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1 Zasady ogdlne

1.

Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych?! zwanych dalej ,,zamoéwieniami”, czyli 130 000,00 zt

Kierownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ zadan, majg obowigzek

uzupetnienia Planu Zamowien Publicznych najp6zniej do 20 dni od przyjecia budzetu na

dany rok.

Jednocze$nie z Planem Zamoéwien Publicznych, Kierownicy merytorycznie

odpowiedzialni za realizacj¢ zadan, przekazuja pracownikowi ds. zamowien publicznych

informacj¢ o ilosci planowanych w danym roku zakupdéw mebli biurowych, sprzetu
komputerowego, wyposazenia biurowego.

Gloéwny Ksiggowy ma obowigzek powiadomi¢ niezwlocznie wszystkich kierownikow o

uchwaleniu budzetu na dany rok.

Plan Zamowien Publicznych nalezy uzupeini¢ na arkuszach udost¢pnionych przez

pracownika ds. zamowien publicznych.

Kazdy Kierownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadah ma obowigzek

wydatkowania §rodkow zgodnie z Planem Zamoéwien Publicznych i kazdorazowo zglaszaé

pracownikowi ds. zamowien publicznych wszystkie zmiany dotyczace Planu Zamowien

Publicznych przed dokonaniem planowanego wydatku niezgodnego z aktualnie

obowigzujacym Planem Zamodwien Publicznych.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkodw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronno$c¢ i obiektywizm.

10. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujacych,

2) pracownicy DA w zakresie wynikajacym z powierzonych obowigzkow,

3) Zastgpca dyrektora ds. administracyjnych,

4) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy

udzielaniu zamowienia.

1 Dz. U.z 2019 r., poz. 2019.
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2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1.

o

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujaca szacuje z

nalezytg starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w uchwale budzetowej dot. planu finansowego Miasta
Mystowice na dany rok budzetowy,

3) czy wydatek jest ujety w Planie Zaméwien Publicznych.

Podstawa ustalenia warto§ci zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkdow poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 ushlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gloéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu 1 ilo$ci robdt budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

Na podstawie oszacowanej wartosci zamowienia stosujemy odpowiednig procedurg.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoOwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3 Rodzaje procedur

1.

2.

Ze wzgledu na oszacowang warto§¢ zamowienia wyrdzniamy procedury dla zamowien dla
ktorych nie ma obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych:

1) Do 5 tys. zt netto dla jednorazowego zamowienia,

2) Od 5 tys. do 20 tys. zt netto dla jednorazowego zamdwienia,

3) Od 20 tys. do 50 tys. zt netto dla danego rodzaju zamowienia w skali danego roku
budzetowego w danej komorce organizacyjnej lub w ramach jednego projektu,

4) Od 50 tys. zt netto do 130 tys. zt netto dla danego rodzaju zaméwienia w skali
danego roku budzetowego w danej komorce organizacyjnej lub w ramach jednego
projektu,

Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia
stosowania danej procedury.
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3. Dzial Administracji dokonuje zakupoéw dla wszystkich Dziatow 1 Sekcji MOPS
dotyczacych:
e Art. Biurowych,
e Srodkow czystosci,
e Srodkéw ochrony osobistej,
e Materiatow eksploatacyjnych do sprzetow biurowych,
e Sprzetéw biurowych,
e Mebli biurowych,
e Jednorazowych biletoéw autobusowych,
e Opalu,
e Art. Remontowo — budowlanych.

Zakupy sa dokonywane 1 raz w miesigcu na podstawie ztozonych przez Dziaty/Sekcje
zamowien do 20-stego kazdego miesigca. Dzial Administracji wydaje zakupiony towar do
10-go nastgpnego miesigca Dziatom/Sekcjom, ktore ztozyty zmoéwienie.

Zakupy sa dokonywane w jednakowym standardzie dla wszystkich pracownikoéw
Zamawiajacego.

4. Zawydatki nie wymienione w ust. 3 a nie wymagajace stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych, odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych merytorycznie
odpowiedzialni za realizacj¢ zadan w danej jednostce organizacyjnej Zamawiajacego.

