Zarzagdzenie Nr 45/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych przez
Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

Na podstawie art. 18 ust. 1i 2, art. 21 ust. 3 oraz art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn zm.), § 8 Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 182/2018
Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28 czerwca 2018 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych przez
Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2019 .

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

mgr Aneta Jozwin-Rybska



Zatacznik nr 1

do zarzadzenie nr 45/2018
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Czeladzi

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych udzielanych przez Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) zamoOwieniu publicznym,
2) wykonawcy,
3) dostawach, ustugach czy robotach budowlanych,
4) warto$ci zamowienia,
5) najkorzystniejsza oferta,
6) cenie,
nalezy wymienione pojecia rozumie¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie pzp.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Czeladzi (zwany dalej takze: MOPS).
2) dziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czeladzi,
3) dziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ dziat, w ktérym planuje sie dokonania zakupu lub
zlecenie ustugi, ktéry dysponuje srodkami finansowymi na ten cel; dziat wtasciwy rzeczowo,
4) pracowniku/kierowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika/kierownika dziatu
wlasciwego rzeczowo, posiadajgcego fachowa, merytoryczng wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu
zamoéwienia,
5) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi,
6) zamoéwieniu bagatelnym — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie, kidrego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okredlonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych z
dnia 29 stycznia 2004 r. (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z p6zn. zm.).
7) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
8) Ustawie pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz.U.z 2018 r. poz. 1986 z pézn zm.)
9) $rodku komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikacji elektronicznej w
rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
123 z pézn. zm.)
10) stronie internetowej Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ www.mops.czeladz.pl z
uwzglednieniem zapisow ust. 3.
11) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumieC serwis/ ustuge internetowg prowadzong przez
Operatora do obstugi zamoéwien publicznych realizowanych przez Zamawiajgcego.

4. Od dnia wdrozenia Platformy zakupowej wszelkie zapisy w niniejszym regulaminie dot. strony
internetowej Zamawiajgcego oraz $rodkéw komunikacji elektronicznej mogg by¢é  stosowane jako
wykonanie danej czynnosci za posrednictwem Platformy zakupowe;j.

Rozdziat Il
Zasady udzielania zaméwien publicznych
Podrozdzial 1
Zasady ogélne

§ 2. 1. W imieniu Zamawiajgcego dziata Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (zwany dale;j:
Dyrektorem), zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami, w zakresie przewidzianym niniejszym regulaminem


http://WWW.czeladz.pl/

(zwany dalej takze: kierownikiem Zamawiajgcego).
Podrozdziat 2
Planowanie zaméwien

§ 3. 1. Kierownicy dziatbw MOPS sg zobowigzani do przygotowania zestawienia planowanych zakupow i
ustug na rok nastepny, wraz z projektem budzetu MOPS, i przekazania ich wskazanemu przez kierownika
Zamawiajgcego pracownikowi w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku. Do zestawienia na rok nastepny
nalezy dotgczy¢ wyliczenie wartoSci.

2. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik przedktada do akceptacji kierownikowi

Zamawiajgcego wstepny Roczny Plan Zamdwien Publicznych Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej

na rok nastepny w terminie do 30 listopada.

3. Wzér planu zamdwien publicznych okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

4. Niezwtocznie od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta kierownicy dziatdw MOPS przekazujg
wskazanemu przez kierownika Zamawiajgcego pracownikowi informacje o zmianach dokonanych we
wstepnych planach, a wskazany przez Kierownika Zamawiajgcego pracownik uwzglednia zmiany we
wstepnym Rocznym Planie Zamowien Publicznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

5. Po uchwaleniu budzetu, wstepny plan zaméwien publicznych zmienia status na plan zaméwien
publicznych MOPS.

6. Zamawiajgcy nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta zamieszcza na

swojej stronie internetowej plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie zamierza przeprowadzic¢

w danym roku finansowym. Wzor planu postepowan okreslony jest w czesci B zatgcznika nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. Za zamieszczenie planu j.w. odpowiedzialny jest wskazany przez Kierownika
Zamawiajgcego pracownik.

