Na podstawie §7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zarzadzam co nastepuje:

Q1

Wprowadzam Regulamin Zamdéwien Publicznych Miejskiego O$rodka Pomocy Spoteczne;
w Kedzierzynie-Kozlu w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje¢ specjaliste ds. zamowien publicznych i kontroli zarzadczej, kierownikow komorek
organizacyjnych Osrodka, koordynatoréw projektow w MOPS oraz innych pracownikow
jednostki, ktdrym powierzono czynnosci przy udzielaniu zamowienia do zapoznania Si¢
z regulaminem oraz do przestrzegania i Scistego stosowania zawartych w nim pPrzepisow.

§2

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kedzierzynie-Kozlu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniej szego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ specjalist¢ ds. zamowien publicznych i kontroli zarzadczej oraz im 'ych
pracownikow jednostki, ktorym powierzono czynnosci zwiazane z praca Komisji Przetargowe
do zapoznania si¢ z regulaminem oraz do przestrzegania zawartych w nim pPrzepisow.

§ 3

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;

w Kedzierzynie - Kozlu nr 20/2014 z dnia 09.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia R

Regulaminu
Zamowien Publicznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu oraz

wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu.

§ 4

Niniejsze zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia i podlega publikacji na stronie podmiotowe]
Bruletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 24/2017
Dyrektora MOPS K - Kozle

I.  Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,.komis;ji”, nalezy przez to rozumieé komisj¢ przetargowa
dziatajaca w oparciu o niniejszy regulamin.
2. Komisj¢ obowiazujg przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych — zwanej dalej

Ustawag Pzp, przepisy aktéw wykonawczych wydanych na j ¢ podstawie oraz postanowienia Niniejszego
regulaminu.

1. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.

2. Do podjecia wigzacego postanowienia przez Komisje konieczna jest obecno$é 3 oséb wymienionych
w Zarzadzeniu, tj. przewodniczacego, sekretarza i cztonka.

Postanowienia zapadajg wiekszoscia glosow cztonkéw komisiji przetargowe) obecnych na posiedzeniu.

4. Na wniosek Przewodniczacego, badz Sekretarza oraz po zatwierdzeniu przez Dyrektora MOPS dopuszcza sie
mozliwos¢ powiekszenia sktadu komisji o0 nowe osoby.

Cztonkow komisji przetargowe; powotuje i odwoluje kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.

J. Czlonkowie Komisji, niezwlocznie PO Zzapoznaniu si¢ z wnioskiem lub oferta, skladaja  pisemne
oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy Pzp.
Oswiadczenia dotgcza sie do protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia.

6. Przewodniczacy Komisji wnioskuje o wylaczenie z jej prac cztonka, ktéry:

a. zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktorej mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy

L2

b. zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwila
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ o$wiadczenia,
c. zlozyl zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy
i Pzp, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznodei takie zaistniaty.

/. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy przekazuje Dyrektorowi MOPS, ktory podejmuje
decyzje o odwotaniu cztonka z jej skladu i ewentualnym powotaniu na jego miejsce nowego cztonka. Nowy
cztonek Komisji niezwtocznie sklada oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 6.

8. Odwolanie cztonka Komisji moze nastgpi¢C rowniez jesli nie wykonuje on postanowien Niniejszego
regulaminu lub uchyla sie od uczestnictwa w j€] posiedzeniach.

9. Czynnosci podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza si¢, za wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

I. Jezeli dokonanie okres$lonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotaé bieglych.

2. Powotanie bieglego nastepuje na mocy zarzadzenia dyrektora MOPS.

3. Przed przystapieniem do wykonywania Jakichkolwiek czynnosci biegty sktada oswiadczenie, o ktérym mowa
w art.17 ust. 2 Ustawy Pzp.

e

4. Biegly przedstawia opinie na pi$mie, a na zgdanie komisji bierze udzial w Je] pracach z glosem doradczym i
udziela dodatkowych wyjasnien.

J. W przypadku udziatu bieglych (rzeczoznawcow) w pracach komisji, komisja odnotuje ich dane w protokole.

]




1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) odbieranie o$wiadczen cztonkéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy Pzp i1 wlaczanie ich
do dokumentacji postepowania oraz niezwloczne wnioskowanie o wylaczanie z udzialu w postepowaniu
cztonka Komisji, ktéry zlozy o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
Ustawy Pzp, lub ztozy o§wiadczenie niezgodne z prawda;
b) informowanie Dyrektora MOPS o wystapieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie cztonka komisji;
c) zwolywanie zebrafn Komisji z inicjatywy wlasnej, sekretarza lub czionka Komisji;
d) organizowanie i przewodniczenie obradom komisji;
e) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
f) 1informowanie Dyrektora MOPS o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego;
g) po zakonczeniu prac komisji przedktadanie Dyrektorowi

publiczne do zatwierdzenia;

MOPS protokolu postepowania o zamdwienie

b) odnotowanie danych bieglych, bioracych udzial w zebraniach komisji oraz odebranie od nich oswiadczen o
braku Iub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust.1 Ustawy Pzp;

c) prowadzenie w sposdb ciagly protokotu postgpowania odzwierciedlajacego poszczegdlne etapy posiedzen
komisji, wypetnianie odpowiednich drukéow protokotu, wigczanie wszelkiego typu o$wiadczeni do
dokumentacji postepowania oraz dbalosé o Sprawng organizacj¢ postepowania o udzielenie Zamowienia
publicznego; ( !

d) sporzadzanie listy obecnosci oferentéw i cztonkéw Komis;ji;

e) prowadzenie obrad Komisji w zastepstwie przewodniczgcego.

