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Regulamin
Zamowien Publicznych
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy

Regulamin zamdwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania

systemu zaméwien w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy , zgodnie z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz.907 r. z pozn. zm.),
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 885 z pozn. zm.),
ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(4. Dz.U. z 2013r. poz. 168 z pézn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej
wymienionych ustaw.

Rozdziat 1
Stownik pojec

§ 1. Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych ( 4. Dz.U. z 2013r. 907 z pézn. zm.),

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Mroczy reprezentowany przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione,

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieC Dyrektora Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy,

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powotywany przez kierownika
zamawiajacego lub osobe upowazniona, zespét do przeprowadzenia lub przygotowania
i przeprowadzenia danego zamowienia,

Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktore na mocy udzielonego przez
kierownika  zamawiajacego  upowaznienia/petnomocnictwa,  otrzymaty  stosowne
uprawnienia,

Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mroczy,
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,
Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktdrych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

Trybie udzielania zamowien - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamowien, okreslony w art. 10 pzp,

10) Wartoéci zaméwienia — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, tacznie z podatkiem od towarow i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajgcego
z nalezyta starannoscia.

Rozdziat 2
Postanowienia ogdine

§ 2.1. Za organizacje systemu zamdwien publicznych w Osrodku, odpowiedzialny jest Dyrektor Miejsko

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy

2. Organizacja zaméwien publicznych w Osrodku nalezy do:

1) Dyrektora,
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2) Wiasciwej komisji przetargowej,
3) Pracownika do spraw zamdwien publicznych.

§ 3. Postepowanie obejmuje nastgpujace fazy:
1) Projektowanie zamdwienia publicznego,
2)  Przygotowanie zamdwienia publicznego,
3) Realizacja procedur,
4)  Zawieranie umow.

§ 4. Zamowien publicznych udziela sie wylacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy.

§ 5. W procesie udzielania zamowien publicznych uczestnicza:
1) Dyrektor - wnioskodawca,
2) Komisja przetargowa,
3) Pracownik d/s zaméwien publicznych

Rozdziat 3
Zadania uczestnikéw procesu zamoéwien publicznych

§ 6. Dyrektor:
1) Sprawuje nadzér nad udzielaniem zamowien publicznych,
2) Podejmuje decyzje o rozpoczeciu postgpowania o zamowienie publiczne
3) Powotuje komisjg przetargowa,
4) Okredla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw komis;ji
przetargowej, podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postepowania,
5) Dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,
6) Zatwierdza dokumentacje postepowania,
7) Zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.
§ 7. Pracownik d/s zamowien publicznych:

1. Sporzadzanie rocznych plandéw zamdwien publicznych jednostki,

2. Sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych wraz z

podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich wartosci,

3. Okredlenie zrodta finansowania danego zamdwienia w porozumieniu z gléwng ksiegowa,

4. Realizacja umowy,

5. Opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ), w tym:

- okreélenie przedmiotu oraz istotnych elementéw zamowienia zgodnie z wymogami
ustawy,

- ustalenie wartosci zamowienia zgodnie z wymogami ustawy,

- okreélenie terminu realizacji zamowienia,

- okreélenie warunkéw udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia,

- okreélenie kryteriow oceny i wyboru ofert,

6. Opracowywanie typowych projektéw uméw w zakresie zaméwien publicznych i wspotpraca w tym

zakresie z radcami prawnymi,

7. Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi protestami lub odwotaniami,

8. Wspdipraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamodwienia
publicznego,

9. Wspdipraca z Urzedem Zamowien Publicznych,

10. Zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych na tablicy ogtoszen ina stronie
internetowej Urzedu oraz przekazywanie ogtoszen dotyczacych zaméwien publicznych do
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

11. Przechowywanie przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego dokumentacji dotyczacej postgpowania,

12. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych.



13. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

§ 8.1. Komisja przetargowa — organizacje komisji przetargowej, skiad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej okresla "Regulamin Komisji Przetargowej"
stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 021.10.2015 z dnia 17 listopada 2015r. Dyrektora
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

2. Komisje przetargowg dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego powotuje Dyrektor Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

3. Czlonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci dokonujg oceny, czy dostawcy lub wykonawcy
spetniajg wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponuja wybdr oferty najkorzystniejszej.

Rozdziat 4
Planowanie zamowien publicznych

§ 9. W celu udzielania zamowien dokonuje sie bilansowania zaméwien publicznych w skali Osrodka i
w skali roku budzetowego.
§ 10.1. Plany zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na nastepny rok budzetowy nalezy
sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby.
2. Plany wymagajg zatwierdzenia odpowiednio przez:
—  Ksiegowosc,
— Dyrektora Mle]sko Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Mroczy.
3. Pracownik d/s zamdwien publicznych sporzadza, w terminie do 20 grudnia, plan zamowien
publicznych Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mroczy i przekazuje Kierownikowi
do ostatecznego zatwierdzenia.
4. Plany zaméwien publicznych nalezy sporzadzi¢ wedtug obowigzujacych WZOrow.

