Zarzadzenie nr 14/2014
z dnia 5 maja 2014r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu
w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu

Na podstawie § 3ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Opolu wprowadzonego zarzadzeniem Prezydenta nr OR.1.0050.133.2013 z
dnia 4 marca 2013r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Opolu.

§ 2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 5 maja 2014r.

§3

7Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Dyrektora
MOPR w Opolu nr 76/2012r. z dnia 30 grudnia 2012r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych w Miejskim O$rodku
Pomocy Rodzinie w Opolu.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Administracyjno-
Gospodarczego.

podpis Dyrektora



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora MOPR w Opolu
Nr 14/2015 z dnia 05.05.2014

REGULAMIN POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W OPOLU

Niniejszy regulamin okresla wewnetrzng procedure postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych
w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Opolu.

§1

1. Zamoéwienia publiczne ktorych wartos$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych, bez podatku
od towarow i ustug, kwote 60.000 euro, zgodnie z Zarzadzeniem nr OR.1.0050.601.2013 Prezydenta
Miasta Opola z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie wytycznych dotyczacych przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy udzielane
przez Miasto Opole — Urzad Miasta Opola, realizuje Wydziat Inwestycji Miejskich Referat Zamowien
Publicznych Urzedu Miasta Opola, na podstawie pisemnego wniosku o realizacje zamowienia
publicznego.

2. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, zwany dalej Osrodkiem, realizuje samodzielnie zamowienia
publiczne o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 60.000 euro, stosujgc ustawe z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2013. 907 z p6zn. zm.), zwang dalej ustawg
PZP.

3. Do zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych, bez podatku od
towarow i ustug, kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP (art. 4, pkt 8 ustawy PZP).
4. Zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych, o ktorych mowa w pkt.3 dokonuje si¢ zgodnie z
przepisami Kodeksu cywilnego, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U.
2013 poz. 885j.t.

z pbdzn. zm.), z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalno$ci, gospodarnosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych
osiggnigciu zalozonych celow oraz niniejszym Regulaminem.

§2

1.Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik
komorki organizacyjnej Osrodka realizujacej dane postgpowanie o zamowienie publiczne.
2. Warto$¢ zamowienia oblicza si¢ zgodnie z zapisami art. 32 — 35 ustawy PZP.
3. Ustalenia warto$ci zamowienia na dostawy i ustugi dokonuje si¢ w szczegdlnosci na podstawie:

1) aktualnych cen rynkowych — rozeznanie rynku na podstawie informacji uzyskanych telefonicznie
lub na stronach internetowych,

2) analizy wydatkoéw z ubieglego roku lub ostatnich 12 miesigcy,

3) w odniesieniu do cen z ostatniej dostawy lub ustugi,
4. Ustalenia warto$ci zamdwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno — uzytkowym.
5. W celu ustalenia wysokos$ci §rodkow przeznaczonych na dany rodzaj zakupoéw kierownicy komorek
organizacyjnych Os$rodka, po otrzymaniu planu budzetu na dany rok opracowujg plan zakupow, ktory
przekazujg do Referatu Administracyjno-Gospodarczego, zwanym dalej RAG.
Wzér planu zakupoéw na dany rok opracowuje kierownik RAG.
6. Na podstawie planow zakupow komorek organizacyjnych, Kierownik RAG opracowuje roczny
plan zakupéw Osrodka.
7. W celu monitorowania zgodnos$ci ilosci wydawanych $rodkow z planem budzetu kierownicy
komorek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy prowadza Ewidencj¢ Zamowien
zgodnie z pozycjami w planie zakupdéw, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
8. Ewidencja Zamowien winna by¢ uzgadniana co kwartat z pracownikiem Dziatu Finansowego.



§3

1. Podstawe do dokonania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych, niezaleznie od ich wartosci,
stanowi wniosek kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej do Dyrektora Osrodka z
okresleniem przedmiotu zamdwienia, jego wartosci, uzasadnieniem celowosci i przeznaczenia zakupu
oraz wskazanym zrodtem finansowania.

2. Podstawg realizacji zamowienia o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 5.000 euro, z wyjatkiem § 4 ust. 6 jest wystagpienie kierownika komorki organizacyjnej, na
rzecz ktorej dokonuje si¢ zaméwienia, z pisemnym ,,Wnioskiem o realizacje zamowienia
publicznego wartosci do 5.000 euro”, ktorego wzor stanowi Zalgcznik Nr 1 do  niniejszego
Regulaminu.

