Zarzadzenie nr 27/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z dnia 12.07.2021 r. w sprawie:

1. wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu,

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

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

§1

1. Wprowadzam Regulamin Zamoéwien Publicznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje¢ specjaliste ds. zamowien publicznych i kontroli zarzadczej, kierownikow komorek
organizacyjnych Osrodka, koordynatoréw projektow w MOPS oraz innych pracownikow
jednostki, ktorym powierzono czynno$ci przy udzielaniu zamowienia do zapoznania si¢
z regulaminem oraz do przestrzegania i Scislego stosowania zawartych w nim przepisow.

§2

1. Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiagzuj¢ specjaliste ds. zamowien publicznych i kontroli zarzadczej oraz innych
pracownikow jednostki, ktorym powierzono czynno$ci zwigzane z pracg Komisji Przetargowej
do zapoznania si¢ z regulaminem oraz do przestrzegania zawartych w nim przepisow.

§3
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka ~ Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie - Kozlu nr 24/2017 z dnia 06.07.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Zamoéwien Publicznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne; 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 podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie — KoZlu.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2021
Dyrektora MOPS w Kedzierzynie-Kozlu

Regulamin zamowien publicznych

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okre$la zasady
funkcjonowania systemu zamowien publicznych realizowanych przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.
Regulamin Zamoéwien Publicznych dotyczy postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, optacanych w catosci lub czgsci ze srodkéw publicznych, przeprowadzanych
przez MOPS w Kedzierzynie-Kozlu, objetych zarowno obowigzkiem stosowania przepisow
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, jak i wylaczonych z
obowigzku jej stosowania na podstawie przepisOw szczegolnych, a takze aktow
wykonawczych wydanych na podstawie powyzszej ustawy.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:
- specjalista ds. zamowien publicznych,
- kierownicy komorek organizacyjnych,
- koordynatorzy projektow MOPS,
- inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.
Wydatkowanie §rodkéw, w ramach zamowien publicznych powinno by¢ dokonywane w
sposOb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $srodkoéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celow, w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan w wysokos$ci 1 terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-
Kozlu,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOPS lub jego zastgpce, ktory jest
jednoczesnie Kierownikiem Zamawiajacego.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych.

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespot powotywany przez Dyrektora na
mocy zarzadzenia w postgpowaniach przeprowadzanych zgodnie z Ustawa.

Specjaliscie ds. zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
Dyrektora do realizacji postgpowan w sprawach zamoéwien publicznych w ramach
wykonywanych obowigzkow stuzbowych.

Kierowniku/koordynatorze — oznacza to odpowiednio kierownika Iub zastgpce
kierownika komorki organizacyjnej MOPS lub koordynatora projektu realizowanego przez
MOPS lub inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci.

Planie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzany na zasadach okreslonych
w regulaminie plan zamoéwien publicznych dla wszystkich komoérek organizacyjnych
MOPS.

Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane mi¢dzy
zamawiajacym, a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

~

10.

11.

12.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ MOPS, reprezentowany przez Dyrektora.

. Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, prawng albo jednostke

organizacyjng nie posiadajagcag osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego.

Radcy prawnym — oznacza to osobg petnigca obowiazki radcy prawnego MOPS.
Szacunkowej wartosci zamodéwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamoéwienia,
ustalong przez zobowigzanego do tego pracownika Zamawiajacego, oszacowang z nalezyta
starannos$cig, bez podatku od towarow 1 ustug (VAT).

Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow/koordynatoréw sktadajacych
zapotrzebowania na zamowienia publiczne.

Glownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego ksiggowego MOPS lub jego
zastepce.

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie realizowane projekty w MOPS (w
szczegblnosci projekty wspotfinansowane z funduszy UE).

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ strony internetowe MOPS o adresie
www.mops-kkozle.pl oraz www.bip.mops-kkozle.pl .

Rozdziat 1II. Planowanie zamowien publicznych.