Rozdziat 5
Procedury zamowien publicznych

§ 11. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje po zatwierdzeniu
wniosku 0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Kierownika
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy

§ 12. Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzielic zamowienia na czesci lub
zanizac jego wartosci.

§ 13. Postepowanie o zaméwienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia zaméwienia obejmuje:

1. Przygotowanie postepowania:
1) Zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) Rejestracja postepowania w rejestrze zaméwien publicznych,
3) Przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SIWZ, ogtoszenia o zamowieniu, zaproszenia
do udziatu w postepowaniu.
2. Wszczecie procedury i przeprowadzenie postepowania:
1) Opublikowanie ogtoszenia lub wystanie do dostawcow lub wykonawcoéw zaproszenia do
udziatu w postepowaniu albo zaproszenia do skfadania ofert,
2) Wydawanie (przesytanie) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (zapytania o ceng),
udzielanie odpowiedzi na zadane pytania dotyczace tresci specyfikacji lub zapytania o ceng,
3) Organizacja zebrania potencjalnych oferentow, jezeli tak stanowi specyfikacja istotnych
warunkow zamaowienia,
4) Przyjmowanie ofert oraz wadium,
5) Publiczne otwarcie ofert,
6) Ocene ofert pod katem spetniania warunkéw wymaganych od dostawcow lub wykonawcow,
7) Wskazanie (przez komisje przetargowa) oraz wybor najkorzystniejszej oferty przez Dyrektora,
8) Realizacje czynnosci w ramach ewentualnych protestow i odwolan,
9) Informowanie uczestnikow postepowania o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz



publikowanie ogfoszenia tej trescd w miejscu publicznie dostgpnym w  siedzibie
Zamawiajgacego,

10) Przekazywanie do opublikowania wynikéw postepowania (po zawarciu umowy) w Biuletynie
Zamaowien Publicznych,

11) Prowadzenie protokotu postepowania Iub dokumentacji ~podstawowych CZynnosci

postepowania.
3. Podpisanie umowy lub uniewaznienie postgpowania.

Rozdziat 6
Dokumentowanie zamowien publicznych

§ 14. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi sie w formie pisemnej.
§ 15.1. Pracownik d/s zamdwien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych
przekraczajacych w skali Osrodka réwnowartos¢ 30 000 Euro.
2.Kazdemu postepowaniu o zamowienie publiczne zostaje nadany numer postgpowania.
§ 16.1. Postepowania nalezy zgtaszaé pisemnie do pracownika d/s zamdwien publicznych w ciagu 5
dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku o rozpoczecie postepowania.
2. Postepowanie nalezy zgtaszac poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku.
§ 17. Dokumentacja postepowan o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegolnosci:
1) Whniosek o rozpoczecie postepowania,
2) Decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,
3) Ogtoszenie o zaméwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu (zgodnie z wymogami

ustawy),
4) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami

ustawy),
5) Protokét z zatacznikami oraz z umowa w sprawie zamowienia publicznego, w przypadku jej
zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy).

§ 18. Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadzone przez pracownika
d/s zaméwied publicznych, przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego sprawozdanie dotyczy.

§ 19. Plany zamdwien Oérodka, korekty plandw zaméwien publicznych, ogtoszenia o zamdwieniach
planowanych, rejestr zaméwien publicznych, ewidencje postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych nalezy przechowywac w
jednostkach je sporzadzajacych w sposob gwarantujgcych nienaruszalnos¢ przez okres 4 lat
po roku, ktérego dotycza.

Rozdziat 7
Umowy o zamowienia publiczne
§ 20.1. Postepowanie o udzieleni zaméwienia publicznego, ktore nie zostato uniewaznione, prowadzi
do zawarcia umowy.
2. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zaméwien publicznych nalezy stosowac
w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

§ 21.1. Umowy w sprawach zamodwien publicznych, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Kodeksu cywilnego, winny zawiera¢ w
szczegolnosci zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

1) Precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamowienia,

2) Precyzyjne okreslenie warunkow odbioru (czesciowego, koncowego) oraz Sciste powigzanie
ich z warunkami ptatnosci,

3) Precyzyjne okreslenie warunkéw gwarangji,

4) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypetnienia warunkow umowy,

5) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

6) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajgcego od umowy,
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7) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania whaéciwego prawa i wiasciwego sadu w
przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.

Umowy w sprawie zaméwienia publicznego winny by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno
- prawnym przez radcg prawnego.

