ZARZADZENIE NR 72 /2023
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 18 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Na podstawie § 7 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1605 ze zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zamdwien publicznych przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego
zarzadzenia i zobowigzuje do jego stosowania.

§2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam osobie upowaznionej do dokonywania
czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 3.
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie 7/2021 Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice z dnia 17 marca 2021 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 r.



Zatgcznik do zarzadzenia 72/2023
Z dnia 18 grudnia 2023
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Rozdziat |
Zakres stosowania

§1

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamdéwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.), zwang dalej w tresci
Regulaminu Ustawg i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi.

2. Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice (GOPS),
ktdrych wartos$é nie przekracza 130 000,00 ztotych netto.

Rozdziat Il
Definicje pojec
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice (GOPS);

2)  Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GOPS lub osoby,
ktéorym kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

3)  ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 ze zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu
ustawa Pzp;

4)  regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych przez GOPS Gminy Michatowice;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegdblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych w zatgczniku Il do
dyrektywy 2014/24/UE Ilub obiektu budowlanego, a takie realizacje obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych srodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego;

7)  ustugach - nalezy przez to rozumiec wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

8)  $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec srodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;



9)

10)

11)

12)

13)

14)

szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumiec¢ wartosc, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktédw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej osrodka placowki, sekcje, oraz wieloosobowe lub samodzielne
stanowiska pracy, ktére wykonujg zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze,
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice;

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika GOPS
odpowiedzialnego za przygotowanie postepowania pod wzgledem merytorycznym i/lub
udziat w nim w charakterze cztonka komisji przetargowej, o ile nie zostanie wyznaczona
inna osoba, jak rowniez, jezeli dotyczy, w trakcie realizacji zamoéwienia;

pracowniku GOPS ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé pracownika
posiadajgcego w zakresie obowigzkéw prowadzenie spraw z zakresu udzielania
zamoéwien publicznych.

Rozdziat il
Ogodlne zasady udzielania zaméwien publicznych
§3
Sposdb udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamowienia i dzieli sie na:

1)  dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
130 000,00 ztotych netto;

2)  dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rdwna lub
przekracza 130 000,00 ztotych netto;

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy, dzieli¢ zamodwienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci.

Warunkiem wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia, a ujetych w Planie finansowym GOPS. Wydatkowanie srodkow nastepuje
na podstawie i do wysokosci srodkéw finansowych okreslonych w Planie finansowym
GOPS na dany rok budzetowy oraz na podstawie planu zamdwien publicznych, a w
przypadku zamoéwien finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub innych $rodkéw
zewnetrznych, zgodnie z wytycznymi dla danego zrédta finansowania.



Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkdw na realizacje zamdwienia jest
podpisany przez Gtéwnego Ksiegowego wniosek w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:

1)  uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw, przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2)  dokonywania wydatkdw w sposéb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadoéw oraz
przy optymalnym doborze metod i srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwienia wykonujg pracownicy GOPS w sposdb
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisdw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspoétfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

Rozdziat IV
Udzielanie zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

130 000,00 ztotych
84

Do zamdwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 000,00 ztotych netto —
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie.

Wydatki publiczne w ramach zamdéwien publicznych muszg by¢ jednak dokonywane
zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektéow z danych naktadéw, oraz optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdw;

2)  w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3)  w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Postepowania o zaméwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane, ktérych
wartos$é jest nizsza niz 130 000 ztotych netto, prowadzone sg odpowiednio przez
komorki organizacyjne lub Pracownika GOPS ds. zamdwien publicznych na podstawie
procedur okreslonych w nin. rozdziale Regulaminu.



10.

Postepowania o udzielenie zamodwienia przeprowadzane sg jednoosobowo po
potwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego posiadania srodkéw (zabezpieczenia
srodkdw) na realizacje zamdwienia — we wnioskowanej wysokosci lub wskazania
posiadanej wysokosci srodkdw albo wskazania srodkéw publicznych, ktére Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie cafosci lub cze$ci zamowienia, a ktére jeszcze
nie zostaty mu przyznane — na wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

Wzér wniosku w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, do ktdérego ustawy Pzp nie
stosuje sie, stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Osoba sktadajgca wniosek jest odpowiedzialna za przygotowanie i zatozenie wniosku w
terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
zgodnie z zasadami okre$lonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i
zachowanie terminowosci i ciggtosci zamdwien. Nie jest dopuszczalne ztozenie wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, ktdrego realizacja ma
nastgpi¢ w danym roku budzetowym, w takim terminie, w ktédrym pozostaty czas do
korica danego roku budzetowego jest niewystarczajgcy dla przeprowadzenia
postepowania i realizacji przedmiotu zamdwienia publicznego, ustalonym zgodnie z
wiedzg techniczng lub branzowa.

