Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogardzie
z dnia 5 stycznia 2021 roku

w sprawie ustalenia zasad i trybu udzielania zaméwien, ktorych wartoéé
nie przekracza kwoty 130.000 zt

Na podstawie art. 44, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
22019 r.,poz. 860 z p6zn. zm.) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1.Zarzgdzenie okresla zasady i tryb udzielania zamowien, ktérych warto$é jest nizsza od kwoty
130.000 zt- zwanych dalej zaméwieniami, do ktérych nie stosuje sie¢ przepiséw ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych ( Dz.U. poz. 2019 z pdézn.zm.), w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. 1.Traci moc zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogardzie
z dnia 25 sierpnia 2017 roku w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Nowogardzie.

2.Traci moc zarzadzenie Nr 1/2020 r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogardzie z
dnia 8.04.2020 roku zmieniajgce zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowogardzie z dnia 25 sierpnia 2017 roku w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Nowogardzie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom dzialéw w Ogrodku Pomocy Spotecznej w
Nowogardzie.

§ 4. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia w zakresie jego wykonywania przez kierownikéw dziatéw
sprawuje zastepca dyrektora i glowny ksiegowy.

§ 5. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Osrodka
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Zalgcznik do zarzadzenia
Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Nowogardzie
Z dnia 05 stycznia 2021 roku

Zasady i trybu udzielania zamoéwien przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Nowogardzie, ktérych wartosé¢ jest nizsza od kwoty 130.000 zt.

§ 1.

1.Zaméwienia ktérych wartosé jest nizsza od kwoty 130.000 zl., zwane dalej zamowieniami,
powinny by¢ zlecane podmiotom gwarantujacym nalezyte wykonanie zamoOwienia.

2.Postgpowania oraz zawarte umowy o udzielenie zaméwienia $3 jawne.

4.Wydatkowanie $rodkow powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny przy
zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, optymalnego doboru
metod i srodkéw shuzaeych osiggnieciu zalozonych celéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowsa
realizacje zadan.

5.Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
winno byé dokonywane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania  wykonawcéw przez osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm,

proporcjonalnosé oraz przejrzystosé.

§2.

1.Do okreslenia wartosci zaméwienia nalezy stosowaé odpowiednio przepisy dziatu I rozdziatu 5
ustawy Prawa zamowien publicznych

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaru i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

3.Kierownicy dzialéw lub komérek rownorzednych podejmuja decyzje o formie rozeznania rynku
Z zastrzezeniem § 3.

3.Rozeznanie rynku moze by¢ dokonane w jednej lub kilku nastepujacych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego -
bip.nowogard.pl,



b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcéw w formie
pisemnej, poczty elektronicznej, faksu, drogg telefoniczna. W przypadku, gdy nie jest mozliwe
ustalenie trzech potencjalnych wykonawcow, zapytanie ofertowe moze by¢ przekazane mniejszej
liczbie wykonawcow.

c) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonaweéw. W przypadku, gdy nie jest
mozliwe ustalenie trzech potencjalnych wykonawcow, zapytanie ofertowe moze byé przekazane
mniejszej liczbie wykonawcow.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmniej:

a) opis przedmiotu zaméwienia,
b) termin realizacji zaméwienia,
c) date, spos6b oraz micjsce ztozenia oferty,

d) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

5. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostatych elementéw oferty z wykonawcami, do ktérych
skierowano zapytanie ofertowe. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbows
lub odpowiednig adnotacje w tresci oferty wykonawcy.

6. Wybor najkorzystniejszej oferty moze nastapi¢ w przypadku uzyskania chociazby jednej waznej
oferty, przy czym kazde dokonanie wyboru oferty jest skuteczne dopiero po zatwierdzeniu
protokolu z postgpowania przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej lub osobg uprawniona.

7. Zamawiajacy nie ma obowiazku zawarcia umowy z wykonawcg w wyniku przeprowadzonego
rozeznania rynku. Prowadzone postgpowanie moze zakonczy¢ sig¢ bez wyboru ktérejkolwiek ze
ztozonych ofert co nie wymaga uzasadnienia badz podania przyczyny.

8. Zasada obowiazujacy jest zamieszczanie w opisie dokumentacji przetargowej zapisu, ze oferty
maja by¢ sktadane w zamknietych kopertach a otwarcie ofert nastgpuje przez komisje w sposéb
jawny z podaniem daty, godziny i miejsca otwarcia ofert.

9. Do udzielania zaméwien stosuje sie Zarzadzenie Nr 5/2016 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowogardzie z dnia 16 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia obligatoryjnej
formy pisemnej na dokumentowanie wszelkich operacji finansowych i gospodarczych.

§ 3.

