Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 021.9.2021
Dyrektora MGOPS w Mroczy
z dnia 23 marca 2021 r.

Regulamin Zamowien Publicznych
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy

Rozdzial 1
Zakres regulaminu oraz slownik pojeé

§ 1.1.Regulamin zamo6wien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania systemu
zamowien w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mroczy, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrze$nia
2019 . - Prawo zamowien publicznych, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

2. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych,
2) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Mroczy reprezentowany przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione,
3) Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mroczy,
4) Komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika zamawiajgcego
lub osobg upowazniona, zespo6t do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia danego
zamoOwienia,
5) Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumieé¢ osoby, ktore na mocy udzielonego przez
kierownika zamawiajacego upowaznienia/pelnomocnictwa, otrzymaly stosowne uprawnienia,
6) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mroczy,
7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta ofertg lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia publicznego,
8) Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
9) Trybie udzielania zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania zamowien,

10) Warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig.

Rozdzial 2

Postanowienia ogélne
§ 2.1. Za organizacj¢ systemu zamowien publicznych w Osrodku, odpowiedzialny jest Dyrektor Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.
2. Organizacja zamowien publicznych w O$rodku nalezy do:
1) Dyrektora,
2) Wiasciwej komisji przetargowe;j,
3) Pracownika do spraw zamdwien publicznych.

§ 3. Postgpowanie obejmuje nastepujace fazy:
1) Projektowanie zamowienia publicznego,
2) Przygotowanie zamowienia publicznego,
3) Realizacja procedur,
4) Zawieranie umow.

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



§ 5. W procesie udzielania zamdwien publicznych uczestnicza:
1) Dyrektor - wnioskodawca,
2) Komisja przetargowa,
3) Pracownik d/s zamo6wien publicznych

Rozdzial 3
Zadania uczestnikow procesu zamowien publicznych
§ 6. Dyrektor:
1) Sprawuje nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych,
2) Podejmuje decyzje o rozpoczeciu postgpowania o zamowienie publiczne,
3) Powotuje komisj¢ przetargowa,
4) Okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji przetargowej,
podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postgpowania,
5) Dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,
6) Zatwierdza dokumentacje postgpowania,
7) Zawiera umowy z wybranym wykonawcami.

§ 7. Pracownik d/s zamowien publicznych:
1) Sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych jednostki,
2) Sporzadzanie zestawienia potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych wraz z podaniem
nazwy 1 kodu CPV oraz ustaleniem ich wartosci,
3) Okreslanie zrodta finansowania danego zamowienia w porozumieniu z gtéwna ksiegowa,
4) Realizacja umow,
5) Opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ), w tym:
- okreslenie przedmiotu oraz istotnych elementéw zamowienia zgodnie z wymogami
ustawy,
- ustalenie warto$ci zamowienia zgodnie z wymogami ustawy,
- okreslenie terminu realizacji zamowienia,
- okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia, - okreslenie kryteriow
oceny i wyboru ofert,
6) Opracowywanie typowych projektow umoéw w zakresie zamowien publicznych i wspotpraca w tym
zakresie z radcami prawnymi,
7) Prowadzenie wszelkich prac zwiazanych ze ztozonymi protestami lub odwotaniami,
8) Wspolpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zamdwienia
publicznego,
9) Wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych,
10) Zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogloszen i na stronie internetowe;j
Urzedu oraz przekazywanie ogloszen dotyczacych zamdwien publicznych do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich, Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
11) Przechowywanie przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania 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, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkow komisji przetargowej okresla "Regulamin Komisji Przetargowej" stanowigcy zatacznik do
Zarzadzenia Nr 021.10.2021 z dnia 8 kwietnia 2021 roku Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mroczy.

2.Komisje¢ przetargowg dla przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego powotuje
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

3. Czlonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postgpowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego, w szczegdlnosci dokonuja oceny czy dostawcy lub wykonawcy spetniaja wymagane warunki,
oceniajg oferty oraz proponujg wybor oferty najkorzystniejsze;.

Rozdzial 4
Planowanie zaméwien publicznych



§ 9. W celu udzielania zamowien dokonuje si¢ bilansowania zamowien publicznych w skali O$rodka 1 w skali
roku budzetowego.

