Zarzadzenie nr 021.7.2014
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu ramowych procedur
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie

przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro

Na podstawie art. 47 ust 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (Dz. U. nr. 249, poz. 2104 z pozn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w zatgczeniu do niniejszego Zarzgdzenia regulamin
ramowych procedur udzielania zamodwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem 01 stycznia 2015r.



Zakacznik do Zarzadzenia nr 021.7.2014
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Popielowie

z dnia 30 grudnia 2014r.

REGULAMIN

RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§1
PODSTAWA PRAWNA

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 249,
poz. 2104 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (j. t. Dz. U. z 2013
r., poz. 907 z p6ézn. zm.),

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 roku w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
warto$ci zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 1692)

§2
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa w ztotych nie przekracza w skali roku
roéwnowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie z planem zamoéwien publicznych, mogg by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem, z
pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdlowy nalezy
przestrzega¢ przepisOw Rozdzialu 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.



§3

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 000 EURO

1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w ukladzie
zamdOwienia o wartosci powyzej 1500 euro oraz zamoOwienia O wartosci
ponizej 1 500 euro.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdéwienia wystepuje
z wnioskiem (zatgcznik nr 1) o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o warto$ci
szacunkowej wyrazonej] w zlotych powyzej 1500 euro a nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30000 euro do Gtownej Ksiggowej
GOPS.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia wystepuje
z notatka stuzbowa (zalacznik nr 2) o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia o
wartosci ponizej 1 500 euro do Glownej Ksiegowej GOPS.

4. Pracownik merytoryczny wniosek lub notatke stuzbowa o ktorych mowa w § 3 ust. 2
i 3 niniejszego regulaminu uzgadnia z Kierownikiem GOPS

5. Pracownik po potwierdzeniu wniosku/ notatki sluzbowej przypisuje oszacowang
warto$¢ zamowienia do okreslonych grup zamowien, kod CPV oraz opiniuje czy dane
zamoéwienie nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
zgodnie z planem zamdwien publicznych.

6. Gloéwna Ksiegowa GOPS wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego
zamoOwienia i zapoznaje ze swoja decyzja Kierownika GOPS.

7. Po wyrazeniu zgody przez Gtéwnego Ksiegowego i Kierownika GOPS na realizacj¢
danego zamowienia, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamoOwienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w §4 i
§5 niniejszego regulaminu.

8. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Gtéwna Ksiggowa GOPS na realizacjg
danego zamodwienia nastgpuje zaniechanie realizacji zamdwienia o czym pracownik
merytoryczny powiadamia Kierownika GOPS

9. Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr zamowien, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazone] w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro dla wszystkich zaméwien
wychodzacych z Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

§4

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
POWYZEJ 1 500 EURO

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia skladajacego wniosek o wartosci powyzej 1 500 euro, o ktérym mowa
§3 wust. 2 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu
zgloszenia zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej] w ztotych
rownowartosci kwoty 30000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur
zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi W tym



zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamowienia dokumentacja (wniosek, o ktéorym mowa w §3 ust. 2 regulaminu
wraz z rozeznaniem cenowym i zalaczonymi do niego formularzami ofertowymi)
stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 1500 euro.

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 1500 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Glowng Ksiggowa i Kierownika GOPS wniosek, wprowadzony
do rejestru zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro:

a) dla zamoéwien powyzej wartosci 1500 euro, a nie przekraczajacej wyrazonej W
zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, przeprowadza si¢ pisemne
rozeznanie cenowe (zalacznik nr 3), zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcow $§wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty - co najmniej 2 wykonawcow (zatgcznik nr 4);

b) zamawiajacy udziela ~zamoOwienia  wykonawcy, ktory  zaoferowat
najkorzystniejsza oferte;

Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
Mmerytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

§5

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PONIZEJ 1 500 EURO

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia sporzadzajacego notatke stuzbowa dla zamowienia o wartosci ponizej
1500 euro, o ktorym mowa w §3 ust. 3 regulaminu, jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamowienie zgodnie z zasadami art. 35
ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Procedure udzielenia zamowienia o warto$ci ponizej 1500 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Gtoéwng Ksiegowa i Kierownika GOPS notatka stuzbowa
sporzadzona przez pracownika merytorycznego, o ktorej mowa w §3 wust. 3
regulaminu.