§3
W celu udzielania zamoéwien publicznych dokonuje si¢ bilansowania zamdéwien wspdlnych
dla komoérek organizacyjnych MOPS oraz realizowanych projektow w skali roku
budzetowego.
Plany zaméwien nalezy sporzadzi¢ z nalezyta staranno$cig w oparciu o przewidywane
potrzeby
i posiadane $rodki finansowe na dany rok. Plan zaméwien moze podlega¢ zmianom w
trakcie roku kalendarzowego.
Do planu zamowien wprowadza si¢ rowniez zadania realizowane w perspektywie
wieloletniej np. projekty ze srodkéw funduszy UE.
Do 30 sierpnia kazdego roku wszyscy wnioskodawcy sktadaja do specjalisty ds. zaméwien
publicznych plany zamowien (zatacznik nr 1) zatwierdzone uprzednio przez Gtownego
Ksiggowego oraz Dyrektora, na podstawie ktorych sporzadzony zostanie ogdlny plan
zamowien na kolejny rok budzetowy — zalacznik nr 2.
Plany zamoéwien nalezy sporzadza¢ w oparciu o plany finansowe danej komorki
organizacyjnej/projektu. Po uchwaleniu budzetu MOPS na dany rok budzetowy plany
zamowien nalezy zaktualizowa¢ w oparciu 0 faktycznie otrzymane kwoty.
Specjalista ds. zamowien publicznych przekaze informacje dla wnioskodawcow o trybie
realizacji zamowien publicznych dla planowanych zakupow na dany rok po wprowadzeniu
ich do ogolnego planu zamdwien.
Plany zamo6wien publicznych sktada si¢ w formie pisemne;.
Zmiany planéw zamédwien sg zatwierdzane przez Gtownego ksiggowego i Dyrektora, a po
ich przekazaniu do specjalisty ds. zamdéwien publicznych, zostang wprowadzone do
ogolnego planu zamowien.
Zmiany w planach zaméwien publicznych danej komorki organizacyjnej/projektu powinny
opowiada¢ zmianom sytuacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz wynika¢ z dostosowania
potrzeb zakupowych.
W przypadku  uzyskania  dodatkowych  $§rodkéw  finansowych  wiasciwy
kierownik/koordynator niezwtocznie wprowadza je do planu zamowien publicznych
podleglej komorki organizacyjnej/projektu.
Nie mozna realizowa¢ wydatku jezeli nie jest on ujety w planie zamowien publicznych do
momentu gdy specjalista ds. zaméwien publicznych nie przekaze wiasciwemu
wnioskodawcy informacji w jakim trybie nalezy realizowaé zakup.
Ustalenia wartosci zamowienia Wnioskodawca lub osoba wykonujaca czynno$ci
w postepowaniu dokonuje z nalezyta starannoscig, przez okreSlenie szacunkowej
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wielkosci wynagrodzenia Wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug, a przy robotach
budowlanych — w oparciu o budowlany kosztorys inwestorski, planowane koszty
prac projektowych itd.

13. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci pisemnej
z ewentualnym dotaczeniem dodatkowych dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

- zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

- oferty cenowe wykonawcow,

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

- kopie ofert lub umow z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

14. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci Szacunkowej zamoédwienia w celu
ominig¢cia obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych jak rowniez trybu
zapytania ofertowego.

Rozdziat II1. Przeprowadzenie postgpowania.

§ 4
1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w MOPS moze byé prowadzone
w nastgpujacych trybach:
a) wolny zakup,
b) zapytanie ofertowe,
c) tryby okre$lone Ustawg Pzp.
2. Tryb prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego uzalezniony jest od
warto$ci zamowienia:
a) dla zamoéwien o wartoSci mniejszej od kwoty 20 000,00 ztotych brutto wiacznie
stosuje si¢ tryb wolnego zakupu,
b) dla zamowien o wartosci od kwoty 20 000,00 ztotych brutto do kwoty mniejszej
od 130 000,00 ztotych netto stosuje si¢ tryb zapytania ofertowego,
c) dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto stosuje
si¢ tryby okreslone Ustawa.
3. Zamawiajacy moze odstapi¢ od zastosowania trybu okreslonego w § 4 ust. 1 pkt b, jezeli:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

c) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej.