3. Podstawa realizacji zamowienia 0 wartos$ci powyzej 5.000 euro i nie przekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, z wyjatkiem § 4 ust. 6, jest wystapienie kierownika
komorki organizacyjnej, na ktorej rzecz dokonuje si¢ zamoOwienia, z pisemnym ,, Wnioskiem o
realizacje zamowienia publicznego wartosci powyzej 5.000 euro ”, ktoérego wzor stanowi Zatgcznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Po otrzymaniu wniosku o realizacj¢ zaméwienia publicznego Dyrektor Osrodka odnotowuje na
wniosku swoja decyzj¢ o sposobie realizacji zamowienia.

§4

1. Dokumentacj¢ zaméwien publicznych prowadzi kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik
komorki organizacyjnej Osrodka realizujacej dane zamdwienie publiczne.
2. Dokumentacje zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 5.000 euro, z wyjatkiem § 4 ust. 6, stanowi:

a) faktura z opisem kierownika komorki organizacyjnej, na ktorego rzecz dokonano zamowienia,

b) zaakceptowany przez Dyrektora Osrodka wniosek uzasadniajacy celowo$¢ i przeznaczenie

zakupu lub wniosek o zaliczke,
C) przy zakupach dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktorych jednorazowa warto$¢ jest rowna
i wyzsza od kwoty 3.500,00 zt brutto obowigzuje pisemna umowa.
3. W przypadku zaméwien o warto$ci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
5.000 euro, a szczegdlnie w przypadku zamowien dotyczacych wszystkich lub kilku komorek
organizacyjnych Osrodka (np.: dostawy $rodkow czystosci, materialow biurowych, tonerow i papieru
do drukarek, itp.) mozna stosowaé pisemna procedurg ,,analiza rynku” lub rokowania z jednym
wykonawca.
4. W przypadku zamdéwien o wartosci powyzej 5.000 euro, a nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartos$ci 30.000 euro, z wyjatkiem § 4 ust. 6, przeprowadza si¢ pisemng procedure ,,analiza
rynku”, zapraszajac do ztozenia oferty cenowej co najmniej 3 wykonawcow.
5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Osrodka moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
przeprowadzenia procedury ,,analizy rynku” i podpisaniu umowy na realizacj¢ zamowienia z jednym
wykonawca. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i innych warunkéw umowy z jednym wykonawca.
6. Dokumentacj¢ zakupow artykulow zywnosciowych do stotdéwek w domach dziennego pobytu,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro stanowi faktura z
opisem kierownika komorki organizacyjnej, na ktorego rzecz dokonano zamowienia, uzasadniajagcym
jego celowos¢ 1 przeznaczenie i zrodto finansowania.
Zakupow artykutow zywnosciowych nalezy dokonywaé w tanich sklepach, hurtowniach, na gietdzie
lub u producenta w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.
§5

1. Do przeprowadzenia procedury ,analiza rynku” Dyrektor Os$rodka powoluje Zespol
Oceniajacy oferty, w sklad ktorego wchodzi co najmniej 3 pracownikow Osrodka.

Zesp6t Oceniajacy moze by¢é powolany na stale lub kazdorazowo do poszczegélnego zadania.

2. Do zadan Zespotu Oceniajacego nalezy:

1) przygotowanie pisemnych zaproszen do zlozenia oferty na realizacje zamodwienia
zawierajacych opis przedmiotu zamowienia, warunkdéw udzialu w postgpowaniu, opis
kryteriow, ktorymi bedzie si¢ kierowal zamawiajgcy przy ocenie ofert, a takze informacje o
wymaganych dokumentach oraz terminie i miejscu sktadania oraz otwarcia ofert. Kryterium
oceny ofert, oprocz ceny, moga by¢ réwniez kryteria dotyczace wlasciwosci wykonawcy,

2) zebranie, ocena, porownanie ofert i wylonienie najkorzystniejsze;j,



3) sporzadzenie notatki stuzbowej z czynnosci Zespolu Oceniajgcego zawierajacg propozycje
wyboru wykonawcy — Protokot z analizy rynku - Zatagcznik nr 4 do Regulaminu.
4) sporzadzenie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierajacej wykaz wszystkich
wykonawcow sktadajacych oferty oraz oceng ofert.
3. Wyboru wykonawcy zaméwienia dokonuje Dyrektor Osrodka w oparciu o oferty i ustalenia
Zespotu Oceniajacego.
4. Wyboru wykonawcy zamdéwienia mozna dokona¢ na podstawie jednej oferty.
5. Z wykonawca zamo6wienia zawiera si¢ pisemng umowe.
6. Dokumentacje zamoéwienia 0 warto$ci powyzej 5.000 euro i nie przekraczajacej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, z wyjatkiem § 4 ust. 6, stanowi:
1) zaakceptowany przez Dyrektora Osrodka wniosek uzasadniajgcy celowo$¢ i przeznaczenie
zakupu,
2) notatka z ustalenia warto$ci zamowienia,
3) protokot Zespotu Oceniajgcego z ,,analizy rynku”, stanowigcy Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu, zaakceptowany przez Dyrektora Osrodka wraz z zaproszeniem do ztozenia ofert
i otrzymanymi ofertami,
5) pisemna umowa.