§ 10.1. Plany zamo6wien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na nastepny rok budzetowy nalezy sporzadzic¢
W oparciu o przewidywane potrzeby.
2. Plany wymagaja zatwierdzenia odpowiednio przez:

1) Ksiggowos¢,

2) Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.
3. Pracownik d/s zamowien publicznych sporzadza, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu finansowego
plan zamoéwien publicznych Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy i zamieszcza w
Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajgcego. Zamawiajacy zapewnia
aktualno$¢ planu postgpowan o udzielenie zamowien. Aktualizacje planu zamieszcza si¢ w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajacego.
4. Plany zamowien publicznych nalezy sporzadzi¢ wedtug obowiazujacych wzorow.

Rozdzial 5
Procedury zaméwien publicznych

§ 11. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nastgpuje po zatwierdzeniu wniosku o
rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

§ 12. Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na czgsci lub zanizac
jego wartosci.

§ 13. Postgpowanie o zamowienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia zamowienia obejmuje:

1. Przygotowanie post¢gpowania:

1.1 Zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

1.2 Rejestracja postepowania w rejestrze zamowien publicznych,

1.3 Przygotowanie pozostalej dokumentacji np.: SIWZ, ogloszenia o zamowieniu, zaproszenia do udziatu w
postgpowaniu.

2. Wszczecie procedury i przeprowadzenie postegpowania:

2.1 Opublikowanie ogloszenia lub wystanie do dostawcow lub wykonawcow zaproszenia do udziatu w
postepowaniu albo zaproszenia do sktadania ofert,

2.2 Wydawanie (przesylanie) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (zapytania o cen¢), udzielanie
odpowiedzi na zadane pytania dotyczace tresci specyfikacji lub zapytania o ceng,

2.3 Organizacja zebrania potencjalnych oferentoéw, jezeli tak stanowi specyfikacja istotnych warunkow
zamoéwienia,

2.4 Przyjmowanie ofert oraz wadium,

2.5 Publiczne otwarcie ofert,

2.6 Oceng ofert pod katem spetniania warunkow wymaganych od dostawcéw lub wykonawcow,

2.7 Wskazanie (przez komisje przetargowa) oraz wybor najkorzystniejszej oferty przez Dyrektora,

2.8 Realizacje czynnosci w ramach ewentualnych protestow i odwotan,

2.9 Informowanie uczestnikow postgpowania o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz publikowanie
ogloszenia tej treSci w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajacego,

2.10 Przekazywanie do opublikowania wynikéw postgpowania (po zawarciu umowy) w Biuletynie Zamowien
Publicznych,

2.11 Prowadzenie protokotu postgpowania lub dokumentacji podstawowych czynnosci postgpowania.

2.12 Podpisanie umowy lub uniewaznienie postgpowania.

Rozdzial 6
Dokumentowanie zaméwien publicznych

§ 14. Dokumentacje postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢ w formie pisemne;j.

§ 15.1. Pracownik d/s zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych przekraczajacych w
skali Osrodka rownowarto$¢ 130 000 ztotych.



2.Kazdemu postgpowaniu o zamoéwienie publiczne zostaje nadany numer postgpowania.

§ 16.1. Postepowania nalezy zglasza¢ pisemnie do pracownika d/s zaméwien publicznych w ciggu 5 dni
roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku o rozpoczecie postgpowania.
2. Postepowanie nalezy zglasza¢ poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku.

§ 17. Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamowienia zawiera w szczegdlnosci:
1) Wniosek o rozpoczecie postepowania,
2) Decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,
3) Ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie do udzialu w postgpowaniu (zgodnie z wymogami
ustawy)'
4) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami ustawy),
5) Protokot z zatacznikami oraz z umowg w sprawie zamowienia publicznego, w przypadku jej
zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy).

§ 18. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych sporzadzone przez pracownika d/s
zamowien publicznych, przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych, w terminie do 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

§ 19. Plany zamoéwien Osrodka, korekty plandow zamowien publicznych, ogloszenia o zamowieniach
planowanych, rejestr zamoéwien publicznych, ewidencje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych nalezy przechowywaé w jednostkach je
sporzadzajacych w sposdb gwarantujacych nienaruszalnos$¢ przez okres 4 lat po roku, ktorego dotycza.