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe
udzielenie zaméwienia,

3) w postepowaniu, ktore zostalo upublicznione na stronie internctowej MOPS nie
zostaly zlozone Zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone,

4) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot
budowlanych zaméwien dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym,
niezbednych do jego prawidlowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli z
przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zaméwienia dodatkowego od
zamoOwienia podstawowego wymagatoby poniesienia niewspotmiernie wysokich
kosztow lub wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania
zamoOwienia dodatkowego,



5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot
budowlanych zamowien uzupelniajacych (aneks do umowy podstawowej)
przewidzianych na etapie postgpowania,

6) mozliwe jest udzieclenie zamodwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach
w zwigzku z likwidacjg dziatalnos$ci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym
albo upadlosciowym,

7) w innych uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci jezeli zastosowanie zapytania
ofertowego mogtoby skutkowac co najmniej jedng z nastgpujacych okolicznosci:

a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania
wydatkow,

b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkow w wysokosci i w terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan,

C) poniesieniem straty w mieniu publicznym,

d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan.

8) przedmiotem zamodwienia sg ustugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu
zastepstwa procesowego przed sadami, trybunalami lub innymi organami
orzekajacymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa procesowego,

9) zamoéwienie jest udzielanie w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego
wywolanego przez czynniki zewnetrzne, ktdérego nie mozna bylo przewidzie¢, w
szczegoOlnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem
szkody o znacznych rozmiarach.

4. Zamawiajacy moze udziela¢ zamoéwien publicznych, o ktorych mowa w ust. 3 po
negocjacjach
z wybranym Wykonawcg. Udzielenie zaméwienia dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. W notatce
stuzbowej Whnioskodawca wskazuje okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zamowienia.
Udzielenie zamdwienia nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkow
wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze S$rodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

5. W przypadku realizowania zadanh w ramach projektow (w szczegoélnosci projekty
finansowane ze $rodkow pozyskanych z funduszy UE) tryb przeprowadzenia
postepowania moze wynikac z przepisow szczegolnych jak rowniez zostaé
wskazany przez instytucj¢ zarzadzajaca.

6. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia w
sposOb  zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

§5

Postgpowanie o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt a (Wolny zakup) przeprowadzaja
Whnioskodawcy. Potwierdzeniem udzielenia zamowienia jest faktura VAT lub inny
dokument ksiggowy jednak celem zabezpieczenia nalezytego wykonania zamdwienia
wlasciwe jest sporzadzenie umowy na piSmie. W przypadku, gdy nie zawarto umowy na
pismie, a wartoS¢ szacunkowa pojedynczego zamowienia wynosi co najmniej 5000,00 zt
brutto, kierownik dziatu/koordynator projektu lub inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przed udzieleniem zamdwienia sporzadzaja pisemny wniosek na
druku stanowiacym zatacznik nr 5 do Requlaminu, ktory przedktadaja Dyrektorowi do
zatwierdzenia.

§6
1. Przygotowanie postepowania o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt b (Zapytanie ofertowe)
obejmuje sporzadzenie przez Wnioskodawce kompletnego wniosku (wraz z
zatgcznikami i wymaganymi dokumentami) wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do
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niniejszego regulaminu oraz ztozeniu go u specjalisty ds. zamoéwien publicznych, po
uprzedniej 1 obowigzkowej akceptacji Glownego ksiggowego. Wniosek wraz z
zalgcznikami nalezy zlozy¢ w formie pisemnej oraz elektronicznej (dokument z
mozliwoscia edycji).