Whiosek w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, do ktérego ustawy Pzp nie
stosuje sie, jest przekazywany do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego po
uzgodnieniu z Pracownikiem GOPS ds. zamoéwien publicznych i akceptacji Gtéwnego
Ksiegowego, gdy zawiera wszystkie dane niezbedne do wszczecia postepowania lub
udzielenia zamodwienia publicznego.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na realizacje
zamodwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamodwienia, a wniosek o wszczecie
postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.

Obowigzkiem pracownika prowadzacego postepowanie jest staranne i przejrzyste
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Pracownik prowadzgcy postepowanie zobowigzany jest do bezstronnego, obiektywnego
oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.

Dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajgcych
zawarcie umowy wskazanych w nin. Rozdziale w nastepujacych przypadkach:

1) w przypadku koniecznosci wykonania zamodwienia w trybie pilnym, nagtym,
awaryjnym, wymagajgcym jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes
publiczny, interes Gminy, jej mieszkaricdw objetych dziataniami GOPS,

2) w przypadku zaméwien dotyczgcych utwordw lub ustug artystycznych,

3) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekdw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepfa,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

4) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych
przepisow,
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12.

13.

5) w przypadku zaméwien dotyczgcych ustug szkoleniowych,

6) jezelijest to uzasadnione specyfikg zamdéwienia, w szczegdlnosci w przypadku ustug
zaufania, w tym ustug prawniczych lub doradztwa podatkowego, oraz ustug
doradztwa i obstugi spraw z zakresu ochrony danych osobowych, ochrony
przeciwpozarowej, bhp, spraw z zakresu doradztwa stanowiskowego,

7) w przypadku zamoéwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu realizacje
Swiadczern pomocy spotecznej/uprawnien wynikajgcych z wydanych decyzji
administracyjnych,

8) w przypadku zamoéwien ktérych przedmiotem jest zakup artykutéw spozywczych,

9) w przypadku zaméwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane niezbedne do
przeciwdziatania epidemiologicznego, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobienstwo
szybkiego o niekontrolowanego rozprzestrzenia sie choroby lub jezeli wymaga tego
ochrona zdrowia publicznego.

W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika odpowiedzialnego za
postepowanie wniosku o ktérym mowa w § 4 ust. 4 nin. Regulaminu, zawierajgcego
uzasadnienie przyczyn odstgpienia od procedur okreslonych w § 4 nin. Regulaminu oraz
uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej.

Wartos$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia ustalana jest nie wczesniej niz:

1)  dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamodwienia,

2)  dlarobdét budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia.

Wartos$¢ szacunkowg przedmiotu zamédwienia ustala sie w ztotych netto (bez podatku
od towardw i ustug VAT), na podstawie:

1)  badania rynku;

2)  poprzedniego zamOwienia — poprzez zsumowania wartosci zamoéwien tego
samego rodzaju (dostaw lub ustug) udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug,

3)  kosztorysu inwestorskiego lub programu funkcjonalno-uzytkowego — dla robét
budowlanych

Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1)  zapytania cenowe skierowane w celu oszacowania zamdwienia do potencjalnych
wykonawcow (wiecej niz do jednego, jezeli rynek posiada wiekszg liczbe
wykonawcow w zakresie zamdwienia),

2)  odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3)  wydruki ze stron internetowych lub zrzuty ekranéw zawierajgce ceny ustug i
towardw (opatrzone datg dokonania wydruku),
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15.

4)

6)
7)

szacunek zamowienia okreslony na podstawie poprzedniego zamédwienia, tj. z
okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia,

kosztorysy ofertowe,

kosztorysy inwestorskie.

Niedopuszczalne jest dzielenie, taczenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp lub postanowien nin. Regulaminu.

