< MOPS

ZARZADZENIE
Nr MOPS 021.48.2016

z dnia 20 grudnia 2016 r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

W sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie

Na podstawie art. 4 pkt. 8 oraz art. 1380 ust 2. ustawy z dnia 29 stycznia 2004

roku Prawo zamdwien publicznych (j.t. Dz. U.2015.2164 z p6in. zm.),
zarzadzam

§1

Wprowadzi¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Cieszynie.

§2

Traci moc:

1)

2)

Regulamin udzielania zaméwiert publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (j.t. Dz. U.
22010 r. Nr 113, poz. 759 z pdin. zm.) wprowadzonego Zarzadzeniem
Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej nr 021.8.2013 z dnia
14 marca 2013 r.

Regulamin udzielania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Cieszynie zamdwien publicznych na ustugi spofeczne i inne szczegdine
ustugi w rozumieniu art. 138h ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien spotecznych ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwot
o ktérych mowa w art. 138g ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamowien Publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.)



wprowadzonego Zarzadzeniem Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotfecznej nr 021.39.2016 z dnia 20 wrzesnia 2016 r.

§3

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszenn MOPS oraz do wiadomosci publicznej przez opublikowanie
w BIP.

&4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

)j.'"
KIEROWNIK éﬁ‘ionm

Helena Smolarz




Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia
MQOPS.021.48.2016 z dnia 20 grudnia 2016 r.
Kierownika Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Cieszynie

< MOPS

Regulamin
Udzielania zamowien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Cieszynie

Cieszyn, grudzien 2016



Rozdzial 1
Zasady ogélne

§1

Regulamin udzielania zamowien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczngj
w Cieszynie okresla tryb i1 zasady postgpowania przy planowaniu i udzielaniu zamoéwien:

1)

2)

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz.
U.2015.2164 z p6zn. zm.),

na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi w rozumieniu art. 138h, ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza kwot o ktérych mowa w art. 138g ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U.2015.2164 z p6zn. zm.).

§2

Uzyte w Regulaminie okreSlenia oznaczaja:

a)
b)

©)

d)

€)

h)
i)
i)

k)

1)

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Zamawiajacego;

dostawy — nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczeg6lnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

Kierownik Osrodka — Kierownik Zamawiajacego — Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cieszynie lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia
uprawniona do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

kurs euro — S$redni kurs zlotego w stosunku do euro okreSlany w drodze
rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministréw zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy Pzp;
pracownik merytoryczny — pracownik, bez wzgledu na stanowisko, ktory prowadzi
postepowanie o udzielenie zamoéwienia;

Regulamin — niniejszy Regulamin;

roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (j.t. Dz.U.2016.90
z pozn. zm.), a takze realizacja obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia
7lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

ustugi — wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub
dostawy;

ustawa Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. 2015 poz. 2164 z pézn. zm.);

wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego;

Zamawiajacy — Miasto Cieszyn, Rynek 1, 43-400 Cieszyn, NIP 548-24-04-950,
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Cieszynie, ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn,
w ktdrego imieniu wystepuje Kierownik Osrodka;

zamOwienie — nalezy przez to rozumieé¢ zamowienie publiczne, czyli umowe /
zlecenie / zamowienie odplatne zawierang / zawierane miedzy Zamawiajacym
a wykonaweca, ktorej / ktorego przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§3

1. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1)

zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow,
obiektywizmu, niedyskryminacji i przejrzystosci;
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2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacjg zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

Czynno$ci zwiazane z udzieleniem zamoOwienia wykonuja pracownicy merytoryczni

zapewniajacy bezstronno$¢ 1 obiektywizm, staranne 1 przejrzyste rozeznanie,

zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury zgodnie z zasadami
art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest dopilnowanie odpowiedniego terminu

wszczgeia postgpowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie

z Regulaminem lub ustawa Pzp.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownik Osrodka,

2) kierownicy komorek organizacyjnych — nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem
postanowien niniejszego regulaminu;

3) pracownicy merytoryczni w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

Rozdzial 2
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

§4

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia pracownik merytoryczny szacuje

z nalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ushug.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w  okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamowienia, 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 uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentoéw zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik
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nr 2 do Regulaminu. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamowienia sa w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow:

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowari (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych. W zakresie szacowania

wartosci zamowienia przepisy art. 32 i nastgpnych ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3
Planowanie zamowien

§5

Niezwlocznie po zatwierdzeniu planu finansowego sporzadza sie plan zamoéwien
publicznych na dany rok budzetowy w zakresie dostaw, ustug oraz robét budowlanych —
zwany dalej ,,Planem” — wz6r Formularza Planu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
W Planie nalezy ujac chronologicznie wszystkie zamowienia publiczne przewidywane do
udzielenia w danym roku budzetowym.

W przypadku zaistnienia w ciagu roku sytuacji, ktérych nie mozna byto przewidzieé
w momencie sporzadzania Planu nalezy sporzadzi¢ korekte Planu wprowadzajac do niego
nowe zadanie.

