ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR DA-PSU.020..29..2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bielsku-Bialej
7z dnia . 25 M. W16

-----------------------------

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych na ustugi spoleczne
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§1

Wprowadzi¢ do stosowania Regulamin stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowiaza¢ wszystkich kierownikow do zapoznania si¢ z tresciq niniejszego Zarzadzenia
oraz jego przestrzegania.

§3

Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu sprawuje Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku-Biale;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1 x wszystkie komorki organizacyjne
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REGULAMIN

udzielania zamoéwien na ustugi spoteczne o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej
w art. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamadwien publicznych

§1

Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien na ustugi spoteczne o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pozn. zm.) zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.
Zamowien nalezy udzielac w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy.

§2

Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenia zamdwienia nastgepuje w oparciu
o przepisy art. 1380 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Podstawa wszczecia postepowania jest pisemny wniosek kierownikow komarek wnioskujgcych
ztozony w Dziale Administracyjnym i Obstugi Prac Spotecznie-Uzytecznych.

Whiosek powinien zawieraé szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, szacunkowg wartosc
zamoOwienia oraz warunki lub projekt umowy.

Pracownik Dziatu Administracyjnego i Obstugi Prac Spotecznie-Uzytecznych niezwtocznie po
wptynieciu wniosku o wszczecie postepowania sprawdza zgodnos¢ zamowienia z rocznym
planem zamdwiern publicznych, konsultuje wniosek z Gldwnym Ksiegowym, a nastepnie
przekazuje wniosek do Dyrektora Osrodka, ktory wydaje wigzgcg decyzje w przedmiocie zgody
na wszczecie procedury udzielenia zamdwienia.

§3

Postepowanie o udzielenie zamdwienia skfada sie z nastepujacych etapdw:

— sporzadzenie dokumentow niezbednych do upublicznienia ogtoszenia o zamdwieniu,

— upublicznienie ogtoszenia o zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

zamawiajgcego (dalej BIP),

pytania wykonawcoéw do tresci ogtoszenia o zamowieniu i sktadanie wyjasnien przez

zamawiajgcego,

— skfadanie ofert,

— badanie i ocena ztozonych ofert,

— wybdr oferty najkorzystniejszej albo nieudzielenie zamowienia,

— zawarcie umowy,

— zamieszczenie na stronie BIP zamawiajgcego informacji o udzieleniu zamowienia albo
informacji o nieudzieleniu zamdwienia.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi Stata Komisja Przetargowa pod nadzorem

Dyrektora MOPS.

§4

Ogtoszenie o zamoéwieniu zawiera co najmniej:
— nazwe oraz adres zamawiajgcego,



—  opis przedmiotu zamowienia oraz okreélenie wielkosci lub zakresu zamowienia,

—  termin realizacji zamowienia,

—  opis sposobu udzielania wyjasénien do tresci ogltoszenia oraz sposob porozumiewania sig
zamawiajgcego z wykonawca mi,

—  zasady zmiany treéci ogtoszenia,

—  ogblne warunki udziatu w postepowaniu oraz wymagane przez za mawiajacego dokumenty,

— zasady badania i oceny ztozonych oéwiadczen i dokumentéw - uzupetnianie dokumentow
przez wykonawcg,

—  kryteria oceny ofert,

—  opis sposobu obliczania ceny w ofercie,

opis sposobu przygotowa nia oferty,

—  opis sposobu porozumiewania sig z Zamawiajgcym,

—  zasady zmiany oraz wycofania oferty,

—  miejsce i termin sktadania oraz otwarcia ofert,

—  zasady poprawy ztozonych ofert,

—  przestanki wykluczenia wykonawcy i odrzucenia oferty,

_  ogoblne warunki umowy lub projekt umowy,

— informacje o formalnosciach jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy,

przestanki nieudzielenia zamowienia.

Ogloszenie o zamowieniu upublicznia sie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
zamawiajacego.

Wykonawcy moga zwracac sig do zamawiajacego o wyjasnienia tresci ogtoszenia.