Zasady postepowania przy wyborze wykonawcy do realizacji zamdéwienia
publicznego:

1)

2)

3)

dla zamowienn o wartosci ponizej 10 000,00 ztotych netto — dopuszczalne jest
dokonanie zakupu bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru
wykonawcy okres$lonych niniejszym Regulaminem.

Wydatkowane srodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem.
Nie ma obowigzku zawierania umoéw z zachowaniem formy pisemnej z
wykonawcami;

dla zamdéwien o wartosci réwnej lub wiekszej od 10 000,00 zt, a mniejszej od 25
000,00 zt netto, przeprowadza sie zapytanie o cene, w ktdrym nalezy zawrzec co
najmniej krotki opis przedmiotu zamowienia i oczekiwany termin wykonania. Aby
uznac w tym przypadku rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej
jedng oferte;

dla zamoéwien, o wartosci réwnej lub wiekszej od 25 000,00 zt a mniejszej od
50 000,00 zt netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne zapytanie ofertowe wedtug
ponizej okreslonych zasad:

a) nalezy wystgpi¢ do wykonawcéw z zapytaniem ofertowym wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 2 oraz Zatgcznik nr 2a do niniejszego Regulaminu;

b) do sktadania ofert osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga
elektroniczng (e-mail) — (sposdb sktadania ofert nalezy precyzyjnie okresli¢
w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ takg liczbe wykonawcéw sSwiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia,
ktdéra zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednak nie
mniej niz do 3 (trzech) wykonawcoéw;

c) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu
zamowienia oraz projektowane postanowienia umowy lub wzdér umowy.
Aby uznad rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyska¢ co najmniej jedng
oferte;

d) zapytanie ofertowe przeprowadza pracownik GOPS ds. zamowien
publicznych we wspodtdziataniu z wtasciwg komérka organizacyjna.

4) dlazaméwien, ktérych wartos¢ jest réwna lub wieksza od 50 000,00 ztotych netto,

a mniejszej niz 130 000,00 ztotych netto, Zamawiajgcy przeprowadza konkurs
ofert, w ktérym zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do maksymalnie
najwiekszego kregu potencjalnych wykonawcdéw, zamieszczajgc ogtoszenie o
zamowieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego, wedtug ponizej okreslonych
zasad:
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a) zapytanie ofertowe przekazywane jest do Pracownika GOPS ds. zamodwien
publicznych w celu zamieszczenia ogfoszenia na stronie internetowej
Zamawiajgcego i przeprowadzenia postepowania w celu wytonienia
Wykonawcy. Pracownik GOPS ds. zaméwien publicznych moze przekazaé
informacje o ogtoszeniu postepowania do potencjalnych wykonawcéw;

b) w celu zamieszczenia ogtoszenia na stronie internetowej, Pracownikowi
GOPS ds. zamoéwien publicznych wraz z ,zapytaniem ofertowym” nalezy
ztozy¢:

- opis przedmiotu zamdwienia,
- przedmiar robdt (w przypadku zaméwienia na roboty budowlane),
- wzér umowy;

c) przed zawarciem umowy z wybranym w postepowaniu wykonawca,
informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Pracownik GOPS ds. zaméwien
publicznych, zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego;

d) oferty sktadane przez wykonawcédw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢
sktadane w formie pisemnej, tj. w zamknietej kopercie ztozonej w
wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajgcego lub za posrednictwem
poczty elektronicznej (zaleca sie format pdf., opatrzone podpisem
elektronicznym) — wg. zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym.

W przypadku nieudzielenia zaméwienia w wyniku dwdéch kolejno prowadzonych zapytan
ofertowych lub konkurséw ofert (a istotne warunki zamdwienia nie zostaty zmienione),
umowe w sprawie udzielenie zamdwienia publicznego mozna zawrze¢ bez koniecznosci
prowadzenia kolejnego postepowania. Komodrka organizacyjna realizuje zakup po
negocjacjach z jednym z wybranym przez siebie wykonawcg. Na prowadzenie negocjacji
z wybranym wykonawcg, wczesniej nalezy uzyskac zgode Kierownika Zamawiajgcego —
wniosek o wyrazenie zgody powinien zawiera¢ uzasadnienie wyboru proponowanego
wykonawcy. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ protokdt. Udzielenie zamodwienia
nastepuje wraz z zawarciem umowy.

Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 15, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamdwienia, celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamdwienia. Z przeprowadzonych negocjacji
nalezy sporzadzi¢ protokadt, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Zamawiajgcego lub osobe
przez niego upowaznionag.

W kazdym przypadku Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ procedure przetargu, stosujgc
przepisy art. 70 - 70° Kodeksu Cywilnego i zamieszczajgc ogtoszenie o pisemnym
przetargu na stronie internetowej Zamawiajgcego. Do postepowan prowadzonych w
oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okreslonych w ust. 9 ust.15, nalezy
sporzadzi¢ protokot (zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu).

Zamowienie moze zostac udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego
lub osoby przez niego upowaznionej, protokotu z przeprowadzonego postepowania.

Do zawieranych umoéw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.
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Po zakonczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w
komadrce organizacyjnej, ktora przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamdwienia
przez okres co najmniej 4 lat, liczac od korica roku kalendarzowego w ktérym udzielono
zamoéwienia.

Rozdziat V

Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
130 000,00 ztotych netto

§5

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktérych wartos¢ zamdwienia jest réwna lub przekracza 130 000,00 ztotych
netto, realizowane sg przez Pracownika GOPS ds. zamdwien publicznych.

Pracownik merytoryczny wystepuje do kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o
wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Whniosek musi zawieraé co najmniej:
1)  okreslenie przedmiotu zamoéwienia — nazwa zadania;

2)  wartos$é szacunkowg netto zamoéwienia wyrazong w PLN oraz kwote brutto w PLN
wraz z podaniem daty ich ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby
dokonujacej ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamodwienia (jezeli dla
danego zamdwienia zostang przewidziane wznowienia lub prawo opcji —wdwczas
szacunkowg wartoscia zamowienia jest suma wartosci zamodwienia
podstawowego oraz wznowien lub wartos¢ opcji);

3)  numer pozycji z planu postepowan o udzielenie zaméwien (publikowany na
stronie internetowej Zamawiajgcego);

4)  wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamoéwienia
(przygotowujaca opis przedmiotu zamdwienia lub analize potrzeb i wymagan);

5)  termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia;
6) dokumenty potwierdzajgce dokonanie wartosci szacunkowej zamédwienia,

7)  szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia na roboty budowlane lub ustugi lub
dostawy,

8) dokumentacje projektowg w przypadku postepowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie wybuduj,

9)  program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postepowania na roboty
budowlane realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,

10) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét w przypadku postepowania
na roboty budowlane w trybie wybuduij,

11) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robdét budowlanych
okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. - Prawo budowlane lub planowane koszty prac projektowych oraz
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planowane koszty robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

12) przedmiar robét budowlanych,

13) projektowane postanowienia umowy/wzdér umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego zatwierdzone i opatrzone parafkg przez radce prawnego,

Whiosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Gtéwnego
Ksiegowego.

Whiosek zatwierdzony przez Gtéwnego Ksiegowego przekazywany jest Pracownikowi
GOPS ds. zamdwien publicznych wraz z zatacznikami — zgodnie z ust. 2 powyzej.

Pracownik GOPS ds. zamdwien publicznych proponuje tryb udzielenia zamoéwienia i
przedktada wniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu wniosku, Pracownik GOPS ds. zamoéwien publicznych nadaje numer
rejestrowy oraz wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Pracownik GOPS ds. zamoéwien publicznych wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby przez niego upowaznionej o powotanie Komisji przetargowej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja przetargowa, powofana na podstawie zarzadzenia Dyrektora GOPS,
przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z
przepisami ustawy Pzp. Dokumenty wymienione w ust. 2 stanowig integralng czes¢
whiosku i winny by¢ zatagczone w formie papierowej oraz elektronicznej (za wyjagtkiem
kosztorysu inwestorskiego).

Wz6r wniosku o wszczecie postepowania o wartosci rownej lub wiekszej niz 130 000,00
ztotych netto, stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI

Organizacja i sktad komisji przetargowej

86

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktérych warto$é szacunkowa jest
rowna lub przekracza 130 000,00 ztotych netto powotywane sg Zarzadzeniem Dyrektora
GOPS dorazne Komisje przetargowe.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do oceny wnioskédw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewainienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.
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Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postepowania sprawnie,
bez zbednej zwtoki, w sposdb przejrzysty oraz zgodny z przepisami obowigzujacego
prawa.