5. Postgpowania, ktorych szacowana warto$¢ nakazuje zastosowanie ustawy Prawo zamowien
publicznych, sg inicjowane przez kierownikow merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje danego zadania i przeprowadzane przez Dziat Administracji — pracownika ds.
zamowien publicznych, ktory rowniez przechowuje dokumentacje z przeprowadzonego
postepowania na zasadach okre§lonych w ustawie.
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4 Wszczecie procedury

1. Zamodwienia ponizej kwoty 5 tys. zI netto sa udzielane ustnie. Pracownik dokonujacy
zakupu (w przypadku artykutow, o ktorych mowa w Rozdziale 3 ,,Rodzaje procedur” pkt.
3 jest to pracownik DA) opisujac fakture uzasadnia wybor sklepu/firmy i podpisuje si¢ wraz
z pieczatka imienng. Kierownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania jest
odpowiedzialny za uzasadnienie, ze zakupu dokonano w sposob celowy i oszczedny,
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysoko$ci 1 terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan, z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
2) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnig¢ciu zatozonych celow,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) gospodarnosci,
6) legalnosci.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny potwierdza, ze spetnione zostalty wymagania
jw. sktadajac podpis na pieczeci o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
2. Jednorazowe zamoéwienia od 5 tys. zl netto do 20 tys. zl netto sg udzielane w nastepujacy
Sposob:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Kierownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoOwienia
wystepuje z wnioskiem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, o
wyrazenie zgody na realizacje zamowienia — do Kierownika Zamawiajacego.
Przed wypelieniem wniosku pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zamowienia wysyta zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcoOw danego zamoéwienia. Zaleca si¢ upublicznienie zapytania ofertowego
na stronie BIP Zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegOlnosci opis przedmiotu
zamoOwienia, kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisywanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert, sposob
przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oraz termin sktadania ofert.
Do wniosku nalezy dolaczy¢ w formie zalacznika notatke z szacowania wartosci
zamOwienia.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ w formie zatacznika otrzymane oferty. Kierownik
Zamawiajacego wyraza badz nie wyraza zgody na realizacj¢ danego zamdwienia.
Zaleca si¢ aby po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajacego na realizacje
danego zamdwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamOwienia przygotowal umowe z wybranym wykonawcg na realizacje¢ danego
zamoOwienia.

W przypadkach gdy nie bedzie zawierana umowa, wniosek o ktorym mowa w pkt.
1), dotacza si¢ do faktury.

Do uméw zawieranych w sprawach o zamdwienie do rownowartosci 130 tys. zt
netto stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

Po niewyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na realizacj¢ danego
zamOwienia nast¢puje zaniechanie realizacji zamdwienia.
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10) Po udzieleniu zamodwienia lub jego uniewaznieniu, kierownik merytorycznie

odpowiedzialny za realizacj¢ danego zadania powiadamia wykonawcow ktorzy
ztozyli oferty 0 wyniku.

3. Zamowienia od 20 tys. zI netto do S0 tys. zl netto w danej komérce organizacyjnej lub
w ramach jednego projektu realizowanego z funduszy Unii Europejskiej sg udzielane
W nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Przed zlozeniem wniosku i upublicznieniem zapytania ofertowego, kierownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia musi uzyskac
wstepna zgode kierownika zamawiajacego oraz glownego ksiggowego, na
wszczecie procedury. Zgoda ma by¢ pisemna na notatce z ustalenia szacowanej
wartos$ci zamowienia.

Kierownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoOwienia
wystepuje z wnioskiem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, o
wyrazenie zgody na realizacje zamowienia — do Kierownika Zamawiajacego.
Kierownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia ma
obowigzek dokonania i udokumentowania rozeznania rynku co najmniej poprzez
upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej MOPS Mystowice lub
innej powszechnie dostgpnej stronie przeznaczonej do umieszczania zapytan
ofertowych w celu wybrania najkorzystniejszej oferty

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis przedmiotu
zamoOwienia, kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisywanych do poszczegélnych kryteriow oceny ofert, sposob
przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oraz termin sktadania ofert.
Do wniosku nalezy dotaczy¢ w formie zatacznika, otrzymane oferty.

Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajacego na realizacj¢ danego
zamOwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamoOwienia przygotowuje umowe z wybranym wykonawca na realizacj¢ danego
zamoOwienia. W umowach nalezy przewidzie¢ stosowanie kary za nienalezyte
wykonanie zamoéwienia.

Do umoéw zawieranych w sprawach o zamoéwienie do 130 tys. zt netto stosuje si¢
przepisy Kodeksu Cywilnego.

Przed podpisaniem umowy Kierownik Zamawiajacego moze uniewaznic¢
postgpowanie.

Po udzieleniu zamowienia lub jego uniewaznieniu, kierownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje danego zadania powiadamia wykonawcow ktorzy
ztozyli oferty o wyniku.

4. Zamowienia od 50 tys. zl netto do 130 tys. zl netto w danej komdérce organizacyjnej
lub w ramach jednego projektu realizowanego z funduszy Unii Europejskiej sa
udzielane w nastepujacy sposob:

1)

W pierwszej kolejnosci kierownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danego zamdOwienia musi uzyska¢ wstepna zgode kierownika zamawiajacego oraz
gléwnego ksiegowego, na wszczecie procedury. Zgoda ma by¢ pisemna na notatce
z ustalenia szacowanej warto$ci zamowienia.
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2) Do zamowien od 50 tys. zt netto zaleca si¢ powotanie komisji przetargowe;j.

3) Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za  realizacjg danego
zamoOwienia/sekretarz komisji przetargowej sporzadza protokot z postgpowania 0
udzielenie zamdéwienia publicznego. Protokot zawiera co najmniej: informacje o
sposobie upublicznienia zapytania ofertowego, wykaz ofert, informacj¢
powigzaniach kapitatowych wykonawcéw, informacj¢ o spelnianiu warunkow
udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, informacj¢ o wagach punktowych 1
przyznanych punktach, uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty lub
przyczyng¢ uniewaznienia post¢powania.

4) Kierownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia/komisja
przetargowa opisujac przedmiot zamowienia stosuje kody CPV, ustala terminy dla
kazdego etapu postgpowania umozliwiajagce ich otrzymanie, przeprowadza
postgpowanie w sposéb transparentny, ma obowigzek upublicznienia zapytania
ofertowego na stronie internetowej MOPS Mystowice lub innej powszechnie
dostepnej stronie przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych w celu
wybrania najkorzystniejszej oferty. W przypadku postepowan wspotfinansowanych
ze $Srodkow UE ogloszenie nalezy zamie$ci¢ rdéwniez na stronie
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/

5) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci opis przedmiotu
zamoOwienia, kryteria oceny ofert, informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisywanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert, sposob
przyznania punktacji za spelnienie danego kryterium oraz termin sktadania ofert,

wzor umowy zaakceptowany przez radc¢ prawnego, gltdéwnego ksiggowego i
kierownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia. W
umowach nalezy przewidzie¢ stosowanie kary za nienalezyte wykonanie
zamoOwienia. Do umow zawieranych w sprawach o zaméwienie do 130 tys. zt netto
stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

6) Do protokotu nalezy dotagczyé w formie zalgcznika: potwierdzenie publikacji
zapytania na stronie internetowej, otrzymane oferty, o§wiadczenie o braku powigzan
z wykonawcami

7) Protokot opatrzony data sporzadzenia zostaje zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego.

8) Po udzieleniu zaméwienia lub jego uniewaznieniu, kierownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zadania/przewodniczacy komisji przetargowe;j
powiadamia wykonawcoéw ktorzy zlozyli oferty o wyniku postgpowania, oraz
zamieszcza informacje o wyniku postegpowania na stronie internetowej gdzie
zamieszczone byto upublicznienie danego postepowania.

5 Udzielenie zamowienia

1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Do wniosku o udzielenie zamoéwienia/protokotu nalezy dolaczy¢ notatke z szacowania
wartosci zamowienia oraz dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru

wykonawcy.
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Whniosek o wudzielenie zamowienia/protokdét wraz z zalgcznikami 1 umowa jest
przechowywany u pracownika ds. zamowien publicznych.

