Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenie nr 1/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grzmiacej
z dnia 5 stycznia 2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ W GRZMIACEJ
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH

WARTOSC NIE PRZEKRACZA
130 000,00 ZEOTYCH NETTO



Rozdzial 1

Zakres stosowania

§1

Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.), zwang dalej w tresci

Regulaminu Ustawg 1 wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi.

Regulamin okres§la wewngtrzne zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Grzmiacej, ktorych wartos§¢

nie przekracza 130 000,00 ztotych netto.

Pracownicy merytoryczni Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej
odpowiedzialni za udzielanie zaméwien publicznych, obowigzani sg do znajomosci
i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego

Regulaminu.

Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do wydatkow:

1) zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 3 500,00 zt netto,

2) o charakterze optat urzedowych w szczeg6lnosci optat sadowych, komorniczych,
publiczno-prawnych, etc.

3) zamowien zwigzanych z utrzymaniem, aktualizacjg istniejagcego oprogramowania,

4) zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore ze wzgledu na swoj
szczegblny charakter 1 rodzaj, uzasadniajg zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu Wykonawcy tj. m.in. udzielania dotychczasowemu Wykonawcy dostaw,
ustug lub robo6t budowlanych zamowien dodatkowych (robot dodatkowych)
nieobjetych zamowieniem podstawowym niezbednych do jego prawidtowego
wykonania, ktorych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwe;j
wczesniej do przewidzenia jezeli wykonanie zamowienia podstawowego jest
uzaleznione od wykonania dodatkowego. Przestanki wyboru Wykonawcy nalezy

w formie notatki stuzbowej zamiesci¢ np. na fakturze.



5. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 4 realizowane s na podstawie negocjacji z jednym

Wykonawcag i nie wymagaja prowadzenia pisemnos$ci postepowania.

6. Wymagania zawarte w nini¢jszym regulaminie ustala si¢ w celu dokonywania wydatkow

W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej staranno$ci oraz uzyskiwania

najlepszych efektoéw z danych naktadow.

Rozdzial 11

Slownik

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Grzmigca — Gminny Osrodek

Pomocy Spolecznej w Grzmiacej;

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej lub osoby, ktorym kierownik
zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynno$ci na

podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.), zwang dalej w tresci

Regulaminu PZP;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien

publicznych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Grzmigcej;

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy
ruchome, energia oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,

w szczegblnos$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz



6)

7)

8)

9)

leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo

rozmieszczenie lub instalacje;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych w zatgczniku
II do dyrektywy 2014/24/UE lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu

budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkdw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi

przez Zamawiajacego

ustlugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie

sg roboty budowlane lub dostawy,

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ 0sobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta

umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane

migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub

roboty budowlane;

12) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: samodzielne stanowiska

pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Grzmigcej;



13) stronie internetowej Zamawiajgacego — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowsg
Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej

(http://bip.gops.grzmiaca.org.pl)

Rozdzial 111

Ogolne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3

1. Sposo6b udzielania zamoéwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu

zamoOwienia 1 dzieli si¢ na:

a) dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
130 000,00 zlotych;

b) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub

przekracza 130 000,00 zlotych;

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy, dzieli¢ zamowienia na czesci

lub zaniza¢ jego wartoSci.

3. Warunkiem wszczgcia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich §rodkdéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu
zamowienia, a ujetych w budzecie Gminy. Wydatkowanie srodkéw nastepuje na
podstawie i do wysokosci srodkow finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy
Grzmigca w sprawie budzetu Gminy na dany rok budzetowy oraz na podstawie planu

zamowien publicznych.

4. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkow na realizacje zamdwienie jest
podpisany przez gléwnego ksiegowego wniosek w sprawie wszczecia postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.



10.

W przypadku koniecznos$ci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia, a takze w przypadku zamowien
dotyczacych utwordéw/ ustug artystycznych, prawniczych lub doradztwa podatkowego —
dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajacych
zawarcie umowy wskazanych w Rozdziale 1V regulaminu. W takim wypadku pracownik
zamoéwien publicznych sktada do Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Grzmigcej wniosek o wytgczenie stosowania procedur wynikajacych z niniejszego
regulaminu wraz z uzasadnieniem przyczyn odstgpienia oraz uzyskanie akceptacji

kierownika lub osoby przez niego upowaznionego.