W przypadku gdy wniosek ma dotyczy¢ wiecej niz jednej komorki organizacyjnej
MOPS przygotowuje go lider postepowania. Lider jest ustalany w porozumieniu przez
kierownikow/koordynatorow poszczegdlnych komorek organizacyjnych/projektow,
a w przypadku braku ustalenia lidera jest on wskazywany przez Dyrektora MOPS.
Whnioskodawca ustala warto$¢ szacunkowg zamowienia oraz odpowiada za prawidtowy
opis przedmiotu zamowienia.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega zaopiniowaniu przez specjaliste ds.
zaméwien publicznych, a nastegpnie zatwierdzeniu przez Dyrektora i stanowi podstawe
do wszczgcia postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia. Wniosek o ktorym mowa
w ust. 1 powinien by¢ zlozony w terminie co najmniej 7 dni przed planowanym
wszczeciem postepowania

Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:

a) przygotowanie Istotnych Warunkow Udzielenia Zamowienia (IWUZ), formularza
ofertowego, projektu umowy z wykonawcg zgodnie z informacjami zawartymi we
wniosku, nastepnie przestanie ich do wybranych wykonawcow (minimum
3 wykonawcdw — chyba, ze na rynku jest mniej - zapraszanych do sktadania ofert
wybiera wnioskodawca 1 umieszcza ich dokladne dane wraz z adresem
pocztowym oraz email na sktadanym wniosku, w odpowiedniej rubryce), badz/i
udoste¢pnienie na stronie internetowej MOPS,

b) zebranie otrzymanych ofert, sprawdzenie poprawnosci ofert oraz pordéwnanie
propozycji i przedstawienie Dyrektorowi danych w protokole z wyboru ofert - w
celu  wyboru oferty najkorzystniejszej. Zamawiajacy wybiera oferte
najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny okreslonych w IWUZ,

c) wystanie informacji o wyborze oferty wszystkim uczestnikom postgpowania oraz
przekazanie do zamieszczenia informacji na stronie internetowej MOPS, jezeli
postepowanie byto ogtaszane na tej stronie,

d) przygotowanie umowy z wybranym wykonawca,

e) w razie potrzeby zwrocenie si¢ z pismem do Wnioskodawcow o zwigkszenie
srodkow na realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

. Whnioskodawcy przygotowuja wyjasnienia zwigzane z przedmiotem zaméwienia jezeli
dotyczy to podlegtej im komorki organizacyjnej/projektu.

Radca prawny MOPS wspoéldziala przy konstruowaniu projektow uméw dotyczacych
zamoOwien publicznych oraz w razie potrzeby przy udzielaniu wyjasnien na zapytania
wykonawcow jak rowniez zapewnia obstuge prawng postepowan odwotawczych.

W przypadku realizowania zadan w ramach projektow (w szczegdlnosci projekty
finansowane ze §rodkow pozyskanych z funduszy UE) czynno$ci w postepowaniu moga
wynika¢ z przepisow szczegllnych jak rowniez zosta¢ wskazane przez instytucje
zarzadzajaca.

Postgpowanie konczy si¢ zawarciem stosownej umowy z wybranym Wykonawca.

§ 7

Przygotowanie postgpowania o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt ¢ (tryby okreslone Ustawa
Pzp) obejmuje sporzadzenie przez Wnioskodawce kompletnego wniosku (wraz z
zalacznikami i wymaganymi dokumentami) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu oraz ztozeniu go u specjalisty ds. zamoéwien publicznych, po
uprzedniej i obowigzkowej akceptacji Gtoéwnego ksiegowego. Wniosek wraz z zatagcznikami
nalezy zlozy¢ w formie pisemnej oraz elektronicznej (dokument z mozliwoscia edycji).

W przypadku gdy wniosek ma dotyczy¢ wigcej niz 1 komorki organizacyjnej/projektu
przygotowuje go lider postepowania. Lider jest ustalany w porozumieniu przez
kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych/koordynatoréw projektow, a w
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przypadku braku ustalenia lidera jest on wskazywany przez Dyrektora MOPS.