3. Do zadan czlonkéw komisji nalezy rowniez:

a) sprawdzenie kosztoryséw ofertowych/ formularzy cenowych lub innych dokumentéw zlozonych przez
Wykonawcow- sprawdzenie w/w dokumentow pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

b) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami Ustawy Pzp; - .

c) dokonanie analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawienia Dyrektorowi pisma
dotyczacego odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami
czynnosci lub zaniechaniu czynnoéci:

d) cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci z zachowaniem najwyzszej starannosci kierujac sie

wyfacznie przepisami prawa, swoja wiedzg 1 doswiadczeniami oraz dobrem Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

1.1.  Przewodniczacy komisji przedstawi zebranym:
a) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamdéwienia oraz trybu udzielania zamdéwienia publicznego;
b) skiad komisji przetargowe;; '
c) liczbe zlozonych ofert, ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresy (siedziby) wykonawcow, ktorych oferty
zostaty uznane za niewazne z powodu zlozenia ich po wyznaczonym terminie;
d) kwote srodkéw brutto, jakie Zamawiaj gCy zamierza przeznaczy¢ na wykonanie zaméwienia:
e) oferty, pokazujac je, ze zlozone one zostaly w stanie nieuszkodzonym oraz nie nosza sladow
wskazujacych na probe naruszenia ich taj emnicy.
1.2. Komisja dokonuje otwarcia ofert zgodnie Z ustalonym terminem.
Otwarcie ofert jest jawne z zachowaniem przepisOw art. 8 Ustawy Pzp.
1.3. Nie otwarte oferty sg odsylane tym wykonawcom, kt6rzy :
a) ztozyli oferty po terminie,

b) wycofali swoje oferty przed uptywem terminu sktadania ofert.

©

2.1. Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy odczytuj, a sekretarz odnotowuje, zawarte w ofercie:
a) nazwe siedziby i adres wykonawcy,
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b) ceng oferty,

¢} termin wykonania zamdwienia,

d) okres gwarancji,

e) termin i warunki pfatnosci, kierujac jednoczesnie zapytanie |, czy jest obecny przedstawiciel firmy ?
2.2. Z powyzszych czynnosci zostanie sporzadzony protokél.

3.1. Ocena ofert i wybdr oferty najkorzystniejszej dokonywane s3 zgodnie z przepisami okre$lonymi w
Ustawie Pzp.
3.2. W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastepujace czynnosci:

a) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom stawianym przez Zamawiajacego i zasadom
okreslonym w ustawie;

b) ustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych omytek ujetych w art. 87 Ustawy Pzp, a w przypadku
takiego stwierdzenia, komisja przedktada Dyrektorowi pismo dotyczace ich poprawy;

c) w przypadku stwierdzenia, iz ktorykolwiek z wykonawcow kwalifikuje sie do wykluczenia, badz
wystapienia jednej z przestanek odrzucenia oferty zgodnie z zapisami Ustawy Pzp, komisja

przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postepowania o zamdéwienie publiczne zawierajace
uzasadnienie faktyczne i prawne;

3.3. Komisja ma obowigzek przygotowaé pismo w sprawie uniewaznienia postgpowania, jezeli powstala
Jedna z okolicznosci przewidzianych w art. 93 Ustawy Pzp.
Komisja dokonuje szczegoétowej oceny ofert po zapoznaniu s1¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli
byli powotani). Ocena ofert odbywa sie wyltacznie na podstawie kryteridw oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny.

3.4. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrag zamawiajacy zamierzal

' przeznaczyC na sfinansowanie zamowienia, osoba wnioskujaca (Wnioskodawca) za zgoda Dyrektora

MOPS moze podja¢ decyzje o zwickszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia
Co wyraza w formie pisemne;.

3.5. Podpisany przez czlonkéw komisji protokédt wraz z zalgcznikami, sporzadzona przez komisje ocena ofert

oraz inne pisma stanowiace dokumentacje przedkladane sa Dyrektorowi MOPS celem rozstrzygniecia
postepowania.