§6

1. Dla zaméwien realizowanych zgodnie z procedurg ,,analiza rynku” kierownik RAG prowadzi
roczny rejestr zamowien publicznych. Wzdr rejestru na kazdy rok opracowuje kierownik RAG.
2.Rejestr zamowien publicznych dotaczany jest do dokumentacji zamdéwien publicznych z danego
roku i archiwizowany.

§7

1. Za funkcjonowanie systemu zakupow, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 1 § 4 ust. 2 odpowiadaja
kierownicy komorek organizacyjnych na rzecz ktorych zakupy sa dokonywane.
2. Za realizacj¢ procedury ,analiza rynku” oraz zaméwien dotyczacych wszystkich lub kilku komorek
organizacyjnych Os$rodka ( np. dostawa materiatéw biurowych, toneréw do drukarek, Srodkow
czystosci, itp.) odpowiada kierownik RAG.
3. Kierownicy, o ktorych mowa w pkt 11 2:
1) okreslaja celowos¢ i zasadnos¢ zakupow,
2) odpowiadaja za prawidtowe okreslenie wartosci zamowienia z uwzglednieniem budzetu
Osrodka na dany rok i zasadno$¢ wyltaczenia ze stosowania Prawa zamowien publicznych,
3) odpowiadaja za prawidtowe prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych, jej
przechowywanie i archiwizowanie.

§8

1. Zamoéwienia o wartosci powyzej 30.000 euro realizowane sg zgodnie z przepisami ustawy PZP.

2. Podstawa wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30.000
euro jest wystapienie kierownika RAG do Dyrektora Osrodka z pisemnym ,, Wnioskiem o realizacje
postepowania o zamowienie publiczne o wartosci powyzej 30.000 euro”, ktérego wzor stanowi
Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Po otrzymaniu ,, Whiosku o realizacje postgpowania o zamoéwienie publiczne o wartosci powyzej
30.000 euro” i jego akceptacji, Dyrektor Os$rodka powotuje komisje do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia, zwang dalej Komisjg Przetargowa.

4. Whniosek przekazywany jest przewodniczgcemu Komisji Przetargowej, ktéra proponuje tryb
realizacji postgpowania. Po akceptacji przez Dyrektora Osrodka Wniosek dotaczany jest do
dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne.

§9

1.Propozycje Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, ogloszen i1 innych dokumentdéw
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg postepowania o zamowienie publiczne o warto$ci powyzej
30.000 euro, kazdorazowo sporzadza kierownik RAG bedacy sekretarzem Komisji Przetargowej, przy
wspoOlpracy z pozostatymi cztonkami Komisji Przetargowej i kierownikiem zainteresowanej komorki
organizacyjnej, a w przypadku jego nicobecnosci inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.



2. Dla zamowien realizowanych zgodnie z procedurami ustawy PZP kierownik RAG lub
wyznaczony pracownik prowadzi roczny rejestr zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 30.000
euro.

Wzér rejestru na kazdy rok opracowuje kierownik RAG.

3.Rejestr zamowien publicznych dotaczany jest do dokumentacji zamowien publicznych z danego
roku i archiwizowany.

§10

1. Zadaniem Komisji Przetargowej jest ocena spelniania przez wykonawcow warunkow udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz badanie i ocena ofert, a w szczegolnosci przedstawienie
propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania.

2. Komisja Przetargowa sktada si¢ z co najmniej 3 osob.

3. W sktad Komisji Przetargowej wchodzi kazdorazowo pracownik RAG prowadzacy dokumentacje
zamOwienia publicznego a w przypadku jego nieobecno$ci inny, wyznaczony przez Dyrektora
pracownik Osrodka.

4. W przypadku wystapienia niejasno$ci odnosnie prawidlowosci dokonania oceny merytorycznej
poszczegblnych ofert, lub gdy dokonanie oceny wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze powota¢ biegltego - rzeczoznawcg.

§11

1. Od cztonkéw Komisji Przetargowej wymagane jest posiadanie niezbednej wiedzy w zakresie
Prawa zamowien publicznych, przepisow wykonawczych do tej ustawy i Regulaminu Komisji
Przetargowe;j.

2. Czlonkowie Komisji Przetargowej wykonuja powierzone im czynnos$ci w sposob rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

3. Szczegodtowe zasady pracy i zadania cztonkow Komisji Przetargowej okre$la Regulamin Komisji
Przetargowej ustalony przez Dyrektora Osrodka.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Opolu
Zdzistaw Markiewicz