3. Wnioskodawca ustala warto$¢ szacunkowa zaméwienia oraz odpowiada za prawidlowy opis
przedmiotu zaméwienia.

4. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega zaopiniowaniu przez specjalist¢ ds. zamoéwien
publicznych, a nast¢pnie zatwierdzeniu przez Dyrektora i stanowi podstawe do wszczecia
postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia. Wniosek o ktorym mowa w ust. 1
powinien by¢ ztozony w terminie co najmniej 7 dni przed planowanym wszczgciem
postgpowania.

5. Whnioskodawcy przygotowuja wyjasnienia zwigzane z przedmiotem zamoéwienia jezeli
dotyczy to podlegtej im komorki organizacyjnej/projektu, a w razie konieczno$ci biorg
udziat w procedurze odwotawcze;.

6. Pozostale czynnosci zwigzane z postgpowaniem prowadzone sa przez specjaliste dSs.
zamoOwien publicznych oraz powotang komisje przetargowg zgodnie z Ustawa.

Rozdziat I'V. Udzielenie zamodwienia.

§8

1. Zamoéwienie publiczne udzielane jest w drodze zawarcia z wykonawca wylonionym
W postgpowaniu stosownej umowy przez Dyrektora badz na podstawie wystawionej przez
Wykonawce faktury VAT badzZ innego dokumentu ksiggowego.

2. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniach wylaczonych z obowigzku stosowania
Ustawy, zgodnie z trybem okreslonym w § 4 ust. 1 pkt b - po zapoznaniu si¢ z dokumentacja
postepowania - dokonuje Dyrektor MOPS lub upowazniony przez niego pracownik MOPS.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowigzkiem stosowania
Ustawy Pzp — po zapoznaniu si¢ z oceng ofert dokonang przez komisje przetargowag —
dokonuje Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik MOPS.

4. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych winny by¢ rejestrowane w odpowiednich
rejestrach umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych powinny by¢ opiniowane pod wzglgdem
prawnym przez radce prawnego MOPS, ktory parafuje umowy rowniez w przypadku zmian
postanowien.

6. Glowny Ksiegowy kontrasygnuje umowy z wykonawcami, w celu zapewnienia ich
prawidtowosci pod wzgledem finansowym.

7. Kierownik dziatu/koordynator projektu zobowigzany jest parafowa¢ umowy w sprawach
zamowien publicznych ktore dotyczg podlegtej mu komoérki organizacyjnej/projektu.

8. Umowy zawierane przez Dyrektora sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach, z czego jeden
egzemplarz otrzymuje wybrany Wykonawca, a drugi MOPS.

9. Kserokopia lub skan umowy przekazywany jest do Wnioskodawcy celem jej realizaciji.

Rozdziat V. Raport z realizacji zamowien, ktorych wartos$¢ jest rowna lub
przekracza 130 000,00 ztotych.

§9

1. Kierownik dziatu/koordynator projektu, badz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono
im czynno$ci sporzadzaja raport z realizacji zamowienia, w ktorym dokonujg oceny tej
realizacji, w przypadku gdy:
1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci
ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaly nalozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;
3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej;
a) 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajacej



wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robot budowlanych —20 000 000 euro, a
dla dostaw lub ustug —10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zaméwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych
réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug —10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w cze¢sci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czgsci.

2. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacj¢ zamdwienia, oraz porownanie jej z
kwota wynikajaca z szacowania warto$ci zamowienia oraz ceng calkowita, podang w
ofercie albo maksymalng warto§cig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajacg
z umowy, jezeli w ofercie podano cen¢ jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysziych zamowien lub
okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i
efektywnosci wydatkowania §rodkow publicznych.

3. Raport sporzadza si¢ w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu.

4. Kierownik dziatu/koordynator projektu, badz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci obowigzani sg powiadomi¢ specjaliste ds. zamoéwien publicznych o wykonaniu
umowy w_terminie do 14 dni od dnia jej wykonania przedstawiajagc w_szczegdlnosci
protokét odbioru lub inny dokument $§wiadczacy o zrealizowaniu zawarte] umowy celem
zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamdéwien Publicznych.