Po dokonaniu rozstrzygnigcia postepowania specjalista ds. zamdéwien publicznych i kontroli zarzadczej podaje wyniki
postgpowania do publicznej wiadomosci i publikuje we wskazanych biuletynach zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

nie ma praw whic: informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie skladania ofert lub wnioskdw
zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane, z zastrzezeniem art. 86 ust. 4 Ustawy Pzp.

gy g™
@

-y
il




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2017
Dyrektora MOPS w Kedzierzynie-Kozlu

amaw

. MIOPS, ktory jest jednoczesnie Ki
iajacego,
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przez zobowigzanego do tego pracownika /Zamawiajgcego, oszacowang z nalezyta starannoscia,
bez podatku od towaréw i ustug (VAT),

at
Ynioskodawcy - nalezy przez to rozumieé pracownikow MOPS sktadajac ych zapotrzebowania
na zamowie
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13.

15.
16. tronie — nalezy przez to rozumieé strony internetowe MOPS o adresie
Www.bip.mops-kkozle.pl .

1.

2 _ ytg starannosciag w oparciu o przewidywane potrzeby
1 posiadane $rodki finansowe na dany rok. Plan zamdwien moze podlega¢ zmianom w trakcie
roku kalendarzowego.

3. Do planu zaméwien wprowadza sie réwniez zadania realizowane w perspektywie wieloletnie;
np. projekty ze srodkéw funduszy UE.

4. Do 30 wrzesnia kazdego roku wszyscy wnioskodawcy skladajg do spec; alisty ds. zamoéwien,

é

publicznych plany zaméwien (zalgcznik nr 1) zatwierdzone uprzednio przez Glownego
Ksiggowego oraz Dyrektora, na podstawie ktorych sporzadzony zostanie 0g0lny plan zamdwien
na kolejny rok budzetowy — zatacznik nr 2.

5. Plany zaméwien nalezy sporzadzaé w oparctu o plany finansowe danej komérki
organizacyjnej/projektu. Po uchwaleniu budzetu I

VIOPS na dany rok budzetowy plany zamoéwien
ymane kwoty.

informacje dla wnioskodawcéw o trybie
realizacji zaméwien publicznych dla planowanych zakupéw na okreslony rok po wprowadzeniu
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Y. Zmiany w planach zaméwien publicznych danej komorki organizacyjnej/projektu powinn
opowiada¢ zmianom sytuacji wewnetrznej 1 zewnetrznej oraz wynikaé z dostosowania potrzeb
zakupo

10.

niezwlocznie wprowadza je do planu
organizacyjnej/projektu.
I1. Nie mozna realizowa¢ wydatku jezeli nj
specjalista ds. zamoéwien publicznych
w jakim trybie nalezy realizowaé zakup.
12. Ustalenia warto$ci zamdwienia V

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustu g, a przy robotach budowlanych —
W oparciu o budowlany kosztorys inwestorski, planowane koszty prac projektowych itd.
wartosci zamowienia nalezy udokume
dotgczeniem dodatkow ’ -

- wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku oraz adresu strony),




- kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analo giczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartos$ci zamowienia.
14. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych jak réwniez trybu zapytania ofertowego.

postepowania.

1. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego w
w nastepujacych trybach:
a) wolny zakup,
b) zapytanie ofertowe,
c) tryby okreslone Ustawa Pzp.

2. Tryb prowadzenia postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego uzalezniony jest od
wartoscl zamowienia:

a) dla zamdéwien o wartosci mniejszej od kwoty 15 000,00 ztotych brutto wlacznie stosuje si1¢
tryb wolnego zakupu,

0) dla zamowien o wartosci od kwoty 15 000,00 ztotych brutto do 30 000,00 euro stosuje si¢
tryb zapytania ofertowego,

c) dla zamowien o wartosci przekraczajacej 30 000,00 euro stosuje sie tryby okreslone
Ustawa.

3. Trybu okreslonego w § 4 ust. 1 pkt b nie stosuje sie, jezeli:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego

wykonawce:
a) z przyczyn techni vnym charakterze,
b) z przyczyn zwiazanych z och praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
Przepisow,

¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;.

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z ,przyczyn lezqcych po strome
zamawlajacego, ktorej nie mogl on przewidzieé, a wym
wykonanie zamowienia,

3) w postepowaniu ktdre zostalo upublicznione na stronie internetowej MOPS nie zostaly
ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone,

4) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot
budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym
niezbednych do jego prawidlowego wykonama ktorych wykoname stato sie komeczne na
skutek sytuacji niemozliwej wezesniej d | |

gospodarczych oddzielenie zamowienia dodatkowego od zamodwienia podstawowego

wymagatoby poniesienia niewspdtmiernie wysokich kosztéw lub wykonanie zamdwienia

podstawowego jest uzaleznione od wykonania zaméwienia dodatkowego,

5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robét
budowlanych zaméwien uzupelniajacych,
6) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunk
w zwiazku z likwidacjg dzialalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym
upadtosciowym,
7) w innych uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jezeli zastosowanie zapytania
otertowego mogloby skutkowac co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
a) mnaruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkéw,
b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkow w wysokosci i w terminach wynikajacych
z wezesnie) zaciggnietych zobowiazan,
C) poniesieniem straty w mieniu publicznym
d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan.