7. Plan zamowien publicznych podlega w ciagu roku korektom wynikajgcym z dokonywanych korekt
budzetu.

8. Zamawiajgcy moze przekazywac Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza¢ na swojej
stronie internetowej w profilu nabywcy wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych zamoéwieniach
zgodnie z przepisami ustawy pzp. Za tre$¢ przekazywanych ogloszen j.w. odpowiedzialny jest Kierownik
Zamawiajgcego.

Podrozdziat 3
Ustalanie wartosci zaméwienia

§ 4. 1. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, kierownik Zamawiajgcego zobowigzany jest okresli¢
przedmiot zamdéwienia i ustali¢ jego wartos$é zgodnie z ustawg pzp.

2. Zamawiajgcy przystepujgc do szacowania wartosci zamowienia powinien ustalic z nalezytg
starannoscig planowang liczbe ustug, dostaw, czy tez robé6t budowlanych tego samego rodzaju, ktére
zamierza naby¢ i oszacowac ich tgczng wartosc¢, niezaleznie od tego czy zamierza je naby¢ jednorazowo w
ramach jednego zadania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.

3. Za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia i ustalenie jego wartosci z nalezytg

starannoscig odpowiada wyznaczony pracownik merytoryczny.

Podrozdziat 4

Zamowienia, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé
kwoty 30 000 euro

§ 5. 1. Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia powotuje sie komisje
przetargowa.

2. Komisje przetargowg kazdorazowo powotuje kierownik Zamawiajgcego sposréod pracownikow
Zamawiajgcego. Kierownik Zamawiajgcego lub zastepujgcy go pracownik oraz Gidwny Ksiegowy nie
mogg by¢ cztonkami komisji przetargowe;j.

3. Komisje przetargowg powotuje sie w skfadzie minimum 3 osob.

4. Dla wazno$ci prac komisji przetargowej wymagana jest obecnos¢ minimum trzech jej cztonkéw.

5. Przewodniczgcym komisji przetargowej powinien by¢ kierownik dziatu planujgcego udzielenie
zamowienia.

6. W przypadku planowania udzielenia zaméwienia tej samej dostawy lub ustugi przez kilka
dziatébw, o wartosci tacznej powyzej 30 000 euro, przewodniczgcym komisji przetargowej jest
kierownik dziatu, ktdrego udziat w wartosci szacunkowej zamoéwienia jest najwyzszy.

7.1). W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosé¢ jest réwna lub



przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamdéwienia powotuje sie zespot oséb, zwany dalej ,,zespotem”

2). Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.

3). Co najmniej dwdch cztonkdw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;j.

4). Zespotu nie powotuje sie, jezeli zamawiajgcy w inny sposob zapewnia udziat co najmnie;j
dwadch cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamowienia.

8. Czilonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, a w szczegolnosci dokonujg oceny, czy dostawcy lub wykonawcy spetniajg
wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponujg wybor oferty najkorzystniejsze;.

9. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik Zamawiajgcego zatwierdzajgc propozycje
komisji przetargowe.

10. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje kierownik Zamawiajgcego w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 6. 1. Wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego dokonuje kierownik Zamawiajgcego na wniosek
komisji przetargowe;.

2. Wzor wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Na podstawie podpisanego wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 2, dokonuje sie wpisu do

wlasciwego rejestru zgodnie z § 21 niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu
zatwierdza kierownik Zamawiajgcego po uprzednim podpisaniu przez:

- co najmniej 3 cztonkdw komisji przetargowej,

- radce prawnego.

2. Jezeli zatgcznikiem do specyfikaciji jest projekt umowy, projekt ten powinien byé parafowany przez
radce prawnego i gtéwnego ksiegowego jednostki.

3. Jezeli w przebiegu postepowania udzielane sg wyjasnienia lub dokonywane modyfikacje specyfikac;ji
istotnych warunkéw zamdéwienia, podlegajg one procedurze analogicznie jak wymienione dokumenty wg
zasad podanych w § 7 ust. 1 2.

4. Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia oraz wszelkie wyjasnienia i modyfikacje jej tresci
Zamawiajgcy moze udostepni¢ na wtasnej stronie internetowej. Czynnosci tych dokonuje Gtéwny
Administrator lub Koordynator ds. komputeryzacji pomocy spoteczne;.