Dodatkowo dla zamoéwien, dla ktorych Zamawiajacy ubiega si¢ o dofinansowanie ze
srodkow zewngtrznych, o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000, 00 zt netto, zapytanie

ofertowe nalezy zamie$ci¢ w Bazie konkurencyjnosci Funduszy Europejskich,

Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w Rozdziale IV
regulaminu, mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkow zamowienia,
celem uzyskania najkorzystniejszych warunkoéw realizacji zamoéwienia.

Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej lub osobe przez

niego upowazniona.

W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ procedure przetargu, stosujac
przepisy art. 701 - 705 Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pisemnym
przetargu na stronie internetowej Zamawiajacego. Do postepowan prowadzonych

w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego nie stosuje si¢ przepisow Ustawy.

Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okreslonych w Rozdziale 1V
regulaminu, nalezy sporzadzi¢ protokét (zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do niniejszego

Regulaminu).

Zamoéwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej przedstawionej przez Komorke organizacyjna

dokumentacji z dokonanych czynnosci.



11. W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacje
zamoOwienia, nast¢puje zaniechanie realizacji zamowienia, a wniosek o wszczecie

postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”

12. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego stosuje si¢

przepisy Kodeksu Cywilnego.

13. Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w komorce
organizacyjnej, ktora przeprowadzita postgpowanie o udzielenie zamowienia przez okres

co najmniej 4 lat, liczac od konca roku kalendarzowo w ktérym udzielono zamoéwienia.

14. Z udzielonych zamowien, kazda komodrka organizacyjna zobowigzana jest sporzadzi¢

sprawozdanie, zgodnie z Rozdziatem VII — Sprawozdawczo$¢

15. Kierownik zamawiajacego odpowiedzialny jest za sumowanie warto$ci wszystkich takich
samych zamowien. Jesli warto$¢ zamowienia przekroczy kwotg 130 000,00 zt netto —
nalezy przeprowadzi¢ postgpowanie zgodnie z przepisami Ustawy Prawo zamowien

publicznych.

16. W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej lub innych srodkow zewnetrznych, nalezy stosowaé procedury wtasciwe dla
wytycznych dla danego Zrodia finansowania.

Rozdzial IV

Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
130 000,00 ztotych

§4

1. Do zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto —

ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych nie stosuje sig.



Wrydatki publiczne w ramach zamdwien publicznych musza by¢ jednak dokonywane zgodnie

Z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadoéw, oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych

osiggnigciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Zamoéwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest nizsza niz
130 000,00 ztotych, prowadzone sg przez komorki organizacyjne na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale Regulaminu.

3. Postgpowania przeprowadzane s3 jednoosobowo przez pracownikéw komorki
organizacyjnej po potwierdzeniu posiadania §rodkow (zabezpieczenia srodkow) na
realizacje zamowienia — przez Gtownego ksiggowego — na wniosku w sprawie wszczecia

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Wzor wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych — stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszeqo

Regulaminu.

4. Osoba sktadajgca wniosek jest odpowiedzialna za przygotowanie i zalozenie wniosku
w terminie umozliwiajagcym przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

1 zachowanie terminowosci i cigglo$ci zamowien.

5. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest

staranne i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

6. Pracownik zaméwien publicznych prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest do

bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.



7. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest nie wczesniej niz:

1) dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie

zamoOwienia

2) dla robot budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania

0 udzielenie zamdwienia.

8. Warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia ustala si¢ w ztotych netto (bez podatku od

towarow i uslug VAT), na podstawie:

1) badania rynku;

2) zsumowania warto$ci zamowien tego samego rodzaju (dostaw lub ustug) udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiecy lub  w poprzednim  roku
budzetowym, uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow

i ustug;

3) kosztorysu inwestorskiego lub program funkcjonalno-uzytkowego — dla robot

budowlanych.

9. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcoOw

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushug i towarow (opatrzone datg

dokonania wydruku),



4) szacunek zamowienia okreslony na podstawie poprzedniego zamowienia, tj. z okresu

poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia,

5) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie, taczenie i zanizanie warto$ci zamdowienia w celu

ominig¢cia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Szczegolowe zasady postepowania przez komorki organizacyjne
§5
SZCZEGOEOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA W PRZEDZIALE DO
3500,00 ZE NETTO

1. Dla zaméwien o wartosci ponizej 3 500,00 ztotych netto — dopuszczalne jest dokonanie
zakupu bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru wykonawcy okreslonych

niniejszym Regulaminem.

2. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem. Nie ma
obowigzku zawierania umow z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami W

przypadku dostaw oraz ustug.

3. W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane, o wartosci nie
przekraczajacej i rownej 3 500,00 ztotych netto — nalezy zawrze¢ z wykonawcg stosowng
umowe na pismie, ktora winna regulowac¢ prawa i obowiazki stron umowy oraz

najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

§6
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA W PRZEDZIALE OD 3
500,00 ZE DO 50 000,00 ZL

1. Dla zaméwien o warto$ci rownej i przekraczajacej 3 500,00 ztotych netto, a mniejszych
od kwoty 50 000,00 ztotych netto przeprowadzi¢ procedure wedtug ponizej okreslonych

zasad:



1) nalezy wystgpi¢ do wykonawcow z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego

Zatacznik nr 2 i Zatacznik nr 2a do niniejszego regulaminu;

2) do sktadania ofert osobiscie, za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng
(e-mail) - zgodnie z uznaniem komorki udzielajgcej zamowienia (sposdb sktadania
ofert nalezy precyzyjnie okresli¢ w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ taka liczbe
wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej

oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech) wykonawcow;

3) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekazaé opis przedmiotu zamdéwienia
oraz projektowane postanowienia umowy lub wzor umowy. Aby uzna¢ rozeznanie

rynku za skuteczne nalezy uzyska¢ co najmniej jedna ofertg;

4) w przypadku udzielenia zamowienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem

formy pisemnej;

5) obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za zamdowienia publiczne jest aby
informacja o zawarciu umowy 0 wysokosci wynagrodzenia powyzej 10 000,00 zt
netto, zostata zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej w przeciaggu 30 dniu

od zawarcia umowy.

Taki obowigzek naktada na kazdego z Zamawiajgcych art. 44 ust 5 Ustawy o finansach

publicznych.

§7
SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA W PRZEDZIALE OD
50 000,00 Zt DO 130 000,00 ZL

1. Dla zamoéwien, ktorych wartos$¢ jest rowna lub wigksza od 50 000,00 ztotych netto,
a mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto, zapytanie nalezy skierowa¢ do maksymalnie
najwigkszego kregu potencjalnych wykonawcow, zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu

na stronie internetowej Zamawiajacego.



2. Procedura dla zamowien 0 wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 ztotych netto, a

mniejsza niz 130 000,00 zlotych netto:

a) ,,zapytanie ofertowe” zamieszczane jest przez pracownika zamowien publicznych

na stronie internetowej Zamawiajgcego.

b) Jednoczesnie, przygotowujgc zapytanie, mozna przekazac informacje o ogloszeniu

do potencjalnych wykonawcow.

c) W celu poprawnego zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej, wraz z

»Zapytaniem ofertowym” nalezy zamiescic:
— opis przedmiotu zamowienia,
— przedmiar robot (w przypadku zamowienia na roboty budowlane),
—  WzOr umowy.
d) Z wybranym w wyniku postgpowania wykonawca zawierana jest pisemna umowa.
e) Przed zawarciem umowy z wybranym w postepowaniu Wykonawca, informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej

Zamawiajacego.

Oferty skladane przez wykonawcdw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ skladane

formie pisemne], tj. w zamknietej kopercie z opisem jakiego postepowania dotyczy oferta,

zlozonej w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego lub za pos$rednictwem poczty

elektronicznej (w formacje pdf. opatrzone podpisem zaufanym) — wq. zasad wskazanych

W zapvytaniu ofertowym.