8) przedmiotem zamodwienia sg uslugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu zastqpsfwa

procesowego przed sagdami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi lub doradztwie

rozmiarach.

4. Zamawiajacy moze udziela¢ zamowien publicznych, o ktorych mowa w ust. 3 po negocjacjach
ym Wykonawcg. Udzielenie zamdéwienia dokumentu je siI€¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego. W notatce stuzbowe;
Wnioskodawca wskazuje okolicznosci uzasadniajace udzielenie zaméwienia. Udzielenie
zamowienia nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych
aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych Sposob udzielania zamowien
wspottinansowanych ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
W przypadku realizowania zadan w ramach projektéw (w szczegdlnosei projekty finansowane
ze srodkow pozyskanych z funduszy UE) tryb przeprowadzenia postepowania moze wynikaé
z przepisow szczeg6lnych jak rdéwniez zosta¢ wskazany przez instytucje zarzadzajaca.,
6. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia w SPOSOb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konku ’ lie W ’

ztozeniu go u specjalisty ds. zamowien publicznych, po uprzedniej 1 obowiqzkwej akceptacji

-

Glownego ksiggowego. Wniosek wraz z zatacznikami nalezy zlozy¢ w formi

elektronicznej (dokument z mozliwoscig edycii). '

ypadku gdy wniosek ma dotyczy¢ wiecej niz 1 komorki organizacyjnej MO]

przygotowuje go lider postepowania. Lider jest ustalany w porozumieniu przez

kierownikow/koordynatorow  poszczegdlnych  komorek organizacyjnych/projektow,
ypadku braku ustalenia lidera jest on wskazywany przez D VIO

Wnioskodawca ustala warto$¢ szacunkowa zamdwienia oraz odpowiada za prawidtowy opis

przedmiotu zamdéwienia. \

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega zaopiniowaniu przez specjaliste ds. zamowienh

publicznych, a nastepnie zatwierdzeniu przez Dyrektora i stanowi podstawe do wszczecia

postepowania w sprawie udzielenia zamowienia.

Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:

ich doktadne dane wraz z adresem pocztowym oraz email na sktadanym wniosku, w
odpowiedniej rubryce), badz/i udostepnienie na stronie intern etowe] MOPS,

b) zebranie otrzymanych ofert, sprawdzenie poprawno$ci ofert oraz porownanie
propozycji 1 przedstawienie Dyrektorowi danych w protokole z wyboru ofert - w celu
dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej. Zam awiajgcy wybiera  oferte
najkorzystniejszg na podstawie kryteriéw oceny okreslonych w IW1

4
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.

c) wyslanie informacji o wyborze oferty wszystkim uczestnikom postepowania oraz
przekazanie do zamieszczenia informacji na stronie internetowej MOPS, jezeli
postepowanie byto oglaszane na tej stronie,

d) przygotowanie umowy z wybranym wykonawca,

e) w razie potrzeby zwrdcenie si¢ z pismem do Wnioskodawcow o zwiekszenie Srodkow
na realizacje przedmiotu zamowienia.

Wnioskodawcy przygotowuja wyjasnienia zwigzane z przedmiotem zamowienia jezeli
dotyczy to podlegie; 1m komorki organizacyjnej/projektu.

Radca prawny MOPS wspoldziata przy konstruowaniu projektéw umoéw dotyczacych
zamoOwien publicznych.

W przypadku realizowania zadan w ramach projektow (w szczegolnosci projekty finansowane
ze srodkow pozyskanych z funduszy UE) czynnosci w postepowaniu moga wynikaé
z przepisow szczegolnych jak rowniez zosta¢ wskazane przez instytucje zarzadzajaca.

9. Postepowanie konczy si¢ zawarciem stosownej umowy z wybranym Wykonawca.

S 7
Przygotowanie postepowania o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt ¢ (tryby okreslone Ustawa Pzp)
obejmuje sporzadzenie kompletnego wniosku (wraz z zalgcznikami 1 wymaganymi dokumentami)
wg wzoru stanowiacego zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu oraz zlozeniu go u specjalisty
ds. zamoOwien publicznych, po uprzednie; 1 obowigzkowej akceptacji Glownego ksiegowego.
Whniosek wraz z zalgcznikami nalezy ztozy¢ w formie pisemnej oraz elektronicznej (dokument z
mozliwoscig edycii).
W przypadku gdy wniosek ma dotyczy¢ wigcej niz 1 komoérki organizacyjnej/projektu
przygotowuje go lider postepowania. Lider jest ustalany w porozumieniu przez kierownikéw
poszczegolnych komorek organizacyjnych/koordynatoréw projektow, a w przypadku braku
ustalenia lidera jest on wskazywany przez Dyrektora MOPS.
Wnioskodawca ustala wartos¢ szacunkowg zamoéwienia oraz odpowiada za prawidlowy opis
przedmiotu zamowienia. -
Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega zaopiniowaniu przez specjaliste ds. zamowien
publicznych, a nastgpnie zatwierdzeniu przez Dyrektora 1 stanowi podstawe do wszczecia
postepowania w sprawie udzielenia zamowienia.
Wnioskodawcy udzielajg wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia jezeli dotyczy to
podlegte; im komorki organizacyjnej/projektu, a w razie koniecznosci biorg udzial w procedurze
odwolawcze;.
Radca prawny MOPS wspoldziala przy konstruowaniu projektéw umow dotyczacych zamoéwien
publicznych jak rOwniez zapewnia obstuge prawna postepowan odwotawczych.
Pozostale czynnosci zwigzane z postepowaniem prowadzone sg przez specjaliste ds. zamoOwien
publicznych oraz powotang komisj¢ przetargowa zgodnie z Ustawa.