W sktad kazdej Komisji przetargowej wchodzi co najmniej:

1)  przewodniczacy Komisji,
2)  sekretarz Komisji,

3)  cztonek Komisji (merytoryczny) — osoba wtasciwa merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamowienia.

Do sktadu Komisji powotywani mogg by¢ réwniez inni cztonkowie Komisji, w zaleznosci
od potrzeb.

Zakres pracy poszczegolnych cztonkdédw Komisji Przetargowej jest nastepujacy:

1)  Przewodniczacy Komisji Przetargowej — odpowiedzialny jest za przebieg
postepowania, jego zgodnos¢ z procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujgcymi
przepisami, w tym wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) kieruje pracami Komisji Przetargowej,

b)  przedkfada Kierownikowi Zamawiajgcego ocene ztozonych w postepowaniu
ofert oraz wynik postepowania,

c) przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) zatwierdza wnioski o zwrot wadium kierowanych do stanowiska ds.
ksiegowosci i zwracanych wykonawcom,

e) zatwierdza korespondencje przekazywang wykonawcom w czasie
prowadzonego postepowania (odpowiedzi na pytania, wezwania).

2)  Na czas nieobecnosci Przewodniczgcego do sktadu Komisji Przetargowej moze
zosta¢ powotany Zastepca Przewodniczgcego Komisji, ktéry bedzie wykonywat
obowigzki Przewodniczgcego.

3) Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za przebieg postepowania, jego zgodnos¢ z
procedurami oraz zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegdlnosci
wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) dokumentowanie (protokotowanie) postepowania,

b) czuwanie nad koniecznoscig ztozenia stosownych oswiadczen przez
cztonkéw Komisji Przetargowej oraz oséb biorgcych udziat w przygotowaniu
postepowania,

3) Cztonek Komisji (merytoryczny) jest odpowiedzialny za przygotowanie oraz
przeprowadzenie postepowania pod wzgledem merytorycznym. Cztonek Komisji
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Scisle wspotpracuje z pozostatymi cztonkami Komisji Przetargowej, w szczegdlnosci
w zakresie:

a)  przygotowania analizy potrzeb i wymagan,
b)  opisu potrzeb i wymagan,
c) istotnych elementéw SWZ, w tym opisu przedmiotu zamdwienia,

d) przygotowania wniosku o wszczecie postepowania i zmian wprowadzanych
do wniosku,

e)  sprawdzenia ofert oraz innych dokumentéw skfadanych przez wykonawcéw
W czasie prowadzonego postepowania,

f) w terminie do 21 dni od dnia zakoriczenia realizacji umowy przygotowania i
przedtozenia Pracownikowi GOPS ds. zamoéwien publicznych raportu z
realizacji zamdwienia i ktéry obejmuje min.:

- zmiany zapisOw umowy,

- zwiekszenia lub zmniejszenia wartosci umowy,
- informacje dotyczace podwykonawcéw,

- opdznienia w realizacji umowy,

- ocene jakosci wykonania umowy,

- kary umowne,

- opdznienia (min. 30 dni) w realizacji umowy,

- informacje o odstgpieniu od umowy.

Cztonkowie Komisji, o ktérych mowa w ust. 5, oraz osoby biorgce udziat w
przygotowaniu postepowania, a takze inne osoby wykonujgce czynnosci w
postepowaniu, zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczen okre$lonych przepisami ustawy
Pzp, ktdre sg przekazywane Przewodniczagcemu Komisji lub jego zastepcy w celu
dofaczenia do protokotu postepowania.

Rozdziat VII

Sprawozdawczosc i planowanie

§7
Pracownik GOPS ds. zamdwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 ustawy Pzp,
roczne sprawozdanie z udzielonych w GOPS zamdéwien publicznych o ktérych mowa w
art. 2 ust. 1 ustawy Pzp.

Pracownik GOPS ds. zaméwien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publicznych przez GOPS,

w danym roku zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy Michatowice na dany rok
budzetowy, pracownicy GOPS zobowigzani sg ztozyé plan zamowien na dany rok
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budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ustug i robdt budowlanych do Pracownika GOPS
ds. zamoéwien publicznych (zgodnie z Zatgcznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu).