Rozdziat VI. Sprawozdawczo$¢.
§ 10

1. Z uwagi na obowigzek sprawozdawczy wszystkie umowy dotyczace udzielenia zaméwienia
publicznego zawierane przez Dyrektora nalezy niezwlocznie po ich zawarciu opublikowac
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami oraz przekaza¢ do specjalisty ds. zamowien
publicznych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych/koordynatorzy projektow badz inne osoby w
zakresie, w jakim powierzono im czynnosci sg zobowigzani do przygotowywania ewidencji
zawierajacej informacj¢ o udzielonych zamoéwieniach realizowanych z wyltaczeniem
procedur okreslonych w Ustawie Pzp.

3. Druk ewidencji wraz z wytycznymi do jego wypetnienia do dnia 15 stycznia danego roku
zostanie przekazany w formie elektronicznej kierownikom komorek organizacyjnych ktorzy
zobowigzani sg przekaza¢ go pracownikom realizujagcym projekty zatrudnionym w swoich
komorkach organizacyjnych.

4. Ewidencje nalezy przekazac¢ do specjalisty ds. zamoéwien publicznych (w formie papierowej
oraz elektronicznej) do dnia 25 stycznia danego roku za poprzedni rok budzetowy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych MOPS oraz koordynatorzy projektow ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ podawanych przez siebie danych do sprawozdania.

6. Na podstawie ztozonych ewidencji zostanie sporzadzone roczne sprawozdanie z
udzielonych zamowien publicznych do Urzedu Zamowien Publicznych.

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

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe.
§11
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W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa.

Whnioskodawcy nadzorujg realizacje dostaw lub ustug, a w przypadku robdt budowlanych
jezeli to wymagane stale wspotpracujg z inspektorem nadzoru budowlanego, ponadto
odpowiadajg za realizacje przedmiotu zamowienia od momentu jego udzielenia jak rowniez
egzekwuja uprawnienia Zamawiajacego wynikajace z nienalezytego wykonania zamowienia
przez

wykonawcg.

Gléwny Ksiegowy MOPS wspoélpracuje ze Specjalista ds. zamoéwien publicznych w
sprawach dotyczacych wydatkowania srodkow publicznych otrzymywanych przez MOPS.
Radca prawny MOPS wspotdziata przy konstruowaniu projektéw uméw dotyczacych
zamoOwien publicznych oraz w razie potrzeby przy udzielaniu wyjasnien na zapytania
wykonawcow jak rowniez zapewnia obstuge prawng postepowan odwotawczych.

Specjalista ds. zamdowien publicznych moze na kazdym etapie postepowania zada¢ od
wlasciwej komorki organizacyjnej informacji, wyjasnien i dokumentow dotyczacych
postepowania.

Spory kompetencyjne powstate na tle przepisOw niniejszego Regulaminu Zamowien
Publicznych rozstrzyga Dyrektor MOPS.

§ 11

Zakaczniki:

1.

2.
3.

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

Ogolny plan zamoéwien publicznych na dany rok — bilans wspolnych wydatkéw MOPS.
Whniosek o wszczgcie postgpowania na zamodwienia publiczne, ktorych kwota nie
przekracza

w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 2 pkt. 1 ust. 1 Ustawy (zapytanie
ofertowe)

Whiosek o wszczgcie postgpowania na zamowienia publiczne, ktorych kwota jest rowna lub
przekracza w ztotych rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 2 pkt. 1 ust. 1 Ustawy.
Wnhiosek o udzielenie zamdwienia publicznego o ktérym mowa w § 5.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 27/2021
Dyrektora MOPS K - Kozle

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,komisji’, nalezy przez to rozumie¢ komisje¢
przetargowa dziatajaca w oparciu o niniejszy regulamin.

Komisj¢ obowiazuja przepisy Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych —
zwane] dalej Ustawa Pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowien Regulaminu zaméwien publicznych MOPS.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisja przetargowa jest zespotlem pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotywanym do
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez kierownika zamawiajacego czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania.