Q &
Zamowienie publiczne wudzielane jest w drodze zawarcia z wykonawca wylonionym
w postepowaniu stosowne; umowy przez Dyrektora badz na podstawie wystawionej p
Wykonawce taktury VAT badz innego dokumentu ksiegowego.
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach wylaczonych z obowigzku stosowania
Ustawy, zgodnie z trybem okreslonym w § 4 ust. 1 pkt b - po zapoznaniu si¢ z dokumentacja
postepowania - dokonuje Dyrektor MOPS.
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowigzkiem stosowania Ustawy
Pzp — po zapoznaniu si¢ z oceng ofert dokonang przez komisj¢ przetargowa — dokonuje Dyrektor
lub upowazniony przez niego pracownik MOPS.

Umowy w sprawach zamowien publicznych winny by¢ rejestrowane w odpowiednich rejestrach
umow o udzielenie zamowienia publicznego.

Umowy w sprawach zamowien publicznych powinny by¢ opiniowane pod wzgledem prawnym

>




1.

4. Ewidencje nalezy przekazac do specjalisty ds. zamowien publicznych (w forn

przez radcg prawnego MOPS, ktory parafuje umowy réwniez w przypadku zmian postanowi en
Giowny Ksiggowy kontrasygnuje umowy z wykonawcami, w celu zapewnienia ich prawidlowosci
pod wzgledem finansowym.

Kierownik lub koordynator zobowigzany jest parafowaé umowy w sprawach zamowien
publicznych ktore dotyczg podleglej mu komoérki organizacyjnej/projektu.

Umowy zawierane przez Dyrektora sporzadzane 53 W / dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz otrzym N O

Z. uwagl na obowigzek sprawozdawczy wszystkie umowy dotyczace udzielenia zaméwienia
publicznego zawierane przez Dyrektora nalezy niezwlocznie po ich zawarciu przekazaé do
specjalisty ds. zamowien publicznych.

Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS oraz koordynatorzy projektow sa zobowiazani do
przygotowywania ewidencji zawierajgcej informacje o udzielonych zaméwieniach realizowanych
z wylgczeniem procedur okreslonych w Ustawie Pzp.

Druk ewidencji wraz z wytycznymi do jego wypelnienia do dnia 15 stycznia danego roku zostanie
przekazany w formie elektronicznej kierownikom komérek organizacyjnych ktorzy 7Zobowigzani

sg przekazaC go pracownikom realizujgcym projekty zatrudnionym w swoich komorkach
organizacyjnych.

papierowe] oraz

elektronicznej) do dnia 25 stycznia danego roku za poprzedni rok budzetowy:.
Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS oraz koordynatorzy projektéw ponosza
odpowiedzialnos¢ za prawidlowos¢ podawanych przez siebie danych do sprawozdania.

Na podstawie zlozonych ewidencji zostanie sporzadzone roczne sprawozdanie z udzielonych
zamowien publicznych do Urzedu Zaméwien Publicznych.

Sprawozdanie o ktorym mowa w pkt. 6 zatwierdza Dyrektor MOPS.

sprawach nie uregulowanych niniejszym

pPrzepisy prawa.

Wnioskodawcy nadzorujg realizacj¢ dostaw lub ustug, a w przypadku robét budowlanych jezeli to
ymagane stale wspolpracujg z inspektorem nadzoru budowlanego ponadto odpovvladajq za

re ahzaq ¢ przedmiotu zamowienia od momentu jego udzielenia jak rOwniez e gzekwuj

uprawnienia Zamawiajacego wynikajace z nienalezytego wykonania zaméwienia przez

wykonawce.

Gtowny Ksiegowy MOPS wspdlpracuje ze specjalista ds. zam

dotyczacych wydatkowania Srodkow publicznych otrzymywanych przez MO

Spory kompetencyjne powstale na tle przepisé6w niniejszego Regulaminu Zaméwief Publicznych
rozstrzyga D

§ 11

Zataczniki:

1.

4.

Plany zamoéwien publicznych na okreslony rok na dostawy, ustugi i roboty budowlane dla
wnioskodawcow.