Zamawiajacy udziela wyjasnien zamieszczajac ich tres¢ na stronie internetowej BIP.
Zamawiajacy, przed wyznaczonym terminem sktadania ofert, moze zmienic tres¢ ogtoszenia oraz
przedtuzy¢ termin skfadania ofert.

§5

Zamawiajacy okredli w ogtoszeniu o zamoéwieniu ogdélne warunki udziatu w postepowaniu
stawiane wykonawcom.

Warunki udziatu w postepowaniu moga dotyczyc:

—  kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnoéci zawodowej, o ile wynika
to z odrebnych przepisow,

—  sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

_  zdolnoéci technicznej lub zawodowej.

Na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow,
zamawiajacy moze zadac ztozenia wskazanych oswiadczen lub dokumentow.

Jezeli wykonawca w okreslonym terminie nie ztozy wymaganych oéwiadczen, dokumentow czy
pefnomocnictw  lub beda one niekompletne albo zawierajgce bfedy, zamawiajacy
W wyznaczonym przez siebie terminie wezwie wykonawcow do ich ztozenia lub uzupetnienia.
Zamawiajacy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe
lub inne omytki niepowodujace istotnych zmian w tresci ofert, zawiadamiajac o tym wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona. i



§6

1. Zamawiajacy wykluczy z postgpowania wykonawce, ktéry nie spetni warunkoéw udziatu
w postepowaniu.

2. Zamawiajacy odrzuci ofertg, w przypadku, gdy jej tres¢ bedzie niezgodna z trescig ogloszenia
o zaméwieniu, zawiera razgco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zamoéwienia lub bedzie
niezgodna z obowigzujacymi przepisami prawa.

§7
Zamawiajacy moze nie udzieli¢ zamowienia, jezeli:

— cena najkorzystniejszej oferty przekroczy érodki finansowe, ktére zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na realizacjg przedmiotu zamowienia,

— wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie zamawiajacego, czego nie mozna byto
przewidzie¢ wczesniej,

_ nie zfozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

— postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg, uniemozliwiajaca zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§8

1. Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktérego oferta zostanie uznana za
najkorzystniejszg tzn. otrzyma najwieksza ilos¢ punktéw, zgodnie z okreslonymi kryteriami oceny
ofert, nie podlega odrzuceniu, a wykonawca nie podlega wykluczeniu.

2. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
moze dokonaé wyboru nastepnej z ofert, ktéra w kolejnosci uzyskata najwiekszg ilos¢ punktow,
nie podlegata odrzuceniu, a wykonawca nie podlega wykluczeniu.

3. Niezwlocznie po udzieleniu zamowienia zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej BIP
informacje o udzieleniu zamowienia, podajgc nazwe albo imie i nazwisko podmiotu, z ktorym
zawart umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

A, W razie nieudzielenia zamowienia zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza informacje
o nieudzieleniu zamdéwienia na stronie internetowej BIP.

§9

1. W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia zamawiajacy sporzadza protokot,
zawierajacy co najmniej:
— nazwe i adres Zamawiajacego,
—  opis przedmiotu zamowienia,
—  szacunkowa wartos¢ zamowienia,
—  miejsce i termin skfadania ofert
—  miejsce i termin otwarcia ofert,
_  zestawienie ztozonych ofert, wraz z przyznang punktacja,
— powody odrzucenia ofert, 2
— wyniki badania podstaw wykluczenia,



—  wybdr oferty najkorzystniejszej — imig i nazwisko albo nazwe wykonawcy, ktérego oferta
zostata uznana jako najkorzystniejsza oraz powody wyboru jego oferty lub informacje
dotyczace nieudzielenia zamowienia,

— informacje dotyczace udzielenia zamowienia lub powody, z ktérych zamawiajacy postanowit
nie udziela¢ zamowienia.

2. Zamawiajacy przechowuje protokét wraz z cata dokumentacja przez okres 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania o udzielenie zamowienia w sposob gwarantujacy jego
nienaruszalnosc.

STARSZY INSPEKTOR