Dla zamoéwien od 5 tys. zt netto do 20 tys. netto zaleca si¢ zawarcie umowy a dla zamowien
od 20 tys. netto zamowienie nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

W przypadku zaméwien od 5 tys. do 20 tys. netto gdzie nie bedzie zawierana umowa,
whniosek nalezy dotgczy¢ do faktury.

6 Zawieranie umow

10.

11.

Za przygotowanie umowy odpowiedzialny jest Kierownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacj¢ zadania przy wspolpracy z Dzialem Administracji.
Umowy przygotowywane sg zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.
Jezeli w ramach realizacji danej umowy konieczne jest przekazanie danych osobowych,
Kierownik merytorycznie odpowiedzialny jest zobowigzany zawrze¢ dodatkowo stosowng
umowe dotyczaca powierzenia danych osobowych — zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik do obowigzujacej Polityki bezpieczenstwa.
Umowe parafuje Kierownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania,
pracownik Dzialu Administracji, Radca Prawny oraz Gtowny Ksiggowy. Parafka ma by¢
czytelna a na ostatniej stronie z imienng pieczatka.
Parafka Kierownika merytorycznego oznacza, ze opis przedmiotu zaméwienia, opis
gwarancji/ reklamacji/ kar umownych jest zgodny z obowigzujagcymi przepisami i
zabezpiecza interes Zamawiajacego.
Parafka pracownika Dzialu Administracji oznacza, ze zostat nadany numer zgodnie z
Rejestrem zawartych uméw i umowa zawiera wszystkie niezb¢dne elementy zgodnie z
zalacznikiem nr 3 do Regulaminu,
Parafka Radcy Prawnego oznacza, ze powotano si¢ na aktualne podstawy prawne, umowa
jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, sposob naliczania kar umownych jest
zgodna z obowigzujacymi przepisami i zabezpiecza interes Zamawiajacego.
Parafka Glownego Ksiegowego oznacza, ze forma i termin ptatnosci zabezpiecza interes
Zamawiajacego.
W umowie nalezy wskaza¢ pracownika odpowiedzialnego za nadzor nad prawidlowa
realizacjg umowy.
Umowg sporzadza si¢ co najmniej W trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych 1 parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, drugi dla Zamawiajacego — pracownika
odpowiedzialnego za nadzor nad prawidlowa realizacja umowy ze strony Zamawiajacego,
trzeci dla Zamawiajacego — do Rejestru zawartych umow.
Rejestr zawartych umow jest prowadzony w Dziale Administracji 1 zawiera wszystkie
umowy zawarte w imieniu Miasta Mystowice - Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j i
w wyniku ktérych sg wystawiane faktury/rachunki — rejestr nie zawiera umow o prace i
umoéw cywilno-prawnych.

»Regulamin udzielania zamowien publicznych”
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7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjacé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ po uprzednim
uzgodnieniu z DA 1 Gléwnym ksiggowym i1 dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej,
podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. W notatce stuzbowej nalezy
W szczegoOlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowa nalezy dolaczy¢ do faktury przedmiotowego zamowienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegolno$ci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

»Regulamin udzielania zaméwien publicznych”
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

WNIOSEK zdnia ..................

Rozpoczynajacy procedurg postepowania o udzielenie zamowienia ©
0d 5 tys. netto do 20 tys. zl netto dla jednorazowego zaméwienia na zadanie pn.:

2. Sposob upublicznienia zapytania ofertowego ...........................c

3. Porownanie zlozonych ofert:

Elementy Poréwnanie cen u Poréwnanie cen u Poréwnanie cen u
przedmiotowego potencjalnego potencjalnego potencjalnego
zamOwienia wykonawcy nr 1 wykonawcy nr 2 wykonawcy nr 3
4. Kryterium oceny ofert oraz przyznane punkty: ........cccceeuvennene

5. Wartos¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy ustalone z
nalezyta starannoscia

Brutto: .....ccceeineinnnnnne.