1. Dopuszcza si¢ mozliwo$é udzielania zaméwier z pomini¢ciem dokonywania rozeznania rynku,
W oparciu o negocjacje tylko z jednym wykonawca w przypadku zaméwien dotyczgcych:

a) usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych,
b) produktéw spozywczych,
c) wigzanek kwiatowych okolicznosciowych,

d) ustug szkoleniowych,



e) ustug zwigzanych z opiekg techniczng systeméw i programéw komputerowych dzialajacych

w Osérodku,
) dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do obstugi Odrodka,
2) ushugi serwisowe,

h) ustug hotelarskich,
i) ushug gastronomicznych i cateringowych,

1 ustug zwigzanych z wszelkiego rodzaju naprawami i konserwacjami mienia ruchomego
i nieruchomego, zakupu materialow budowlanych, a w szczegdlnosci narzedzi, artykuléw
montazowych, malarskich, hydraulicznych, elektrycznych oraz akcesoriéw meblowych dla potrzeb
pracownikéw gospodarczych (konserwatoréw) wykonujacych drobne prace remontowe i naprawcze
w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,

k) ustug sporzadzania i publikacji artykuldéw, audycji radiowych lub audiowizualnych,
ogloszen w prasie, internecie,

D zakupu czasu antenowego,

m)  ushig reklamowych,

n) dostaw mediow (gaz, woda, prad itp.),
0) ochrony przeciwpozarowej,
p) ochrony mienia,

qQ ushug medycznych,
T) ushug telefonicznych,
s) ustug prawniczych,

t) towaréw 1 uslug zwigzanych z przeciwdziataniem rozprzestrzenianiu choroby zakaznej
wywolanej wirusem SARS-CoV-2.

u) ustug zwigzanych z wykonywaniem zadafi Inspektora Ochrony Danych,
w) zakupu i ushugi montazu znakéw, tablic informacyjnych.

2. Dopuszcza si¢ réwniez mozliwo$¢ udzielenia zamdéwienia w oparciu o negocjacje tylko
z jednym wykonawca w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jezeli zachodzi koniecznogé
natychmiastowego wykonania zamowienia i nie mozna zachowaé terminéw niezbednych na
przeprowadzenie rozeznania rynku zgodnie z niniejszym regulaminem.

§ 4.

1.Kierownicy dzialéw lub inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zaméwienia, prowadzac postgpowanie w sprawie zaméwien okreslonych w § 1 ust.
1 obowigzani s3 do ich dokumentowania na druku ,Protokét postcpowania o udzielenie
zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt,  stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszych zasad.



2.0bowigzek dokumentowania postepowania na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 o ktérym mowa
w ust.] nie ma zastosowania w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w §3ust. 1i2,

3.Przygotowanie umowy lub zlecenia zaméwienia bedacych wynikiem przeprowadzonego
postgpowania badz negocjacji nalezy do obowiazkéw dzialu prowadzacej postgpowanie.
Przykladowy wzér umowy okreslono w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu, przy czym
umowy przygotowywane przez dzialy nie muszg odpowiada¢ dostownej tresci zalacznika nr 2,
powinny jednak zawiera¢ co najmniej okreslone we wzorze zapisy chronigce interes Osrodka (np.
dot. gwarangji itp.), chyba Ze specyfika przedmiotu zaméwienia lub obiektywne warunki rynkowe
wymagaja odmiennych postanowien.

4.Kierownicy dziatéw maja obowigzek przechowywania catosci zgromadzonej dokumentacji wraz
z oryginalem umowy zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w oparciu o
niniejszy regulamin, przez okres ustalony w instrukcji  kancelaryjnej oraz wytycznych
programowych finansowanych przez UE, w sposéb gwarantujacy nienaruszalno$é ich tresci, przy
zachowaniu tajemnicy stuzbowej i bezpieczenistwa dokumentow.

§ 5.

Jezeli przemawia za tym charakter zaméwienia lub jezeli przeprowadzenie rozeznania cenowego
wymaga dodatkowych kosztéw, niewspotmiernych do wartosci zamOwienia, Dyrektor, na
uzasadniony wniosek kierownika dziatu, moze odstapi¢ od trybu postgpowania okreslonego w
niniejszym zarzadzeniu.

§ 6.

W przypadku udzielania zaméwien dotyczacych realizacji projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej udzielane s3 z zachowaniem procedur przewidzianych w
wytycznych programach.