Umowy o zamowienia publiczne nie moge wykracza¢ poza zakres przedmiotu
zaméwienia, okreslony w specyfikadii istotnych warunkéw zamdwienia, pod rygorem niewaznosci
umowy w zakresie tego rozszerzenia.

Umowy o zamowienia publiczne moga by¢ zawierane wylacznie na czas oznaczony.
Zawarcie umowy na okres diuzszy niz 4 lata wymaga zgody Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych.

Osoba uprawniona do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych Kierownik
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

Rozdziat 8
Postanowienia konicowe

§ 22.1. Regulamin obowigzuje w Miejsko Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Mroczy.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikéw odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne

regulujgce zamdwienia publiczne, a w szczegblnoéci ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r. (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm.).

Wykaz Zatacznikéow

1.

Whiosek o wszczecie postepowania o zamowienie publiczne.

2. Plan zamowien publicznych Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.
3. Rejestr Zaméwien Publicznych Miejsko - Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Mroczy.




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Zamowiern Publicznych
MGOPS w Mroczy

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

—
O
Q
—
Q

I

ZEMAWIOTECY, s s i i snas s an: mssmsmerem e s s A e S S b s emanner
3. Przedmiot zamowienia: (dostawy — ustugi — roboty budowlane) *) niepotrzetre skresic
(w uzasadnionym wypadku zatgczy¢ szczegtowy opis zamdwienia)

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

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

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia Wynosi (NEO) .............ccceveveeeeevereeeeeieeeeesteeeeeens z
5. WartoS¢ przedmiotu zaméwienia UStaIona dnid ..........c....ecvoreveconeeeses WYNOST oo ZH(NERD),
CE S RDERCDED WG] .0 cssvssssssnsssnssicass o EANEL WWERIDBE DIUMID! 1o sivsmmmmmansimsmmommsmingssss h
witym: L 1 .
Podstawa dokonania WyCeNY SZACUNKOWE] ..............cocoiiv oo eee oot eesae s anesansaseansanns
6. Podstawa realizacji — pozycja w planie rzeczowo - fiNaNSOWYM .........ccccveiueiircieiiierecicctsnres s e e e e ranaeees
7. Kwota, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia (brutto):
8. Podmioty, ktore zadeklarowaty dofinansowanie:
......................................................................... W KWOGIR...suvvvisarivansens PLN
......................................................................... W KWOGIE w0 ixssvsssziasns PLIN
9. Proponowany tryb POSEEPOWENIA ........ccoivieiiici et e e e en e
10. Czy dopuszcza sig ztozenie oferfy CZESCIOWE]: .....c..cociiiiiiie et e e e e rrne e e e e ee s
11.. 'C2Zy dopliszcza sie ztozenie oferty Wanantowe] ... smwsminsmnamns ot oS i
12. Proponowany skfad Komisji Przetargowej:
13. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy ............c.ccocooccveeiicieeee e ceeieeseseseessesrenens
14. PozZadany termin wykonania ZamoWIENIa . .uwm sy

15. Wykaz dokumentdw (poza wymaganymi ustawowo), jakie powinien dotgczy¢ wykonawca:

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



16. Warunki wymagane (poza ustawowymi), jakie powinien spetniac oferent:

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

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

17. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie: )
— Cena e %
T ——— o ———" %
S epsiesamsmsasmgsesmsrsISansssemaRRRRRGREE wessssiweseisee %
O O POV PO PP %
18. Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zamowienia:
19, Wymagane Wt st (od 0.5 % do 3 % wartosci

zamowienia)
20. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (od 2 % do 10 %):
% Ceny catkowitej podanej w ofercie/maksymalnej wartosci  zobowigzania

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

wynikajacego z umowy, jezeli w ofercie podano ceng/ceny jednostkowe*

Podziat zabezpieczenia:.............. % Jako gwarancja zgodnego z umowg wykonania zamowienia —
uznania zamowienia przez Zamawiajgcego za wykonane
nalezycie

............... 9% Jako zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmii za wady lub
gwarandji, jakosci.

DYFEREOE ...ommnrmennsssnnsss i isesiscbigssss
Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych.
Ksiegowosc
Mrocza; Ania s
wmb;éék%&ﬁéé%ﬁ;&;&; .......



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Zamowieri Publicznych

MGOPS w Mroczy
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH MGOPS W MROCZY NA........ ROK
Lg mnm:oimmxo\u_m Przedmiot zamowienia wﬂmﬂnw.mnwoomhwﬁf mnmn:_ﬁwﬂmﬂn.mnm:mu Tryb . on.ﬂwmwam_”mm _.MM_M”.””.: a._l
Cowia budowlane) brutto postenowania postepowania zadania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
T
8.
9.
10.
11.
12.
13. )
14. .

15.
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