OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki
ul. Partyzantow 7
tel./fax 22 775-27-30

ZARZADZENIE Nr /I oz
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych, ktérych wartosc¢ jest
nizsza niz 130 000 zlotych

Na podstawie § 9 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim (Uchwata Nr XXXII1/368/2017 Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Mazowieckim z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie nadania Statutu O$rodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim z p6Zn. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (poz. 2019 z pozn. zm.) - zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest nizsza niz
130 000 ztotych.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie do udzielanych przez Osrodek
zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

§ 3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Zamawiajacy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim, zwany tez
OPS,
2) Dyrektor — Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Mazowieckim,
3) pracownik merytoryczny — pracownik, do ktdrego obowiazkéw stuzbowych nalezy
zalatwianie spraw z danego zakresu,
4) ustawa — oznacza ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
5) zamowienie — 0znacza to zamowienie publiczne, ktérego warto$¢ jest nizsza niz 130.000 zt,
6) dostawa , ustuga , roboty budowlane - oznacza to dostawy, ustugi i roboty budowlane w
rozumieniu ustawy,
7) glowny ksiegowy - glowny ksiggowy Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§ 4.1. Udzielenie zamdwien na dostawy, wykonywanie ushug i roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach kwot, ktore zostaly okreslone w planie finansowym
jednostki.

2. Udzielanie zamowien powinno odbywaé¢ si¢ w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych
wydatkéw oraz w sposéb umozlwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

3. Do zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym, a wymagajacym realizacji w trybie
pilnym, naglym lub awaryjnym wymagajacym niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes
publiczny, a takze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na specyfike
zamowienia Dyrektor, na wniosek pracownika merytorycznego, moze zwolni¢ dany przedmiot
Zamowienia ze stosowania trybow wyboru Wykonawcow okreslonych niniejszym regulaminem
i wybra¢ konkretnego Wykonawcg.



§ 5. 1. Zastosowanie procedur udzielania zaméwien okreslonych niniejszym
Regulaminem, odbywa si¢ w oparciu o plan zaméwieri publicznych jednostki, po wezesniejszej
analizie wartosci zamowienia, w ramach catej jednostki, celem rozstrzygniecia, czy
zamoéwienie podlega procedurom okreslonym w niniejszym Regulaminie, czy tez powinno
zosta¢ zrealizowane w oparciu o procedury okreslone w ustawie.

2. Zamawiajacy, w celu unikniecia stosowania ustawy, nie moze dzieli¢ zamdwienia na
czgscei lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Do zamowien, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 50.000 zI nie stosuje sie
postanowien niniejszego Regulaminu. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowa¢ stosowna
faktura lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej
z wykonawcami w przypadku dostaw. W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi
oraz roboty budowlane, zalecane jest zawarcie z wykonawcg stosowna umowe na pis$mie, ktora
winna regulowa¢ prawa i obowiazki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

§ 6. 1. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia powyzej 50.000 zt poprzedza
Zlozenie przez pracownika merytorycznego wniosku o zamdwienie publiczne stanowiace
Zalacznik nr 1 do Regulaminu. Ztozenie wniosku nastgpuje na co najmniej 5 dni przed
planowana realizacja zaméwienia, W szczegblnie uzasadnionych przypadkach termin moze
zosta¢ skrocony.

2.Warto$¢ kazdorazowego zaméwienia ustala osoba merytorycznie odpowiedzialna za
przedmiot zamoéwienia w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym z nalezytg
starannoscig zgodnie z postanowieniami ustawy.

3. Wniosek opiniuje gléwny ksiggowy w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych
na realizacj¢ zaméwienia i przekazuje Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. Na podstawie zatwierdzonego wniosku pracownik merytoryczny przystepuje do
realizacji przedmiotu zamowienia.

§7. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za nadzér nad zaméwieniami u
Zamawiajagcemu prowadzi rejestr wszystkich zamowien publicznych ponizej 130.000 zi
zawierajacych ewidencje wnioskow, o ktorych mowa §6 ust. 1, a takze dokumentéw
dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych zgodnie z §4 ust. 3.

§8.1. Dla zamoéwien o wartoéci w kwocie powyzej 50.000 zt do kwoty
nieprzekraczajacej 130.00 z1 stosuje si¢ zapytanie ofertowe.

2. Zapytanie ofertowe polega na zaproszeniu do skladania ofert Wykonawcéw, w
szczegolnosci za posrednictwem poczty, faksu, drogi email, osobiscie w formie pisemne;j,
telefonicznie lub poprzez umieszczenie zaproszenia w Biuletynie Informacji Publicznej OPS .

3. W przypadku innym niz umieszczenie ich w Biuletynie Informacji Publicznej
wymagane jest zaproszenie co najmniej 3 Wykonawcow .