Rozdzial 11
POWOLANIE I SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ

Praca Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.
Do podjgcia wigzacego postanowienia przez Komisje konieczna jest obecno$¢ 3  0sob
wymienionych w Zarzadzeniu, tj. przewodniczacego, sekretarza i cztonka.
Postanowienia zapadaja wigkszoscia Qlosow czlonkéw komisji przetargowej obecnych na
posiedzeniu.
Na wniosek Przewodniczacego, badz Sekretarza oraz po zatwierdzeniu przez Dyrektora MOPS
dopuszcza si¢ mozliwo§¢ powickszenia sktadu komisji o nowe osoby. Czitonkéw komisji
przetargowej powotuje i odwotuje Dyrektor MOPS w drodze zarzadzenia.
Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia, sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o
istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3 art. 56
Ustawy Pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktorej
powierzyl czynnosci w  postepowaniu, uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia. O$wiadczenia dolgcza si¢ do
protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje o wylaczenie z jej prac cztonka, ktory:
a. zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktérej mowa w art. 56 ust.
2 i 3 Ustawy Pzp,
b. zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwila
uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,
c. zlozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2
i 3 Ustawy Pzp, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.
Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy przekazuje Dyrektorowi MOPS, ktory
podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka z jej sktadu i ewentualnym powolaniu na jego miejsce
nowego cztonka. Nowy cztonek Komisji niezwlocznie sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt.
6.
Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ rowniez jesli nie wykonuje on postanowien niniejszego
regulaminu lub uchyla si¢ od uczestnictwa w jej posiedzeniach.
Czynnosci podjete przez osobe podlegajaca wylgczeniu powtarza sig, za wyjatkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

Rozdzial 111
UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

Jezeli dokonanie okreslonych czynnoSci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych.
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Powotanie biegltego nastepuje na mocy zarzadzenia dyrektora MOPS.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada o$wiadczenie, o
ktorym mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy Pzp.

4. Biegly przedstawia opini¢ na pisSmie, a na zgdanie komisji bierze udzial w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

5. W przypadku udziatu biegtych w pracach komisji, komisja odnotuje ich dane w protokole.

Rozdzial IV
OBOWIAZKI I PRAWA KOMISJI

1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczego6lnosci:

a) odbieranie o$wiadczen cztonkow Komisji w sprawach, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy
Pzp i wlaczanie ich do dokumentacji postepowania oraz niezwloczne wnioskowanie 0 wytaczanie z
udziatu w postepowaniu cztonka Komisji, ktory ztozy o§wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 Ustawy Pzp, lub ztozy o$§wiadczenie niezgodne z prawda;

b) informowanie Dyrektora MOPS o wystgpieniu okolicznosci powodujacych wylaczenie cztonka
komisji;

c) zwotywanie zebran Komisji z inicjatywy wilasnej, sekretarza lub cztonka Komisji;

d) organizowanie i przewodniczenie obradom komisji;

e) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

f) informowanie Dyrektora MOPS o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;

g) po zakonczeniu prac komisji przedktadanie Dyrektorowi MOPS protokolu postgpowania o

zamdwienie publiczne do zatwierdzenia;
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

b)  odnotowanie danych bieglych, bioracych udzial w zebraniach komisji oraz odebranie od nich
oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy Pzp;

c) prowadzenie w sposob ciagly protokolu postepowania odzwierciedlajacego poszczeg6dlne etapy
posiedzen komisji, wypelnianie odpowiednich drukéw protokotu, wiaczanie wszelkiego typu
oswiadczen do dokumentacji postepowania oraz dbato$¢ o sprawng organizacje postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego;

d) sporzgdzanie listy obecnosci oferentéw i cztonkdw Komisji;

e) prowadzenie obrad Komisji w zastgpstwie przewodniczacego.