Pracownik merytoryczny dla zamowien ponizej kwoty 1500 euro netto udziela
zamowienia przez zlecenie pisemne (zaltgcznik nr 5).

Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.



§6

1. Odpowiedzialno$¢ oraz  kontrola  zgodno$ci  zapotrzebowan z  planem
finansowym/budzetem zamawiajgcego spoczywa na Gtownej Ksiggowe GOPS.

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zaméOwienia na
podstawie  wniosku/notatki  stuzbowej, zostaje przekazana do pracownika
merytorycznego w celu sprawdzenia i opisania (zatgcznik nr 6).

3. Pracownik merytoryczny prowadzi ewidencj¢ zamdwien w oparciu o wspolny stownik
zamowien - CPV (zatacznik nr 7).

4. Pracownik merytoryczny oszacowuje fakture w celu skorygowania faktycznej
warto$ci zamoOwienia Z wczesniej oszacowang wartoscig zamowienia wskazang we
whniosku/notatce stuzbowe;j.

§7

Do uméw zawieranych w sprawach o zamoéwieniu, ktoérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro stosuje si¢ przepisy Kodeksu

Cywilnego.

§8

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajacego, czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest dopuszczenie przez Gltownego
ksiggowego GOPS do niewykonania zobowigzania jednostki, ktorego termin platnosci
uptynat, wskutek zaniedbania lub niewypehlienia obowigzkow w zakresie kontroli
finansowe;j.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba,
ktora popelnila czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych, okreslony w
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z p6ézn. zm.) w czasie jego
popeknienia.

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba,
ktorej mozna przypisa¢ wing w czasie popeltnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno§¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba,
ktora wydata polecenie wykonania czynu naruszajagcego dyscypling finansow
publicznych.



§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza si¢ Gtownej Ksiggowej
GOPS.

2. Pracownicy z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig
regulaminu i przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zaméwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien publicznych,
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.



Zatgcznik nr 1

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci

nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rGwnowarto$ci
kwoty 30 000 euro

.............................................................. Popieldw, ....oveeiiiiii e
Piecz¢¢ GOPS

ZNAK SPIAWY ... utintiint ettt eeeeeeieanenns

WNIOSEK DO GLOWNEJ KSIEGOWEJ GOPS

- na realizacj¢ zamoOwienia o wartosci szacunkowej wyrazonej w zlotych
powyzej 1 500 euro, a nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rGwnowarto$ci
kwoty 30 000 euro-

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

warto$¢ brutto:................o zt
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamowienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 roku (Dz.U.
z 2013r., poz. 1692).

(imig i nazwisko)
(imig i nazwisko)
Data wplywu wniosKu..........coooiiiiiiiii



(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych (j. t. Dz. U. z 2013r, poz. 907 z p6zn. zm.)

(podpis Glownej Ksiggowe;j) (podpis Kierownika)

e  niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
.kwoty 30 000 euro

.............................................................. POPICIOW ...

Piecz¢¢ GOPS

ZNAK SPIAWY ...ttt eiteee e eeeeeaeieaneanns

NOTATKA SEUZBOWA DO GEOWNEJ KSIEGOWE]

-0 dokonanie zakupu o wartosci szacunkowe]
ponizej 1 500 euro -

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

warto$¢ brutto:r...........oooiiL, zt

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 roku (Dz.U.
z 2013r., poz. 1692).

5 Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdowienia:

1) e,
(imi¢ i1 nazwisko)
2) e,
(imig i nazwisko)
(podpis pracownika merytorycznego)
Data wplywu wniosku..........coooiiiiiiiii



Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych ( j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.)