Netto: .eovvvvinivinnninnnnns

6.Termin wykonania zamo6wienia:

7. Pracownik wnoszgcy wniosek: .............................
Zatwierdzenie:
Za zgodnos¢ z p.z.p. Kierownik Glowny Ksiegowy Kierownik jednostki
merytorycznie

odpowiedzialny za
realizacje zadania
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

WNIOSEK zZdnia ..ccevvvvvnnnnnenn

Rozpoczynajacy procedure postepowania o udzielenie zamdwienia °
0d 20 tys. netto do 50 tys. zl netto dla danego rodzaju zaméwienia w skali danego roku
budzetowego na zadanie pn.:

UWAGA: Przed zlozeniem wniosku i upublicznieniem zapytania ofertowego, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia musi uzyska¢ wstepng zgode
kierownika zamawiajacego oraz gldéwnego ksiggowego, na wszczecie procedury. Zgoda ma by¢
pisemna na notatce z ustalenia szacowanej wartosci zamowienia.

1. Przedmiotem zaméwienia jest (szczegotowy opis ilosciowo-jakosciowy):

2. Sposob upublicznienia zapytania ofertowego ..........................

3. Porownanie zlozonych ofert:

Elementy Pordéwnanie cen u Poréwnanie cen u Poréwnanie cen u
przedmiotowego potencjalnego potencjalnego potencjalnego
zamoOwienia wykonawcy nr 1 wykonawcy nr 2 wykonawcy nr 3
4. Kryterium oceny ofert oraz przyznane punkty: ..........ccceeueneen.

5. Warto$¢ zaméwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy ustalone z
nalezytg starannos$cia

Brutto: .....ccceeinvinnnennn.

Netto: ..oovvveevinvinnnnnnns

6. Termin wykonania zamodwienia:
11. Pracownik wnoszacy wniosek: ...............................
Zatwierdzenie:

Za zgodnos¢ z p.z.p. Kierownik Glowny Ksiegowy Kierownik jednostki
merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zadania
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

Wz6or umowy

UMOWA ..oiiiivivceeeeea
zawartaw dniu ..........oooiiiiiiii, roku pomiedzy
NABYWCA:
Miasto Mystowice, ul.Powstancéw 1, 41-400 Mystowice NIP: 222-00-12-288
ODBIORCA:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mystowicach ul. Gwarkéw 24, 41-400 Mystowice, ktérego
reprezentuje:

- Dyrektor - Izabella Nowak
=
zsiedzibgw ..o zwanym(i) dalej ,Wykonawcg”, ktérego reprezentuje:
_ posiadé]éc.:.);fﬁ-( |) ............... ,
NIP:
REGON: WPIS o

0 nastepujgcej tresci:

§1.
,O$wiadczenie”
Wykonawca oswiadcza, ze nie zalega z optacaniem podatkoéw oraz nie zalega z optacaniem sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne.

§2.
~Przedmiot umowy”

1. Na podstawie dokonanego przez Zamawiajgcego wyboru oferty Wykonawcy na zamoéwienie
ponizej kwoty okreslonej w art. 2 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych (DzU 2019 poz.2019)
zgodnie z wewnetrznym regulaminem Zamawiajgcego, Zamawiajacy zleca a Wykonawca
przyjmuje do wykonania zaméwienie na zadanie pn.:

§ 3.
»1ermin wykonania”

Termin wykonania przedmiotu umowy obejmuje okres od ............... (o [o T

§ 4.
,Wartos¢ zaméwienia”
Wartos¢ zamowienia wynosi: ..........cocevvviiiiinnns zt brutto.

§5.
~-Wynagrodzenie”
Za wykonanie przedmiotu umowy Zamawiajgcy zaptaci Wykonawcy wynagrodzenie w wysokosci: cena
jednostkowa brutto: .................... zt (stownie brutto: ...l zt) x przelicznik.

§ 6.

~Warunki ptatnosci”

1. Warunkiem zaptaceniajest ....................oollL

2. Strony postanawiajg, ze rozliczenie za wykonanie przedmiotu umowy nastgpi na podstawie
rachunku/faktury wystawionej po wykonaniu przedmiotu umowy.

3. Zaptata faktury nastgpi w terminie 14 dni od otrzymania faktury wraz z dokumentacjg potwierdzajgca
wykonanie przedmiotu umowy - po jej zaakceptowaniu przez Zamawiajgcego.