3. Do zadan cztonkow komisji nalezy:
a) sprawdzenie kosztorysow ofertowych/formularzy cenowych lub innych dokumentéw ztozonych
przez Wykonawcow- sprawdzenie w/w dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,

b) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamowienia oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami Ustawy Pzp;

¢) dokonanie analizy wniesionych $rodkow ochrony prawnej oraz przedstawienia Dyrektorowi pisma
dotyczacego odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjgtej niezgodnie z
przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

d) cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci z zachowaniem najwyzszej starannosSci
Kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniami oraz dobrem Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

] Rozdzial V
CZYNNOSCI KOMISJI W ZAKRESIE PRZEPROWADZENIA
POSTEPOWANIA

1. Wstep.
1.1 Przewodniczacy komisji przedstawi zebranym:
a) cel spotkania ze wskazaniem przedmiotu zamdwienia oraz trybu udzielania zamdwienia
publicznego;
b) sktad komisji przetargowej;
c) liczbg ztozonych ofert, ze wskazaniem nazwy (firmy) i adresy (siedziby) wykonawcow
d) kwote srodkéw brutto, jakie Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na wykonanie zamdwienia,
e) ztozone oferty.
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2. Zapoznanie z trescig ofert odbywa sie w kolejnosci ich wplywu.
2.1. Przewodniczacy komisji odczytuje, a sekretarz odnotowuje, zawarte w ofercie:
a) nazwe siedziby i adres wykonawcy,
b) cene oferty,
¢) termin wykonania zaméwienia,
d) inne istotne informacije.

2.2. Z powyzszych czynno$ci zostanie sporzadzony protokot.

3. Ocena zlozonych ofert.
3.1. Ocena ofert i wybor oferty najkorzystniejszej dokonywane sa zgodnie z przepisami
okreslonymi w Ustawie Pzp.
3.2. W trakcie oceny ztozonych ofert komisja przeprowadzi nastepujace czynnosci:
a) ustali, czy wszystkie oferty odpowiadajg warunkom stawianym przez Zamawiajacego i
zasadom okre$lonym w ustawie;
b) wustali, czy oferty nie zawieraja oczywistych omytek, a w przypadku takiego stwierdzenia,
komisja przedktada Dyrektorowi pismo dotyczace ich poprawy;
c) w przypadku stwierdzenia, iz ktorykolwiek z wykonawcoéw kwalifikuje si¢ do
wykluczenia, badz wystgpienia jednej z przestanek odrzucenia oferty zgodnie z zapisami
Ustawy Pzp, komisja przygotuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania o
zamdwienie publiczne zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne;
d) komisja przekazuje wykonawcom i do publikacji informacje zgodnie z zapisami Ustawy
Pzp
3.3. Komisja ma obowigzek przygotowaé pismo w sprawie uniewaznienia postepowania, jezeli
powstata jedna z okolicznosci przewidzianych w Ustawie Pzp, lub w sporzadzonym SWZ
albo innym dokumencie. Komisja dokonuje szczegdtowej oceny ofert po zapoznaniu si¢ z
ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani). Ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na
podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego sposobu ich oceny.
3.4. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktoérg zamawiajacy
zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, osoba wnioskujaca (Wnioskodawca) za zgoda
Dyrektora MOPS i potwierdzeniu posiadania $rodkéw przez Glownego Ksiggowego moze
podja¢ decyzje o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
zamOwienia cO wyraza W formie pisemnej.
3.5. Sporzadzona przez komisje ocena ofert oraz inne pisma stanowiace dokumentacje przedkladane
sa Dyrektorowi MOPS celem rozstrzygnigcia postepowania.

4. Wyniki postepowania.

Po dokonaniu rozstrzygnigcia postgpowania wyniki postepowania podaje si¢ do publicznej wiadomosci i
publikuje we wskazanych biuletynach zgodnie z przepisami ustawy Pzp i wewnetrznymi regulacjami.

5. Komisja nie ma prawa ujawnié: informacji stanowigcych tajemnicg¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisow 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie sktadania
ofert lub wnioskow zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)
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