4. W przypadku innym niz umieszczenie ich w Biuletynie Informacji Publicznej
Wymagane jest zaproszenie co najmniej 3 Wykonawcow .Udzielenie zaméwienia mozliwe jest
w przypadku otrzymania | waznej oferty . Natomiast jezeli nie wplyneta zadna oferta . to
procedurg nalezy powtérzy¢ , umieszczajac obowigzkowo ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej OPS z 7 -dniowym okresem nadsytania ofert. Gdy przy powtérnym ogloszeniu nadal
nie wplynie zadna oferta , zaméwienia mozna dokonaé u wybranego Wykonawcy.



5. Przed wyborem Wykonawcy, pracownik merytoryczny przedstawia Dyrektorowi
Protok6t zaméwienia publicznego stanowiacy Zalaeznik nr 2 do Regulaminu.

6. Z korespondencjg dotyczaca postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
nalezy postepowaé zgodnie z obowigzujgca w OPS instrukcja kancelaryjng .

7. Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy , ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte,
spetniajaca wymagania Zamawiajgcego.

8. W sytuacji gdy zachodzi konieczno$¢ odrzucenia ofert z powodu niewystarczajgcej
ilodci $rodkéw finansowych , ktére Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie
zambwienia moze on podja¢ negocjacje z Wykonawcg, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte
lub powto6rzy¢ postepowanie.

9. W przypadku udzielenia zaméwienia publicznego przekraczajacego kwote 50.000 zt
a nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt zalecane jest zawarcie pisemnej umowy lub zlecenia
przygotowanego przez Zamawiajacego.

10. Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych finansowanych z funduszy unijnych
stosuje si¢ ponadto zasady wynikajgce z umow o dofinansowanie projektow .

§9. Traci moc zarzadzenie Nr 13/2020 z dnia 8 wrze$nia 2020 r oraz zarzadzenie
Nr 1/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 roku.

A‘j’oﬁb (2

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ...~




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Nowy Dwor Mazowiecki, dnia....................

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

(Wnioskodawca)
WNIOSEK

o zaméwienie publiczne
o wartoéci w kwocie powyzej 50 000 zt do kwoty ponizej 130 000 zt

na dostawe/wykonanie ustugi/wykonanie robot budowlanych*:

1. Skrocony opis przedmiot zamoéwienia:

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

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

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

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

5. Szacunkowa warto$é przedmiotu zaméwienia dla danego wniosku:

Warto$€ netto:. ... 2

Stawka podatku VAT W %o..cceeveeiniiiiiiinnnns
Kwota podatku VAT: ... zt
Warto$¢ brutto: ...l
6. Proponowana forma zaproszenia WykonawcoOw?:
poczta 0 [ L P ERRERR
faks B Lo ST e P P PP
e-mail e L £ T TTURUe S e e R SRR
osobiscie B0 s v n e ce oo s A T A SR PSS RS RN Ry e e 83 SR TS T A Y
telefonicznie R T LTUTT T PO PP PP S PP PP TS PR P LR TR DR
internet (bip) L TR e S P D R R

data, podpis i picczatka osoby merytorycznie

INiepotrzebne skreslic
“Nalezy wskazac¢ formg zaproszenia



odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia

7. Opinia w zakresie zabezpieczenia $rodkow finansowych:................... L

data, podpis i pieczatka
glownego ksiggowego

..................... L T

data, podpis i pieczatka osoby odpowiedzialnej
za zamowienia publiczne

9. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody3

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

data, podpis i pieczatka Dyrektora

*Niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Nowy Dwoér Mazowiecki, dnia....................
.......... : Wmoskodawca)
PROTOKOL
o udzielenie zamowienie publicznego o wartosci w kwocie powyzej 50 000 zt do kwoty ponizej
130 000 zt

na dostawe/wykonanie ustugi/wykonanie robot budowlanych*

1. Skrocony opis przedmiotu zamoéwienia:

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

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

2, W dat e zaproszono Wykonawcow za posrednictwem: poczty, e-mailem, faksem,
osobiscie, telefonicznie, ogloszenie umieszczone na stronie internetowej' kierujac zaproszenie
do nizej wymienionych Wykonawcow:

3. Oferty otrzymano od nastgpujacych Wykonawcow:

Lp Nazwa i adres Wykonawcy Oferowana cena Uwagi
netto/brutto zi

4. Wybrano Wykonawce:

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

INiepotrzebne skreslic



5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

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

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

data, podpis i pieczatka
prowadzacego
postgpowanie

data, podpis i pieczatka osoby
odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne

ZATWIERDZAM

data, podpis i pieczatka Dyrektora