Ogolny plan zamowien publicznych na dany rok — bilans wspoélnych wydatkéw MOPS.

Wniosek o wszczgcie postgpowania na zamoéwienia publiczne, ktorych kwota nie przekracza
w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt. 8 Ustawy (zapytanie ofertowe)

Wniosek o wszczgcie postgpowania na zamdéwienia publiczne, ktorych kwota jest rowna lub
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu zamédwien publicznych

Kedzierzyn-Kozle, dnia ............... 20......1.

0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(znak sprawy-zgodnie z rejestrem wnioskow)

O WszCzgcle postgpowania o zamoéwienie publiczne, ktdrego warto$é nie p

ty okreslonej w art. 4 pkt. 8 Prawa zamo6wieni publicznych (zap

(podac opisowo zakres rzeczowy lub wymieni¢ zalaczane dokumenty okreslajace zakres Z€CZOWYy zamowienia.np: nazwe¢ towaru, parametry techniczne,
wymiary, j.m., itd, a takze poda¢ dodatkowe wymagania jakie nie wchodza bezposrednio w zakres rzeczowy zamowienia, a maja wplyw na koszty jego

wykonania 1 musza by¢ zrealizowane przez Wykonawce np. dokumentacja podwykonawcza, transport, zatadunek 1tp): ’
| (jesli zamowienie nie bedzie realizowane jako jednorazowa dostawa to wymieni¢ czesci na jakie ma by¢ podzielone zamowienie i jak bedzie realizowane) |
I 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
I Fniepotrzebne skreslic
| *Tsgezegdtowy opis predmiotu gamowienia w ataczniku nr 2 do wnioskn
' 3. Usta
|
| [kurs ztotego w stosunku do euro:

(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia ............. ]
]

0. Szacunkowa wartosc¢ realizowanej czesci* mietza przeznaczy¢ na
Za 6WE C1il ﬁa W Z’E ° e n E ad W Z’E’ .
| NETLO e, CULO ... | PIULEO e
*Jezelt zamowiente realizowane jest w czesciach | *jezell zamowienie realizowane jest w czesciach




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

(data ¢ podpis)

datkowe (uwagi i istotne zapisy jakie powinny znalez¢ si¢ w Istotnych Warunkach Udzielenia Zaméwienia badz informacje do
formularza oferty jezelt np. Wnioskodawca przewiduje sktadanie ofert czesciowych, inne kryteria oceny ofert itd)

2. Zdmem ............20....... r. przystgpuj ¢ do opracowania Istotnych Warunk
pozostatych dokumentéw wymaganych do wszczecia postepowania o udz1eleme niniejszego zamowienia.

data 1 podpis

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kedzierzyn-Kozle , dnia .................... 20 ...... 1. poapes Dyrektora MOPS
Zalaczniki:

1. Ustalenie wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia.
2. Szczegodtowy opis przedmiotu zamdwienia. R(niepotrzebne skreslic)

2




Zafzgcznik nr 1 do Wniosku

0 wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne,

ktorego wartos¢ nie przekracza w zt

rownowartosct kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 Pzp(: zapytanie ofertowe)

Kedzierzyn-K

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

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

- sondazu telefonicznego

- sondazu internetowego

- sondazu pisemnego

- W oparciu o inne zrodta, jakie

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

nastepujgcych Wykonawcdow:

Cena netto | Stawka | Cena
VAT % | brutto

3. Zebrano informacje od
L.p.

Nazwa i adres \

Na podstawie w/w informaciji ustalono, ze

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

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

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

R(niepotrzebne skreslic)
*K(rozeznania rynku nalegy potwierdzic w formie pisenine))
3



Zalgcznik nr 2 do Wniosku

0 wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne,

ktorego wartos¢ nie przekracza w zf

rownowartosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 Pzp(zapytanie ofertowe)