§ 8. 1. Ogloszenie o zamdwieniu, informacje o zamiarze zawarcia umowy, informacje nt. ztozonych
ofert, okreslong w art. 86 ust. 5 ustawy pzp, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, ogtoszenie
0 udzieleniu zamodwienia i ogtoszenie o0 zmianie umowy podpisuje kierownik Zamawiajgcego.
2. Ogtoszenia, o ktérych mowa wyzej mogg by¢ podpisane:
- ogloszenie o zamdéwieniu - po zatwierdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
- ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia - po zawarciu umowy.
3. Kierownik Zamawiajgcego, zaleznie od obowigzku wynikajgcego z ustawy pzp:
- zamieszcza ogtoszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do publikacji
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
- umieszcza ogloszenie o zamoéwieniu na tablicy ogloszeh w swojej siedzibie, dokumentujgc
réwnoczesnie termin wywieszenia ogtoszenia,
- zamieszczajg ogfoszenia na swojej stronie internetowej, a w przypadku licytacji elektronicznej
réwniez na stronie, na ktdrej bedzie prowadzona licytacja.
4. W szczegolnych przypadkach ogtoszenia o przetargach moga by¢ dodatkowo publikowane w inny
spos6b niz okreslony w ust. 3, w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopiSmie o zasiegu
ogolnopolskim. Decyzje w tej sprawie, podejmuje kierownik Zamawiajgcego na wniosek kierownika
dziatu prowadzgcego postepowanie o udzielenie zamowienia.

§ 9. 1. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamodwienia wymagane jest wniesienie wadium, komisja
przetargowa przekazuje stosowng informacje do odpowiedniego dziatu zamawiajgcego przed terminem
sktadania ofert.

2. Niezwiocznie po wystgpieniu przewidzianych w ustawie okolicznosci, komisja przetargowa
przekazuje do odpowiedniego dziatu, podpisang przez kierownika Zamawiajgcego, pisemng dyspozycje
zwrotu wadium.

§ 10. Protokdt postepowania o zamoéwienie publiczne podpisuje komisja przetargowa, a
zatwierdza kierownik Zamawiajgcego.

§ 11. 1. W przypadku, gdy w przebiegu postepowania wptynie informacja od uczestnika postepowania o



niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnoéci, do
ktérej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje odwotanie, komisja przetargowa z
udziatem radcy prawnego analizuje przekazang informacje i wraz z propozycja odpowiedzi przekazuje do
rozpatrzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

2. W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Zamawiajgcy powtarza czynno$¢ albo
dokonuje czynnosci zaniechanej, informujgc o tym wykonawcow w sposéb przewidziany dla tej czynnosci w
ustawie i niniejszym regulaminie.

3. W przypadku, gdy w toku postepowania wptynie kopia odwotania, kierownik Zamawiajgcego
niezwiocznie przekazuje te kopie wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy
tresci ogtoszenia o zamodwieniu lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zamieszcza ja
rébwniez na stronie internetowej, na ktorej jest udostepniona specyfikacja, wzywajgc pozostatych
wykonawcédw do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

4. Komisja przetargowa z udziatem radcy prawnego niezwiocznie analizuje tres¢ odwotania i wraz z
propozycjg ewentualnej odpowiedzi przekazuje je do rozpatrzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

5. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza propozycje komisji przetargowej co do wniesienia
odpowiedzi na odwotanie, uwzglednienia zarzutéw przedstawionych w odwotaniu i wykonania,
powtdrzenia lub uniewaznienia czynnosci zgodnie z zgdaniem zawartym w odwotaniu.

6. W rozprawie przed Krajowg lzbg Odwotawczg bierze udziat radca prawny oraz kierownik
Zamawiajgcego albo przewodniczacy komisji przetargowe;j.

§ 12. 1. Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamowienia Zamawiajacy zgda od wykonawcy
whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajgcy zobowigzany jest dotgczy¢ kopie
dokumentu potwierdzajgcego spetnienie tego wymogu do protokotu postepowania.

2. Zamawiajgcy zobowigzany jest prowadzi¢ we wilasnym zakresie rejestry zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy. Wzor rejestru, o ktérym mowa powyzej okresla zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Zarzgdzenia.