Zatacznik nr 1

........................ Nowogard, dnia.......
(znak sprawy) (data)

Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wartosci
nie przekracza 130.000 zt

1. W celu udzielenia zaméwienia na wykonanie zadania pn. ,, .cc..oeeveeosineeesseecseseennes
przeprowadzono rozeznanie rynku.
2. Wartos¢ zamoéwienia oszacowano na KWote .........cceeeeveecrnecennee. zt netto.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano W dnilu ..o eieceseeeneeeeeesvesereseseseens na podstawie

Wykonawcow poprzez
a) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego**

b) przekazanie zapytania ofertowego do wykonawcow w formie pisemnej/ poczty
elektronicznej/ faksu/ droga telefoniczng**

c) zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceng proponowana
przez potencjalnych wykonawcow**

3. Wterminie do dnia ....cevevevervrisnseseec e zfozono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres Cena netto Cena brutto Inne Uwagi
wykonawcy kryterium




4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
Oferta Wykonawecy .....c.eceeeeeeccrceceercecrieennne zceng brutto ... zt zostata uznana
za najkorzystniejszg na podstawie Kryterium oceny, t]. ....cocoeeeeeevererseeserseessereensee (cena, itp.) sposréd

przedstawionych ofert nie podlegajacych odrzuceniu.

(podpis kierownika dziatu
lub upowaznionego pracownika)

Zatwierdzenie wyboru oferty:

(data i podpis Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej lub osoby uprawnionej)

*niepotrzebne wykresli¢
**prosze o zaznaczenie wtasciwej formy zaproszenia wykonawcéw/zebranie ofert



Zalacznik nr 2
Umowa - wzor

zawarta w dniu...... pomiedzy:
.............................. reprezentowanym przez:
zwanym dalej ,,Zamawiajacym”

a

zwanym dalej ,,Wykonawea”

§1

1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie na
.............................................................................................. (przedmiot zamoéwie-

2. Gwarancja na przedmiot zamdéwienia Wynosi ........... lata od terminu wykonania zaméwienia,
o ktérym mowa w § 3.

§2

1. Wykonawca zobowiazuje si¢ wykonaé zamdwienie, o ktérym mowa w § 2 w terminie
.................. od podpisania niniejszej umowy/ do dnia
2.Przez wykonanie zamOwienia TOZUMIE SI€ ..........ceveeeiierererinininineineiineeierereeieereeneennes
(np. dostarczenie, postawienie do dyspozycyi, przekazanie przedmiotu zaméwienia)

§3
1. Cena za wykonanie zamowienia, o ktorym mowa w § 2 wynosi ............ 7} netto +
VAT............. %(tj. ......... zl) czyli lacznie brutto ... zt (stfownie: ...l )-

2. Kwota okreslona w ust 1 jest ceng ryczaltowa i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu zamo-
wienia, o ktérym mowa w § 1

3. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialnosé¢ Wyko-
nawcy za prawidlowe oszacowanie wszystkich kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotu za-
moéwienia.

§4
1. Wynagrodzenie platne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy,
WCIggU «ovvinineeinnn, dni, od daty dostarczenia Zamawiajacemu prawidtowo wystawionej faktu-

ry VAT.

2. Datg zaplaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajgcego.

3. Zamawiajacy i Wykonawca zgodnie ustalajg, ze w celu dokonania platnosci z tytulu wykonania
potwierdzonego faktura VAT przedmiotu umowy Wykonawca bedzie postugiwal sie wylacznie
rachunkiem bankowym wskazanym w rejestrze podatnikéw VAT, jezeli jest zobowigzany
do postugiwania si¢ tym rachunkiem zgodnie z przepisami w zwiazku z przedmiotem i wartoscia
zamdwienia.

W przypadku, gdy wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy nie bedzie wymieniony
we wskazanym powyzej rejestrze Zamawiajacy uprawniony bedzie wedtug wlasnego wyboru:



1) do wstrzymania si¢ z dokonaniem zaptaty do czasu wskazania przez Wykonawceg rachunku
bankowego wskazanego w rejestrze podatnikow VAT, co nie bedzie stanowilo opéznienia,
ani zwloki Zamawiajacego,

2) dokonania zaplaty i naliczenia Wykonawcy kary umownej na rzecz Zamawiajgcego
w wysokosci réwnowartosci 10% warto$ci dokonanej ptatnosci. Niezaleznie od kary
umownej, o ktérej mowa powyzej Wykonawca zobowigzany bedzie dodatkowo do
naprawienia szkody, jakg Zamawiajacy poniést, w tym w szczegblnosci wszelkich
ewentualnych skutkow podatkowych (finansowych) zwigzanych 2z platnoscia na
niewlasciwy rachunek bankowy, jezeli przepisy prawa podatkowego przewiduja skutki
podatkowe zwigzane z przedmiotem i wartoscig zamowienia.

§5
W sprawach nie uregulowanych umows zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

§7

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Do rozstrzygania sporéw wyniklych na tle wykonania umowy wiasciwy jest Sad wlasciwy dla
siedziby Zamawiajacego.

§9

Niniejszg umowe sporzadzono w trzech egzemplarzach, dwa dla Zamawiajacego i jeden dla
Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