Rozdzial V

Zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej rownej lub przekraczajacej

130 000,00 ztotych netto

§8

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem post¢powania na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktorych warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 130 000,00 ztotych
netto, realizowane sg przez pracownika zaméwien publicznych Gminnego O$rodka

Pomocy Spolecznej w Grzmiacej,

2. Pracownik ds. zaméwien publicznych wystepuje do kierownika Zamawiajacego
z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne

(zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu).
Whiosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia — nazwa zadania;

2) warto$¢ szacunkowg netto zamowienia wyrazong w PLN oraz kwote brutto w PLN
wraz z podaniem daty ich ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej
ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia (jezeli dla danego
zamoOwienia zostang przewidziane zamdwienia uzupetniajace — wowczas szacunkowa
warto$cig zamowienia jest suma wartosci zamowienia podstawowego oraz zamowien
uzupetniajacych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia;

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;



Opis potrzeb i wymagan zawiera minimum:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia;

b) opis potrzeb Zamawiajacego i cechy charakterystyczne dostaw, robot

budowlanych lub ustug, stanowiace przedmiot zamoéwienia;

€) minimalne wymagania dotyczace przedmiotu zaméwienia lub realizacji

zamoéwienia, niepodlegajace negocjacjom, ktoére musza spetni¢ wszystkie oferty;

5) opis kryteriow oceny ofert, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze
oferty, wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie
wag nie jest mozliwe na etapie wszczgcia postgpowania z obiektywnych przyczyn,
Zamawiajacy wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci od najwazniejszego do

najmniej waznego.

Powyzsze dokumenty, muszg zawiera¢ informacje o podziale zamdwienia na czesci /
dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert czesciowych — w przypadku braku podziatu
zamoOwienia na czg¢sci — powody niedokonania podziatu zamowienia na czgsci — zg.

z art. 91 ust. 2 Ustawy;

dokumenty potwierdzajgce warto$¢ szacunkowa zamowienia,

— szczegbltowy opis przedmiotu zamowienia na roboty budowlane lub ustugi lub

dostawy,

— dokumentacj¢ projektowa w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego

w trybie wybudulj,

— program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postepowania na roboty

budowlane realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,



— specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot w przypadku postepowania

na roboty budowlane w trybie wybuduj,

— kosztorys inwestorski sporzgdzany na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. - Prawo budowlane lub planowane koszy prac projektowych oraz
planowane koszty robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo

budowlane.,

— przedmiar rob6t budowlanych,

6) informacje 0gdlng o przedmiocie zamowienia oraz proponowane warunki udziatu

W postepowaniu ,

— informacj¢ dotyczaca mozliwosci przeprowadzenia przez wykonawce wizji

lokalnej;

— informacj¢ o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych

zadan w zakresie zamoOwienia;

7) projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

zatwierdzone przez Radce Prawnego (opatrzony parafkg radcy prawnego),

Whiosek musi by¢ zatwierdzony pod wzglgedem finansowym przez Gtownego

Ksiggowego.

. Wzér wniosku o wszczecie postepowania o wartosci rownej lub wigkszej niz 130 000,00

ztotych, stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Pracownik zamowien publicznych proponuje tryb udzielenia zamoéwienia i przedktada

wniosek do zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu wniosku, Pracownik zamowien publicznych nadaje numer rejestrowy

oraz wszczyna postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

Pracownik zamoéwien publicznych wystepuje do kierownika Zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznionej o powotanie do statego sktadu osobowego Komis;ji
przetargowej, pracownika merytorycznie wlasciwego ze wzgledu na przedmiot

zamoOwienia.

Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzadzenia Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmiacej, przeprowadza postgpowanie w sprawie
udzielenia zamo6wienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy. Dokumenty
wymienione w ust. 2 stanowig integralng czgs¢ wniosku i winny by¢ zalaczone w formie

papierowej oraz elektronicznej (za wyjatkiem kosztorysu inwestorskiego).

Rozdzial VI

Organizacja i sklad komisji przetargowej

§9

Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktorych warto$¢ szacunkowa jest
réwna lub przekracza 130 000,00 zlotych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Grzmigce] powotana jest Zarzadzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Grzmigcej stata Komisja przetargowa.

Komisja przetargowa — jest zespotem pomocniczym Zamawiajacego, powotanym do
oceny wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez kierownika Zamawiajacego czynnosci

w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.



3. Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postepowania sprawnie, bez

zbednej zwloki, w sposob przejrzysty oraz zgodny z przepisami.

