWA)  ceeniein i e
A S e

Uzasadnienie

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Dyrektora MOPR)

6. Umowa
Umowa zostala zawarta w dniu .....ooeeeeeeeeeennnnn... A

222



REJESTR ZAMOWIEN
DO 14 000 EURO

Zalacznik nr 4
do Regulaminu

Laczna
. Laczna . . .. Laczna Laczna
Pracownik . . Py wartosc¢ Wartosé - - - Laczna - -
Rodzaj, nazwa Wartosc¢ wartosc¢ L. wartosc¢ Wartos¢ P wartosc
merytoryczny Pt . e zamowien brutto . wartosc .
Lp. S zamoéwienia, zamowienia zamowien . brutto udzielonego . udzielonych
realizujacy danego udzielonego . P udzielonych PR
P kod CPV danego ; P udzielonych zamowienia PR zamowien
zamoéwienie ; rodzaju zamowienia PR zamowien
rodzaju zamoéwien W euro
W euro
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10.
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