Pracownik GOPS ds. zamdwien publicznych, zgodnie z art. 23 ustawy Pzp, nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Gminy Michatowice sporzadza plan
postepowan o udzielenie zamdwien, jaki przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym roku
oraz zamieszcza go na stronie internetowej oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

W przypadku zmian w budzecie — informacje nalezy przekazywaé na biezgco — nie
pozniej jednak niz w przeciggu 3 (trzech) dni od czasu uchwalenia zmian — do Pracownika
GOPS ds. zamoéwien publicznych, ktéry zamieszcza aktualizacje planu w Biuletynie
Zamowien Publicznych a nastepnie na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Rozdziat VIII

Umowy

§8

Zamowienie publiczne o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 000,00 zt netto udzielane sg
w drodze pisemnej umowy zawartej z wykonawcg. Zamdwienia o wartosci ponizej
10 000,00 zt netto mogg by¢ udzielone w drodze pisemnego zlecenia lub zamdwienia,
lub moga by¢ stwierdzone fakturg lub rachunkiem, chyba ze inaczej wynika z przedmiotu
zamoéwienia lub przepisow prawa, w szczegdélnosci w zakresie przenoszenia praw
autorskich oraz z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli wykonawcg jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej,
zamowienie publiczne udziela sie wytacznie w drodze pisemnej umowy bez wzgledu na
wartos¢ zamdwienia

Projektowane postanowienia umowy lub wzér umowy — przed zawarciem umowy z
wykonawcg wymagajga:

1) zaopiniowania przez radce prawnego,

2) kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego,

3) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego
przetozonego.

Kazda umowa zawarta z wykonawcg jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez
radce prawnego wzorem projektowanych postanowied umowy lub wzorem umowy.

4. Umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego podpisuje Dyrektor GOPS, a pod

5.

jego nieobecnos¢ — osoba upowazniona na podstawie wiasciwego petnomocnictwa.
Przedktadajgc do podpisu Dyrektorowi GOPS umowe w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych netto, nalezy dofgczy¢ rowniez
dokumenty, na podstawie ktérych wytoniony zostat wykonawca, z ktérym podpisywana
jest dana umowa (tj. w szczegdlnosci: zapytanie ofertowe, protokét z przeprowadzone;j
procedury zawierajgcy min. zestawienie ofert, jakie wptynety w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe Zamawiajgcego, notatki stuzbowe, czy informacje o wyniku postepowania).
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, ze
ustawa Pzp stanowi inacze;j.
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7. Umowy, o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zamdwienia.

8. Umowy, o ktérych mowa w ust. 3 sporzgdzane sg w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach: jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi egzemplarz dla pracownika
GOPS ds. zamoéwien publicznych. Dopuszcza sie przechowywanie kopii umowy przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje umowy.

9. Umowy podlegajg obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow.

10. Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,
na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaty
dopuszczone przepisami ustawy Pzp lub Zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania
takiej zmiany w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub SWZ, zapytaniu ofertowym, stosownym
zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zataczonych do
wymienionych dokumentéw, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

11. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej
realizacjg sprawuje pracownik merytoryczny. Do jego obowigzkdéw nalezy w szczegdlnosci
czuwanie nad prawidtowoscig realizacji umowy, sumowanie jednostek przedmiotu
umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbiér umowy w tym
weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne informowanie Kierownika
Zamawiajgcego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy, w tym w szczegdlnosci
podstawach do naliczenia kary umowne;j.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe
§9
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnosci:
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360
ze zm.)
- ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (tj. Dz. U. z 2022
r. poz.1710 ze zm.),
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
305 ze zm.)
Zataczniki do Regulaminu:
Zatacznik nrl — wzér wniosku zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej
130 000,00 ztotych netto.
Zatacznik nr 2 — wzor zapytania ofertowego.
Zatacznik nr 2a — wzér formularza ofertowego.
Zatacznik nr 3 — wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania o wartosci
szacunkowej od 10 000,00 zt netto do 130 000,00 ztotych netto.
Zatacznik nr 4 — wzoér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci réwnej i przekraczajgcej 130 000,00 ztotych
netto.
Zatacznik nr 5 — wzor planu zamdéwien publicznych.
Zatacznik nr 6 — wzor rocznego zestawienia z udzielonych w poszczegdlnych
komdrkach zamowien.
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