Rozdzial 7
Umowy o zaméwienia publiczne

§ 20.1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktore nie zostalo uniewaznione, prowadzi do
zawarcia umowy.

2. Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowa¢ w szczegolnosci
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

§ 21.1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, poza ogolnie obowigzujacymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Kodeksu cywilnego, winny zawiera¢ w
szczegolnosci zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegdlnosci:
1) Precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zamowienia,
2) Precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czgsciowego, koncowego) oraz $ciste powigzanie ich z
warunkami ptatnosci,
3) Precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji,
4) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku niewypetienia
warunkow umowy,
5) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,
6) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia zamawiajacego od umowy,
7) Zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego sadu w przypadku
rozstrzygania sporow dotyczacych zawartej umowy.
8) Umowy w sprawie zamdOwienia publicznego winny by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego.
9) Umowy o zamoOwienia publiczne nie moge wykraczaé poza zakres przedmiotu zamoéwienia,
okreslony w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, pod rygorem niewazno$ci umowy w
zakresie tego rozszerzenia.
10) Umowy o zamoéwienia publiczne moga by¢ zawierane wylgcznie na czas oznaczony.
11) Osobg uprawniong do podpisywania umoéw w sprawach zamowien publicznych jest Dyrektor
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe



§ 22.1. Regulamin obowigzuje w Miegjsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Mroczy.
2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow
odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne regulujace
zamdwienia publiczne, a w szczegolnosci ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 1.

Wykaz Zalacznikow

Zakacznik nr 1. Wniosek o wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne.
Zakacznik nr 2. Rejestr Zamowien Publicznych Migjsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Zamoéwien
Publicznych MGOPS w Mroczy

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
I
2. ZAMAWIAJACY . tventtentett et et et e et ettt et et ettt et e e et e e e et
3. Przedmiot zamowienia: (dostawy — ustugi — roboty budowlane) *) niepotrzebne skresli¢
(w uzasadnionym wypadku zataczy¢ szczegdtowy opis zamoéwienia)

4, Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynosi (NEtH0) .........ovviiiriiriieinieiie et eieeaieeeiaeannnn. 7t
5. Wartos¢ przedmiotu zamdwienia ustalona dnia ........................ WYNOSI ..vvnnnnnes zt (netto),
co w przeliczeniu Wynosi ...........ccccueee.. Euro.

Warto$¢ brutto: ............oooeeiiiinn.. zh, w tym: VAT................... 0 | TP zt.

Podstawa dokonania Wyceny SZaCunKOWE].........uieutiitiiite ittt e et eee e eeeeaeenaeann

6. Podstawa realizacji — pozycja w planie rzeCzowo — finansowym ..............cccoeveiniineninnnnn.

7. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia (brutto):

8. Podmioty, ktore zadeklarowaty dofinansowanie:
........................................................ w kwocie .................... W kwocie PLN
........................................................ w kwocie .................... w kwocie PLN

10. Czy dopuszcza si¢ zlozenie oferty CZESCIOWE]: ..o.vteetitiit ettt ettt eeenns
11. Czy dopuszcza si¢ ztozenie oferty WarlantOWe] ........ooveeruiernieeiiienieeieeiieaieeenneeanennns

12. Proponowany sktad Komisji Przetargowe;:



17. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

-Cena %
R %
e, %

19. Wymagane wadium:........ vevee.(0d 0,5 % do 3 % warto$ci zamowienia).
20. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (od 2 % do 10 %):................. % - Ceny

catkowitej podanej w ofercie/maksymalnej wartos$ci zobowigzania wynikajacego z umowy, jezeli w
ofercie podano cen¢/ceny jednostkowe™) niepotrzebne skresli¢

Podzial zabezpieczenia............... % - Jako gwarancja zgodnego z umowa wykonania zamoéwienia —
uznania zamowienia przez Zamawiajacego za wykonane nalezycie ............ % -Jako zabezpieczenie
roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji, jakosci.

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych.
KSI€ZOWOSE .o

Mrocza, dNia .....oooiiiii e



REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH MGOPS W MROCZY NA

Zakacznik nr 2
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych
MGOPS w Mroczy
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