Kedzierzyn-K

® & & & @ 9 0 0 9 » 0 & & 9 ¢ & & ¢ & & & O & ¢ 0 & 0 P & 0O € & O O & % 8 9 G O O 6 0 00 0 ® O & &6 o & & 0 00

znak sprawy

N ENEE N NNXEXNNEER; W haoD® eOL Oﬂtbﬁdﬁﬁttﬂl0000.0.0!0.000.000QOQCGOO0.01000006000000.000...8‘00.0..69.6000.00&0..ODOOOOOQQQOQQOOOOCDDOGCOOOGQ‘.Q'O0.000.000.000.0‘.OOO‘Q'.G.OCGOOCOOOOOODOO.GGOQOOO"OO#OOOO.’O ..... 0O BOO
N AN EEENEEREEIENYENESENENEENEENSNEEN N FENNNE NN NENE EEEN SN NENNENNSENNNENLNENNN N QONSID SOOI OEL GO OBEE VOB IPUSERLDOIURY IORDOGBLDVBOUGORGDR VDT BOIDBID OO CBLOEBG VDO BPEYBED ADLOELDOESCO CEPIODOSEIOOCDGSEOCCRODOOES LA N B XN B N RN LA B E EBEEREENERNNEENENNNENNYNYE
L X N E S E N NN NESABEXERIENENEERNNESELAEIEERENEENENNEEEEIEENNENIINNEEEAEEREBEERENEEENENNEENENEENENEEEEREENEENFENEFENFRENREEEEEERE X | L E R E X B XN N N N N DOLNLOCAaBOLOSS SDYO A B N B S B EENEESEEREEANENENENENEEEENNERENZHNE! S0 OBDEGCOY o000 DLE LA R B R E N EENRENENEIENEEIERENEE NN ENEEEREN NN ENENENREREREER
S0P OCS DRSO EDS (R BN B B N I N N AR N NN N IENNENIMNENNEMEXNNNNEMNESR.HMNH-EHJNJMH}N}N L A R BN E RN E NN NN K S0P FORSENDOOOCRS VO OEES CED PGV RORVOOTURNORPDOEOIVOBCOLOCCEOEE ST SVUIOOOED CESDEOIRBLOOIOOEB ORBOCOUEEDESDOOSTOEDROOOOUOODOGROOOESOOET LIS LOLYBOOOR OO OOIBLBRYLDY
FEEEE N IN EENEERENIENNENENENRNIENNZIE.] I E N N EEEENEEREYIEEENENEAE AN EENE REE RS ERNERN NN RN EN B NN EE E N N N NN Y E N  E N EEE R R R R R R R T T I T T T T E Y Y S CO0LO DO OLESDON AESR A A B AR EN ISR EE S ENNEENENEAERENNERERENNZNNRNHN R N NN RN I NN NN CEEEREEENEENNN FENNNFNEINNFEEENENEE
SURVECIPRE N IV NRI RSN OTRNERTRED NG SRR NG OISR ANTRANT TR CTUIN TR TERIID ST NPERNNI IR PRI NI IO PEI PRI VNPT IN P FURIIE PN NUR T VIUODE IS IUROFNIOOIT NOEOOY SR CROU NI OR P UD I PURNOT R ORI PUNROUUNREURU RO RO EDE SV D PR SV SO SREEUSOCEDOeS sBO0oW®
I E NN B AEREENEENEEEEEEEEEREESEEA N AR EENEEEEENFENEENEE NN EEENE SR EEE S EE NI N EEN NN NENENNENENENEENEFENENENSNNEEERENENE X X | A A M X A B AREA N R EEREEENY R R AN ENEERE N ENEREEE NN Y NN N EN N E N NN R Y N R N R N E Y S R Z RS R N I S R R EZ R 2 Y Y A E N BN N ENEENEENNENNENENN!
EFEEEEEEZNEBEEENIEEENEENESEESEXEANEENESEEENERNEINENENENEEBEIESEAENEEESE RN NENREENZENERERNENENEENEREINNYNNHN LA NN RN N E NI NNEXNENENIERZSNREHS.SHMN3J ' PHSSRORVONVGD L0 LN RANVEB G000 000 CO0OBBORODOBOOLIONENOOI SO NNRSSVCBOEEBEOBLOODBOOOLOUVOOOODOCHOOLSODOODO RGO D e Q080 d
 EFEE S EEEEENIESEEBEENEEESE SN EE EE BN EENZEERE BN NNENIERNIMENNMNN' PSSO GCEEBDGRDE LB X B R ENR N EINENNENEENNENENENNNRENMNHXHN' oW Lo A BN BENBESEENEBANESRENEEENEEE RIS A E N EEN NN EEE N R EE R FE SN N R N R EENENEEEEEREREEE 0 08O ORNSENIIOECODODOEOCROOGN LA B B AN B EEEINNEEE NN S FEEEEENEE RS YSEEEE LS
X B RN NN AR EENNEEIEEEEENANEELNENESEREENNNEELERENEEEENSEERMNENENEALLEIENENEENELENEEENEEREN SN NE YR E I IR NY EE N E N N ERE FFENEE RN E N FEE N E R E N N  E E SR R R R R R R R R R R O T O T T T T T T T T T T T T Y LA B N E AN EEN IS NENNINEN N NEEANSNNEN NN PO OOOD 0RO OGCOLOOBDLODONDORDOOOLOSDOEODROLD
tO0OGOGCODODDE o CECEsBOCOCORNROODO GOR VOV 00E 0BEBHBODEHOLE OO OO DODDOAODYOED BHOODOOCOES G VOO0RE0ABRBORCGED BROOHOROROANCOOHNOODO ABOCRLBOLOLED SLALSCBED RSN SN0 GO BB SED LB IPEBOIRBEEVED OO ENSON S FTROED NN ODNO GV PIV O LB O DGO ARG PP OSSN OO
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podpis 0soby sporzgdzajacej opis
e
®
80 CROCOUCRDEL EDOLLDERODE NUUD BUEGCOLONDOO BEY PDECEOY $O0OCVOILOTCEDINEBOLOOS S ¢ee 8o

podpis osoby wnioskujgcej*

*Osoba wnioskujgca zatwierdza szczegdétowy opis przedmiotu zamoéwienia tylko w przypadku jezeli go nie sporzadzata
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu zamowien publicznych

Kedzierzyn-Kozle, dnia .. ... e ..