4. Platnos¢ nastgpi przelewem z konta Zamawiajgcego na konto Wykonawcy na podstawie
rachunku/faktury.
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5. Zamawiajgcy upowaznia Wykonawce do wystawienia faktury bez potwierdzenia osoby
upowaznionej do jej odbioru.
Za termin zaptaty uwaza sie moment obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.
W przypadku gdy wykonawca bedzie zobowigzany do korekty podatku VAT to zamawiajgcy nie
bedzie ponosit odpowiedzialnosci za zmiany.
8. Wynagrodzenie okreslone w § 4 zaspokaja wszelkie roszczenia Wykonawcy z tytutu wykonania
umowy.
9. Wykonawca nie moze dokona¢ cesji umowy, jej czesci lub wynikajgcej z niej wierzytelnosci bez
uprzedniej pisemnej zgody Zamawiajgcego.
§7.

-,Nadzér nad realizacjg”
1. Zamawiajgcy wyznacza do nadzoru nad prawidlowg realizacjg przedmiotu umowy:
P nrtel.: 3231736 .................
2. Osobg odpowiedzialng ze strony Wykonawcy za wykonanie przedmiotu umowy bedzie:
P, nrtel: ..o
3. Wykonawca zobowigzany jest na kazde zgdanie Zamawiajgcego udostepni¢ dokumenty dotyczgce
realizacji niniejszej umowy.

No

§ 8.
~,Ubezpieczenie”
1. W dniu zawarcia umowy Wykonawca pozostaje ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w
zakresie prowadzonej dziatalnosci i zobowigzuje sie kontynuowac je nie krocej niz do dnia
zakonczenia realizacji przedmiotu umowy.

§9
,Odstgpienie od umowy”
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji umowy Zamawiajgcy gwarantuje sobie prawo
natychmiastowego rozwigzania umowy.

§ 10
.Kary umowne”
Wykonawca zobowigzany jest zaptaci¢ kare umowna:

SWWYS. it

§11
»<Zmiana umowy”
Zmiana postanowien zawartej umowy moze nastgpi¢ za zgodg obu stron wyrazong na pismie, w formie
aneksu do umowy, pod rygorem niewaznosci takiej zmiany w zakresie ...

§12
~Postanowienia koncowe”

1. Integralnymi sktadnikami niniejszej umowy sg nastepujgce dokumenty:

- oferta Wykonawcy,

- ogtoszenie o zamowieniu na BIP.
2. Sprawy sporne wynikte na tle realizacji umowy strony poddajg pod rozstrzygniecie Sgdu wiasciwego
dla miejsca siedziby Zamawiajgcego.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych, Kodeksu cywilnego, ustawy o pomocy spoteczne;.
4. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: dwa egz. dla Zamawiajgcego, jeden
egz. dla Wykonawcy.

ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Schemat czynnosci przy udzielaniu zamowien do 130.000, zI netto

Plan zamoéwien publicznych

- Do 20 dni od przyjecia budzetu na dany rok na arkuszach
udostepnionych przez pracownika zaméwien publicznych

- wraz z planem z.p. informacja o ilosci planowanych w danym roku
zakupach mebli, sprzetu komputerowego, wyposazenia biurowego

Jednorazowo od 5 do
20 tys. netto

Jednorazowo do 5
tys. netto

Od 20 do 50 tys.
netto

Od 50 do 130 tys.
netto

- na notatce z
- do 20 danego - do 20 danego - ha notatce z izgacowama zgoda Gl.
miesigca sktadamy miesigca sktadamy szacowania zgoda Gl. DSIe,gI?twego i
zawoOwienia w DA zawowienia w DA ksiegowego i yrektora
- pracownik DA - zebranie co Dyrektora - zaleja sig comisii
dokonuje zakupéw a najmniej 3 ofert - ogtoszenie na BIP z?zv:?a?g;?/ve?mlsjl
kierownicy -zaleca sig - Ztozenie wniosku .
menyton/czl ogfoszenie na BIP wraz z otrzymanymi - protoko
SRisNEEdialnes i i ofertami - umowa
wzgledem = wnlosel'< zgodnie z
merytorycznym Regulaminem -umowa J
faktury - zaleca sie zawarcie

umowy
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