3. Za terminowy zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada kierownik

Zamawiajgcego.

§ 13. Jezeli w przebiegu realizacji dostaw, ustug lub robo6t budowlanych zamawiajgcy dokonuje zmian
umowy, ktére wymagajg publikacji ogtoszenia o zmianie umowy zgodnie z art. 144 ust. 1c ustawy, za
przygotowanie ogtoszenia odpowiada kierownik Zamawiajgcego.

§ 14. Wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia przed ich zatwierdzeniem przez kierownika Zamawiajgcego sprawdza i podpisuje komisja
przetargowa.

Podrozdziat 5
Zamowienia na ustugi spoteczne

§ 15. Do udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE w sprawie zamdwien publicznych stosuje sie przepisy
zawarte w Dziale lll Rozdziat 6 ustawy oraz procedury okreslone w niniejszym Podrozdziale.

§ 16. 1. Do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w art. 138g ustawy, .
zamoéwien na ustugi spoteczne, ktérych szacunkowa wartosé netto jest réwna lub przekracza wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro, odpowiednie zastosowanie ma Podrozdziat 4 niniejszego
Regulaminu.

2. W przypadku udzielania zamowien okreslonych w art. 1380 ustawy, tj. zamowien na ustugi
spoteczne, ktdérych szacunkowa wartosc netto jest wieksza niz wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty
30 000 euro, a mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro, odpowiednie
zastosowanie majg nastepujgce procedury:

1). Zasady ogdlne okreslone w § 17 ust. 1 i 2 niniejszego Regulaminu;

2). Powotywanie i zadania komisji przetargowej okreslone w § 5,

3). Zasady zatwierdzania trybu postepowania i wzér wniosku zgodny z zapisami § 6,

4). Ogtoszenie o zamdwieniu zawierajgce niezbedne informacje, w szczegdélnosci:

- termin sktadania ofert uwzgledniajagcy czas niezbedny do przygotowania i ztoZzenia oferty,
- opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia,
- kryteria oceny ofert

zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego.

5). Informacja o warunkach zaméwienia winna by¢ sporzadzona wg zapisow w § 19 ust. 4 i 5,

6). Oferta winna by¢ zlozona pisemnie, lub za zgodg zamawiajgcego w postaci elektronicznej,



opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym,

7). Jezeli wymagane jest wadium stosuje sie zapisy § 9;

8). Przy wyborze najkorzystniejszej oferty stosuje sie zapisy § 19 ust. 7i 8,

9). Niezwlocznie po udzieleniu zamowienia na stronie internetowej zamawiajgcego zamieszcza sie
informacje o udzieleniu zaméwienia podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania wykonawcy, z ktérym zamawiajgcy zawart umowe w sprawie zaméwienia,

10). Protokét postepowania sporzadza sie zgodnie z § 19 ust. 11.

11). Ogtloszenia, warunki zamoéwienia, protokét postepowania i inne dokumenty przesytane
wykonawcom, bgdz zamieszczane na stronie internetowej podpisuje kierownik zamawiajgcego po
uprzednim parafowaniu przez komisje przetargowa.

Podrozdziat 6

Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro

§ 17. 1. Zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000
euro udziela sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw,

- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

2 . Wszczecie postepowania nastepuje na podstawie ztozenia do dziatu Finansowo — Ksiegowego
Zamawiajgcego zatwierdzonego wniosku na zaplanowany wydatek.

3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajgcym, okresla zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

4. Wyboru wykonawcy dokonuje sie przestrzegajgc zasad przejrzystosci, proporcjonalnosci,
réwnego traktowania i zachowania uczciwej konkurenciji.

5. Postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamowienia przeprowadza pracownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za udzielenie zaméwienia na podstawie ustnego polecenia stuzbowego
kierownika komorki organizacyjne;.

6. Po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z zasadami okreslonymi w § 18 albo § 19, pracownik z
dzialu merytorycznego sporzgdza wniosek o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 ustawy pzp i
zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktory podpisuje kierownik Zamawiajgcego z zastrzezeniem § 19.

7. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajgcym, okresla zatgcznik Nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia. Wniosek zawiera uzasadnienie wyboru wykonawcy.

8. Na podstawie podpisanego wniosku dokonuje sie wpisu do wtasciwego rejestru zgodnie z § 21.

§ 18. Zamowien o wartosci szacunkowej netto ponizej 10 000 ztotych oraz zamdwien, o jakich mowa w
przepisie art. 4, art. 4d i art. 67 ust.1 ustawy pzp mozna udzielaé¢ po negocjacjach z jednym wykonawca.

§ 19. 1. W przypadku zamoéwien, ktdérych warto$¢ szacunkowa netto jest réwna lub przekracza 10 000
ztotych, z wytgczeniem zaméwien, o jakich mowa w przepisie art. 4, art. 4d i art. 67 ust.1 ustawy pzp,
czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wskazany przez Kierownika Zamawiajgcego pracownik w
jednej lub w kilku nastepujacych formach:

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow, z

zastrzezeniem ust. 2,

c) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2.W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z
jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe w
przypadku udzielania zamdwienia o wartosci szacunkowej netto przekraczajgcej 70 000 ztotych.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

- opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamdéwienia,

- warunki realizacji zaméwienia,

- sposob sporzadzenia i ztozenia oferty,

- wykaz wymaganych dokumentéw,

- opis kryteriéw oceny ofert,

- termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty.



5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegoélnosci:
- jakose,
- funkcjonalnose,
- parametry techniczne,
- aspekty srodowiskowe,
- aspekty spoteczne,
- aspekty innowacyjne,
- koszty eksploatacii,
- serwis,
- termin wykonania zamdwienia,
- doswiadczenie wykonawcy,
- poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

6. Dopuszcza sie sktadanie zapytan i ofert drogg elektroniczna.

7. Do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spetniajgca wymagania Zamawiajgcego.

8. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowag cene lub bilans ceny i
innych kryteriéw wyboru :

-w przypadku, gdy okreslono kilka kryteriow oceny, zamawiajgcy wybiera sposréd ofert, ktére
uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw oferte z najnizsza cena,

-w przypadku, gdy jedynym kryterium byta cena, zamawiajgcy zaprasza wykonawcéw, ktorych oferty
byly najtansze do ztozenia ofert dodatkowych.

9. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 19 ust. 1 pkt a) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego niezwtocznie po
zawarciu umowy. W razie nieudzielania zamodwienia zamawiajgcy niezwlocznie zamieszcza na stronie
internetowej informacje o nieudzielaniu zamdéwienia. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o
ktérym mowa w § 19 ust. 1 pkt b) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje sie
niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

10. W informaciji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wykonawcy, z ktérym zamawiajgcy zawart umowe w sprawie zamowienia.

11. Zamawiajgcy sporzadza protokdt z przeprowadzonego wyboru wykonawcy. Wzoér protokotu
zawiera zatgcznik nr 6 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 20. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od zasad opisanych w § 19 z uzasadnionych przyczyn, w
szczegoblnosci w przypadku zadan o specjalistycznym charakterze, potrzeby pilnego udzielenia
zamoéwienia, ograniczonej liczby wykonawcow. W tym wypadku zaméwienia udziela sie po negocjacjach z
jednym wykonawcg, a wybor wykonawcy zatwierdza kierownik Zamawiajgcego.

Podrozdziat 7
Rejestry

§ 21. 1. Rejestr zamodwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 EURO prowadzi wskazany przez
kierownika zamawiajgcego pracownik.

2. Rejestr prowadzony jest wg wzoru bedgcego zatgcznikiem Nr 7 do niniejszego Zarzgdzenia.

3. Wyznaczony pracownik dziatu merytorycznego, zobowigzany jest z chwilg zatwierdzenia wyboru trybu
udzielenia zamoéwienia, zgtosic je do rejestru.