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

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

(Rnak sprawy)

F 3
A TRt M e ﬁ

0000000000@00000#0090000OCQQOCOOOOOQOOGOGQ00000‘000006UOQOOOOOQGOOOOOQO0.0000006000000600000000000000000009060060000‘000000000000.0000000000000000QOOOQOOOOOOGBOOOOOOO#QGOO‘QGOOQ0.00000000‘ i

(nagwa sadania)

1. Przedmiot zamodwienia:
1) rodzaj zamoéwienia: ustuga, dostawa, robota budowlana*
2) termin realizacji zamdéwienia.
- termiun realizacjiod ... do
3) opis przedmiotu zamowienia
(poda¢ opisowo zakres rzeczowy lub wymieniC zalaczane dokumenty okreslajace zakres rzeczowy zamowienia. Przy dostawach zalaczyd specytikacye

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

techniczna dostaw zawierajaca: nazwe towaru, parametry techniczne, wymiary, j.m., ilosé, uwagi i ewentualne karty katalogowe, a takze podaé¢ dodatkowe

wymagania jakie nie wchodzg bezposrednio w zakres rzeCzowy zamowienia, a maja wplyw na koszty jego wykonania 1 musza by¢ zrealizowane przez |
Wykonawce np. dokumentacja podwykonawcza, geodezja, transport, zaladunek itp):

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

e e ettt e e e e e s s s e eeesseoe oo |
.............................................................................................................................................................................................................................. !
.............................................................................................................................................................................................................................. |
........................................................................................................................................................................... l

° o 4 ° . r . l

| 4) realizacja zamowienia w cze$ciach
i
| (Jeslt zamowienie nie bedzie realizowane jako jednorazowa dostawa to wymieniC czesci na jakie ma byé podzielone zamoéwienie i jak bedzie realizowane) |

m%mmmwmw e aauaastau




6. Kwota iakq ZAITNAW] ierz 4 PIrZ€cz naczyé na

© ” . ° . . v k z : . . . ’ e ’ .
sfinansowanie zaméwienia (bedzie odczytana przed otwarciem ofert): (w przypad | LS gdy zamowienie realizowane jest w cze$ciach, ktore stanowiq odrebne
| postepowania

> bt“ﬁo 009300000060030900600&30#00609

Data dokonania szacunku zamOwienias ........oo.oowoooooooon

Podstawa oszacowania wartos$ci zamdéwienia

| (podac sposéb oraz podstawe oszacowania wartodci zamdéwienia np. kosztorys inwestorski, katalogi itp. do wniosku zataczyC dokument szacowania warto.é{

’ L L
Zamowienia).
Z W L L e e L L et e et e ettt et et s s e et e th s e bttt e e aaeeatnaaneenteneansneennnennnnnnenn s s s




/

{

17. Istotne warunki przyszlej umowy

(podstawowe klauzule jaki powinny by¢ umieszczone w umowie np. warunki techniczne, obowiazki wykonawcy, sposéb rozliczenia umowy, warunki odbioru 1tp.) |

L
|
|
Redzierzyn-Kozle, dnfa .o
podpis(y)
21. Potwierdzenie poprawnosci formalnej i wstepnej rejestracji wniosku
1. Z uwagi na nastepujace braki formalne: ............oooovoeommooeoeeoeoeoeee e e e e e e e e eeeeaaaaeaas ’
zwracam wniosek, celem uzupelnienia/skorygowania* i zwrécenia w ciagu .................. dni(a)
2. Stwierdzam, 1z nintejsze zambwienie jest wylaczone z obowiazku stosowania ptzepisOw ustawy z uwagi na: '
'- (podac przestanki prawne i faktyczne oraz stosowne przepisy Ustawy) |
W zwiazku z powyzszym przekazuje obowiazek opracowania dokumentéw wymaganych przy udzieleniu zaméwienia Kierownikowi |
....................................................... Pani ... zgodne Z ustalonym regulaminem.
(podac¢ nazwe jednostki zamawiajacej) (podac 1mig¢ 1 nazwisko Kierownika wymienionej jednostki) |

3. Potwierdzam obowiazek stosowania przepiséw Ustawy przy udzielaniu NINIEJSZEZO ZamMOWIenia W trybie ..........ooeeeerois i

1z dniem .., przystepuje do opracowania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia oraz pozostalych dokumentow
wymaganych przy udzieleniu zamowienia.

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

Kedzierzyn-KozZle, dnia.................... 20 ......... r. (podpis Dyrektora MOPS)

* (niepotrzebne skredli¢)
** (wartosc catkowita zamoéwienia w skali roku budzetowego)