4. W sktad Statej Komisji przetargowej wchodzi:

— przewodniczacy Komisji,

— zastepca przewodniczacego Komisji,

— cztonek Komisji,

— cztonek merytoryczny Komisji — osoba wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na

przedmiot zamowienia.

5. Zakres pracy poszczegdlnych cztonkow komisji przetargowej:

Przewodniczacy Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania —

jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujaCymi przepisami, w tym:

— Kkieruje pracami Komisji przetargowej,

— przedktada kierownikowi Zamawiajgcego propozycje trybu w jakim

przeprowadzone bedzie postepowanie,

— przedktada kierownikowi Zamawiajacego ocen¢ ztozonych w postepowaniu ofert

oraz wynik postepowania,

— przedktada kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru najkorzystniejszej

oferty lub uniewaznienia postgpowania,

— odpowiada za poprawnos$¢ oraz terminowo$¢ postepowania,

— odpowiedzialno$¢ za dokumentowanie (protokotowanie) postgpowania,



— czuwa nad konieczno$cig ztozenia stosownych o$wiadczen przez cztonkow

Komisji Przetargowej oraz osob biorgcych udzial w przygotowaniu postepowania.

Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg
postgpowania — jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami.
Zastepca Przewodniczacego wraz z Przewodniczacym odpowiada za poprawno$¢ i rzetelnosé

przeprowadzenia postegpowania.

Wykonuje obowigzki przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci.

Czlonek Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania — jego

zgodnos¢ z procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami, w tym:

— zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych (BIP) ogloszenia o udzieleniu

zamoOwienia oraz publikuje je na stronie internetowej Zamawiajacego,

— zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenia o zmianie ogloszenia

o udzieleniu oraz publikuje te zmiany na stronie internetowej Zamawiajacego,

Czlonek Merytoryczny Komisji Przetargowej — osoba odpowiedzialna za przebieg
postepowania, $cisle wspotpracujaca z pozostatymi czlonkami komisji przetargowe;,

a w szczeg6lnosci w zakresie:
— przygotowania analizy potrzeb (w przypadku postgpowan powyzej progow
Unijnych) lub opisu efektywnosci ekonomicznej zamowienia (w przypadku

postepowan krajowych).

Analiza potrzeb, ktora okresla jakie s3 mozliwos$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb

Z wykorzystaniem zasobow wlasnych oraz rozeznanie rynku:

a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,



b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest

wylacznie jedna mozliwo$¢ wykonania zamowienia.

Analiza, zawiera co najmniej informacje okreslone w art. 83 Ustawy, w tym:

a) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdej czgéci zamowienia;

b) mozliwo$¢ podziatu zamowienia na czesci;

€) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

d) mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub

innowacyjnych zamowienia;

e) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.

f) Ustalenie kar umownych;

g) Ustalenie wysokoS$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (w przypadku
okreslenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci wigkszej

niz 5% - przygotowanie uzasadnienia).

Opis_efektywnos$ci_ekonomicznej zamoéwienia zawiera co najmniej informacje okreslone

w art. 156 Ustawy w tym:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia;

b) opis potrzeb Zamawiajacego i cechy charakterystyczne dostaw, robot budowlanych

lub ustug, stanowigce przedmiot zamoéwienia;

C) minimalne wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia lub realizacji zamowienia,

niepodlegajace negocjacjom, ktore musza spelni¢ wszystkie oferty;

d) przygotowanie wniosku o wszczecie postgpowania, w ktorym znajduje si¢ m.in.:



numer pozycji z Planu Postgpowan oraz opublikowany na stronie internetowe;j

Zamawiajacego,

szacunkowa warto$¢ zamowienia,

mozliwo$¢ podzielenia zamowienia na cze¢$ci lub informacj¢ o braku dzielenia

zamoOwienia na czgsci,

propozycja trybu udzielenia zmoéwienia,

mozliwo$¢ stosowania aspektow spolecznych, srodowiskowych lub

innowacyjnych zamowienia,

ryzyko zwigzane z udzieleniem i realizacjg zamowienia

propozycja kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty,

przygotowania opisu przedmiotu zamowienia wraz z propozycja przedmiotowych

srodkow dowodowych (warunkow udzialu w postgpowaniu),

w przypadku okreslenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

w wysokosci wiekszej niz 5% - przygotowanie uzasadnienia

informacje, czy przewidziana jest wizja lokalna,

przygotowanie projektowanych postanowien umowy, ktore zawierajg min.:

e wszelkie mozliwe zmiany zapisOw umowy,

e wielkos¢ 1 rodzaj kar umownych,

e waloryzacj¢ wynagrodzenia — jezeli bedzie taka potrzeba oraz dla umow

powyzej 12 miesigcy,



e opis weryfikacji zatrudnienia oséb na umowe o prace — jezeli byto

przewidziane weryfikowanie
— przygotowanie raportu z realizacji umowy, ktore obejmuje min.:

® zmiany zapisOW umowy

e zwigkszenia lub zmniejszenia warto$ci umowy

e weryfikacji uméwi o podwykonawstwo

e opOdznienia w realizacji umowy

e oceng jako$ci wykonania umowy,

e kary umowne,

e opOznienia (min. 30 dni) w realizacji umowy,

e informacj¢ o odstgpieniu od umowy.
Do sktadu osobowego statej Komisji przetargowej, kazdorazowo powotywany jest odrgbnym
Zarzadzeniem Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej, pracownik
merytorycznie wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zamowienia. Pracownik merytorycznie
wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia konczy prace w komisji z chwilg
przedstawienia do pracownika zamowien publicznych raportu z przebiegu realizacji umowy —
celem zamieszczenia powyzszych informacji w Biuletynie Zamdwien lub uniewaznieniem

postepowania.

Cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby bioragce udzial w przygotowaniu postgpowania

a takze inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu, zobowigzani sg do ztozenia



oswiadczen okreslonych przepisami Ustawy i sg przekazywane Przewodniczacemu Komis;ji

lub jego zastepcy w celu dotaczenia do Protokotu postepowania.

Rozdzial VII

Sprawozdawczos¢ i planowanie

§10

1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego, komorki organizacyjne
zobowigzane sg do przekazywania zbiorczych danych zawierajacych zestawienie
z udzielonych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia (roku kalendarzowego
poprzedzajacego rok w ktoérym sktadane jest sprawozdanie) przez dang komorke,
zamoéwien do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy (zgodnie z Zalgcznikiem nr 6 do

niniejszego Regulaminu).

2. Pracownik zaméwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 Ustawy, roczne
sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych z uwzglednieniem danych

przekazanych przez poszczegolne komorki organizacyjne.

3. Pracownik zamowien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych
roczne sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Grzmigcej, w danym roku zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien

publicznych.

4. W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy, kazda
komorka organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmiace;j
zobowigzana jest ztozy¢ plan zamoéwien na dany rok budzetowy z uwzglednieniem
dostaw, ustug i rob6t budowlanych do Pracownika zaméwien publicznych. (zgodnie

z Zatacznikiem nr 7 do niniejszego Regulaminu).

5. Pracownik zamowien publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie p6zniej niz w terminie

30 dni od dnia przyjecia budzetu Gminy sporzadza plan postgpowan o udzielenie



zamowien, (zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu) jaki przewiduje

przeprowadzi¢ w danym roku oraz zamieszcza go na stronie internetowej Zamawiajacego.
W przypadku zmian w budzecie — informacj¢ nalezy przekazywac na biezgco — nie
pdzniej jednak niz w przeciggu 3 (trzech) dni od czasu uchwalenia zmian — do Pracownika
zamowien publicznych, ktory zamieszcza aktualizacj¢ planu na stronie internetowe;
Zamawiajacego.
Rozdzial VIII
Umowy
§11
Projektowane postanowienia umowy — przed zawarciem umowy z wykonawcg wymagaja:
1) zaopiniowania przez radc¢ prawnego,
2) kontrasygnaty Glownego Ksiggowego,

3) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego.

Kazda umowa zawarta z wykonawca jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez

radce prawnego wzorem projektowanych postanowien umowy lub wzorem umowy.

. Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Grzmigcej a pod jego nieobecnos¢ — Zastepca na

podstawie wlasciwego petnomocnictwa.