4. Rejestr zamoéwieh publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro wg wzoru okreslonego w zatgczniku
Nr 8 do niniejszego Zarzadzenia prowadzi wskazany przez kierownika zamawiajgcego pracownik

5. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik dokonujgc wpisu do rejestrow, o ktérych
mowa w ust. 1i 4, sprawdza prawidtowos$¢ sporzadzenia wniosku, na podstawie ktérego dokonuje wpisu, a
w szczegolnosci prawidtowos¢ zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badz robot budowlanych,
przyjetego kodu CPV, uzasadnienia wyboru wykonawcy oraz zgodnos$¢ z aktualnym planem zaméwien.

6. Numerem nadanym w rejestrach, o jakich mowa w ust. 1 i 4, winien by¢ opatrzony kazdy
dokument dotyczgcy danego zamowienia, a w szczegodlnosci specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia, umowa, faktury, rachunki i inne dokumenty.

7. Wszystkie umowy oraz aneksy do umow w sprawach zamoéwien publicznych zawierane przez

MOPS rejestruje wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik . Wzér rejestru okresla
zatgcznik Nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.
8. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik prowadzi rejestr wykonawcow, ktérzy nienalezycie
wykonali zaméwienie. Wz6r rejestru okresla zatgcznik nr 10 do niniejszego Zarzgdzenia. Kierownicy dziatéw
winni zgtasza¢ do w/w rejestru wszystkie przypadki nienalezytego wykonania zamoéwienia a w szczegolnosci
odstgpienia od umowy z winy wykonawcy i naliczenia kar z tytutu nienalezytego wykonania umowy.



5. Rejestry, o kiérych mowa w § 21, jezeli sg prowadzone pisemnie, winny mie¢ ponumerowane strony
i zawiera¢ na ostatniej stronie adnotacje o tresci ,Rejestr zawiera ... ponumerowanych stron od nr ... do
nr...” opieczetowang i podpisang przez prowadzgcego rejestr. Ewentualne skreslenia i poprawki w rejestrze
winny by¢ czytelne i parafowane przez osobe dokonujgcg zmiany. Rejestry mogg by¢ prowadzone
elektronicznie.

Podrozdziat 8
Sprawozdawczosé

§ 22. 1. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik przedstawia sprawozdanie z udzielonych
zamdwien publicznych za okres | pétrocza i roku budzetowego, w terminach odpowiednio: do 31 sierpnia za |
potrocze i do 28 lutego za ubiegty rok.

2. Wz6r sprawozdania okres$la zatgcznik Nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik sprawdza zgodnos$c¢ ztozonych sprawozdan
pod wzgledem ilosci i rodzaju udzielonych zamoéwien z zapisami w rejestrach, o ktérych mowa w § 21.

4. Zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien dla Urzedu Zaméwien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazuje Prezesowi Urzedu. Za przygotowanie i przekazanie
sprawozdania odpowiada pracownik wskazany przez kierownika zamawiajgcego.

Podrozdziat 9
Archiwizowanie dokumentow

§ 23. Za przechowanie i archiwizowanie oryginatéw dokumentéw z postepowania i ztozonych ofert
odpowiada wskazany przez kierownika Zamawiajgcego pracownik.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§ 24. Zatacznikami do niniejszego Zarzadzenia sg wzory nastepujacych dokumentéw:
1.Rocznego Planu Zamoéwien Publicznych

2. Wniosku zatwierdzajgcego zaplanowany wydatek

3. Wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania.

4. Rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

5. Wniosku, o ktérym mowa w § 17 ust. 5.

6. Protokotu, o ktérym mowa w § 19 ust. 11.

7. Rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro.

8. Rejestru zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro.

9. Rejestru umoéw oraz aneksow do umow w sprawach zamdwien publicznych.

10. Rejestru wykonawcéw, ktorzy nienalezycie wykonali zamowienie.

11. Sprawozdania z realizacji zamowien publicznych za okres | potrocza i roku budzetowego.

§ 25. 1. Niniejszy regulamin nalezy stosowac tgcznie z ustawa pzp.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy pzp oraz

wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§ 26. Jezeli udzielane zaméwienia finansowane sg ze zrddet, ktére przewidujg zastosowanie odmiennych
procedur niz zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy stosowa¢ wymagane procedury.

§ 27. Wykonanie zarzgdzenia powierzam kierownikom dziatow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czeladzi oraz wskazanemu przez kierownika Zamawiajgcego pracownikowi.