(podpis Gtownej Ksiggowe;j) (podpis Kierownika)

* niepotrzebne skresli¢

10



Zatacznik nr 3

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o warto$ci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
.kwoty 30 000 euro

..................................................... POpIelOW, ..ovvneeeiie

Pieczgé GOPS

ZNaK SPraAWY .. .utiit it

ROZEZNANIE CENOWE

-0 wartos$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty

30 000 euro-

Zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien publicznych

(j.t. Dz. U. z 2013, poz. 907 z pozn. zm.)
ustawy nie stosuje si¢

1. w celu zamoOwienia

ktére jest dostawa/ustuga/ robota budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
- zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r, poz. 907 z p6zn. zm.) ustawy nie stosuje si¢

Warto$¢ szacunkowa zaméwienia w zE Wynosi:..............oovvviiiiiinnann.n. 7t

dla zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30000 euro - w dniu ..................eell. 20... r. zaproszono do udzialu w
postgpowaniu ......... wykonawcow poprzez: rozestanie formularza oferty wg

ponizszego wykazu wydanych formularzy ofertowych:

| Nazwa adres data wydania potwierdzenie .
p. : uwagi
wykonawcy wykonawcy | formularza ofertowego wydania
1
2
3
W terminie do dnia ............ 200... r.do godz. .......... przedstawiono ponizsze
oferty:
Ip. nazwa i adres wykonawcy cena netto cena brutto uwagi
1
2
3

(podpis Gltownej Ksiggowe;j) (podpis Kierownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o warto$ci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartos$ci

.kwoty 30 000 euro
B
V4101 o) 1
FORMULARZ OFERTOWY
SNAWYKONANIE L.t ktoérego warto$¢

1.

nazwa rodzaju zamowienia

nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro-

Nazwa i adres zamawiajacego

Forma ztozenia oferty

Oferte na formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ................coooiininininnn.. w formie:
e pisemne] (0sobiscie, lIStOWNIe) Na AdreS:.......o.iuiui it
e faxem nanumer 77 4 275 712

Nazwa i adres wykonawcy

NAZWA o
N0t
NI
NI rachunku BankOWeZ0........uuute it
a) Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Cengnetto........cocoevviinniiiiinnnn.. zt
Podatek VAT ........cooiiiiiii zt(....... %)
Cene brutto......c.ovvvvvviiiiiiniinnn.. 7k
b) Oswiadczam, Zze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i wnosze do niego
zastrzezen.
€) Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng cze$¢ oferty sa:
1)
2) e
)
O
.................. ,dnia ...l

podpis osoby uprawnionej
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Zatacznik nr 5

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartos$ci
kwoty 30 000 euro

POpIClOW, .o.veiniieei e

Pieczgé GOPS

ZNaK SPTaAWY .. .uiiiti et

ZLECENIE PISEMNE

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

warto$C brutto:.......coovvveeee . 7t

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamoéwienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 roku (Dz.U.

z 2013, poz. 1692).

(podpis pracownika merytorycznego)

(data i podpis Glownej Ksiegowe;j) (Kierownik GOPS)
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Zatacznik nr 6

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o warto$ci

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rOwnowartosci
kwoty 30 000 euro

OPIS FAKTURY

Zaangazowane $rodki budzetowe mieszcza si¢ w planie budzetunarok ................
Zamoéwienie do ktorego nie stosuje si¢ ustawy — podstawa prawna art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamdéwien publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn.
zm.)

Zakupu dokonano na podstawie wniosku/notatki stuzbowej zatwierdzonego przez Gtéwng
Ksiggowa 1 Kierownika GOPS i zarejestrowano w rejestrze zamowien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro pod poz.........

Zrédlo finansowania dz. ....... rozdz.......... §.ovrnnn

Podpis pracownika merytorycznego

14



Nazwa przedmiotu zamoéwienia

Zrodlo finansowania: dz

Kwota zaplanowana w budzecie

rozdz........ §oviriinnnn.

Zatacznik nr 7

do regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci

Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.)

kwoty 30 000 euro
EWIDENCJA ZAMOWIEN
nr strony rejestru.......
... pkt....... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (j. t.

Lp.

Nr faktury z dnia

Nazwa
towaru

Kwota do
zaplaty
netto

Kwota do
zaplaty
brutto

Uwagi

10

11

12

13

14

15