Przedktadajac do podpisu Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Grzmigce] umowe w sprawie udzielenia zamowienia publicznego o warto$ci ponizej

130 000,00 ztotych netto, nalezy dotgczy¢ rowniez



1) dokumenty, na podstawie ktorych wyloniony zostal wykonawca, z ktorym
podpisywana jest dana umowa (tj. w szczeg6lnosci: zapytanie ofertowe, protokot
z przeprowadzonej procedury zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie wplynety
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajgcego, notatki stuzbowe, czy

informacje o wyniku postgpowania).

5. Umowy w sprawie zamdwien publicznych zawierane s na czas oznaczony chyba, ze

Ustawa stanowi inaczej.

6. Umowy, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za

realizacj¢ zamdowienia.

7. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadzane s3:

1) dla zamowien 0 wartosci ponizej 130 000,00 ztotych netto — w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi egzemplarz
dla Gtéwnego Ksiggowego, trzeci egzemplarz stanowi zalacznik do dokumentacji

postepowania.

2) dla zamowien 0 wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto
w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Gtéwnego Ksiegowego, trzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do
protokotu postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, czwarty

egzemplarz dla jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy.

8. Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow prowadzonym przez

pracownika zamowien publicznych.

9. Rejestr uméw zawiera w szczegolnosci:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,



10.

11.

12.

3) nazwe (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,

4) przedmiot umowy,

5) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktorg umowa zostata zawarta,

6) wskazanie osoby sprawujacej nadzor nad prawidtowg realizacja umowy.

Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaly dopuszczone
przepisami Ustawy lub Zamawiajgcy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany

W ogloszeniu o zamowieniu lub SIWZ, zapytaniu ofertowym, stosownym zaproszeniu
oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zalaczonych do

wymienionych dokumentow, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej
realizacjg sprawuje pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej. Do jego
obowigzkow nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy,
sumowanie jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu
obowigzywania umowy, odbior umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu
umowy, a takze pisemne informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich
niezgodnos$ciach w realizacji umowy, w tym w szczego6lnosci podstawach do naliczenia

kary umownej.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem

zawartym w ofercie.



Rozdzial IX

Zakonczenie/uniewaznienie postepowania

§12

1. Zakonczenie postgpowania o udzielenie zamowienia nastepuje z dniem:
1) przyjecia zlecenia lub zawarcia umowy z wykonawcg, ktoremu udzielono
zamoOwienia;
2) podjecia przez Kierownika zamawiajacego decyzji w sprawie zamknigcia
postgpowania bez wybierania ktorejkolwiek z ofert;
3) podjecia przez Kierownika zamawiajacego decyzji w sprawie uniewaznienia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) Zadna ze ztozonych ofert nie spetnia wymagan ofertowych,
C) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
d) wystagpity istotne nieprawidtowosci przy udzieleniu zamowienia,
e) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie

postepowania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§13

Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pracownikom zamawiajacego, w formie

pisemnej, wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci.

Upowaznienie Kierownika Zamawiajgcego moze mie¢ charakter jednorazowy i dotyczy¢

bedzie danego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, lub charakter ciagly,



do prowadzenia wszelkich postepowan o udzielenie zamowienia publicznego do

odwotlania.

3. Wzdbr upowaznienia stanowi Zalgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

4. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1195 ze

zm.);

2) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.

poz.2019 ze zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz.

2020 ze zm.).

Rozdzial XI

Zalaczniki do Regulaminu

Zatacznik nr 1 — wzor wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego o wartos$ci nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.

Zaktacznik nr 2 — wzor zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 2a — wzor formularza ofertowego.

Zatacznik nr 3 — wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.

Zalacznik nr 4 — wzor protokotu w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego o wartosci przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto.



Zalacznik nr 5 — rejestr zamowien publicznych powyzej 130 000,00 zt netto

Zatacznik nr 6 — wzor rocznego zestawienia z udzielonych w poszczegdlnych komorkach

zamoOwien.

Zalacznik nr 7 — plan zaméwien publicznych ponizej 130 000,00 zt netto.

Zalgcznik nr 8 — Wzor zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Zatacznik nr 9 — Wzo6r informacji o uniewaznieniu postegpowania.

Zatacznik nr 10 — Wzdr upowaznienia do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych.