Rozdzial 4
Wszczecie procedury

§6
Wszczecie postgpowania nastepuje na podstawie Wniosku o przeprowadzenie
postegpowania na zamOwienie publiczne sporzadzonego przez pracownika
merytorycznego - wzor Wniosku stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia;
2) informacjg (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia;
3) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w zlotych i euro;
4) wskazanie Zrodia finansowania;
5) informacjg o facznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamowier publicznych — w zlotych i euro;
6) proponowany spostb wyboru wykonawcy.
Whiosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Osrodka po potwierdzeniu:
1) umieszczenia zamoéwienia w Planie zamoéwien publicznych na dany rok przez
pracownika Dziatu Organizacyjnego,
2) pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym przez Gléwnego Ksiggowego.
W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Osrodka nastepuje zaniechanie
realizacji zamdwienia.
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Rozdziat 5
Wyboér wykonawey

§7

Czynnos¢ wyboru wykonawcey przeprowadza pracownik merytoryczny w jednej lub

w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawecow.

Zamieszezenie zapytania ofertowego na stronie BIP jest obowiazkowe w przypadku

udzielania zamdwienia:

1) o wartosci przekraczajacej kwotg 3.000,00 euro netto;

2) na ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi o wartodci powyzej progu stosowania
ustawy.

§8

Zapytanie ofertowe, ktorego wzoOr stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu, powinno

zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) okreslenie wielkosci 1 zakresu zamowienia;

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

4) warunki realizacji zamowienia;

5) termin i sposob ziozenia oferty okreslony z uwzglednieniem czasu niezbednego do jej
przygotowania i ztozenia.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnoscei:

1) jakosc;

2) funkcjonalnosc;

3) parametry techniczne;,

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zamoéwienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§9
Kazdy wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.
Oferty zlozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
W przypadku uzyskania podobnych co do oferowanych warunkéw ofert, Zamawiajacy
poprosi wykonawcow o zlozenie dodatkowych ofert lub zaprosi ich do negocjacji.
W toku postgpowania dotyczacego wyboru oferty stosuje sie odpowiednio przepisy
ustawy o wykluczeniu wykonawcey, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania.
Procedure konczy, dla zaméwien dokonanie zlecenia / zamoéwienia lub podpisanie
umowy, jezeli przepisy odrgbne tego wymagaja.
W przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, dostawy lub ushugi
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o charakterze ciagltym, realizowane przez tego samego wykonawce w okresie co najmniej
3 miesigcy, lub wykonawca bedzie zobowiazany do udzielenia gwarancji lub rekojmi —
warunkiem koniecznym jest podpisanie umowy.

Jezeli wykonawca, ktorego oferte uznano za najkorzystniejsza uchyli sie od zawarcia
umowy Zamawiajacy moze wybrac ofertg o najwyzszej ocenie sposrod pozostatych ofert
bez przeprowadzania dodatkowej oceny.

Rozdzial 6
Udzielenie zamowienia

§10

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik merytoryczny sklada do Kierownika

Osrodka wniosek o udzielenie zamdwienia.

Whiosek o udzielenie zamowienia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu,

zawiera w szczegolnosci:

1) przedmiot zamoéwienia;

2) zbiorcze zestawienie ofert;

3) wartos¢ zamowienia w zlotych i euro;

4) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

5) nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

6) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;

czynnosci wyboru wykonawey.

Po dokonaniu akceptacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny

przygotowuje projekt zamoéwienia / zlecenia / umowy i przedklada Kierownikowi

Osrodka do podpisu.

Umowg sporzadza sig co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i1 parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz

przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1)

Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie BIP

niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposab,

o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia

przekazuje si¢ niezwlocznie po zlozeniu zlecenia / zamowienia lub zawarciu umowy

wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,

siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybrane;

oferty, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 7
Zasady dokumentacji

§11
Pracownik merytoryczny dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoOwienia w  sposob

pozwalajacy na ich weryfikacjg pod katem zachowania zasad, o ktoérych mowa w §3 ust.
1.

Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w Dziale Organizacyjnym.
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Rozdzial 8
Odstapienie od stosowania Regulaminu

§12

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Os$rodka moze podjaé decyzje
o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Nie stosuje si¢ procedur zawartych w Regulaminie do zamdwien udzielanych spétkom,
ktorych jedynym udzialowcem lub akcjonariuszem jest Gmina Cieszyn.

3. Udziclenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje sig we
Whniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postgpowania na realizacje zamdwienia
publicznego, zgodnie ze wzorem nr 3 do Regulaminu, podlegajacemu zatwierdzeniu
przez Kierownika Oérodka. We wniosku nalezy w szczegdlnoséci wskazaé okolicznoscei
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenic zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial 9
Realizacja zaméwienia

§13
1. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacj¢ zamoOwienia ponosi pracownik
merytoryczny, ktory przygotowal, przeprowadzit postgpowanie.
2. Kontrola zgodnosci zapotrzebowan z uktadem wykonawczym do budzetu spoczywa na
pracowniku merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje zamdwienia.
3- Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce, przed jej zaptaceniem, przekazywana

jest pracownikowi merytorycznemu w celu sprawdzenia zakresu 1 warto$ci
zrealizowanego zamowienia / zlecenia / umowy.

KIEROWNIK10$RODKA

Helena Ymolarz

Integralna cze$é Regulaminu stanowia zataczniki:

Nr 1 — wzor Planu zamowien publicznych.

Nr 2 — Notatka stuzbowa z szacowania warto$ci zamowienia.

Nr 3 — Wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie post¢gpowania na realizacje
zamoOwienia publicznego.

Nr 4 — Zapytanie ofertowe wraz z ofertg cenowa.

Nr 5 — Wniosek o udzielenie zamowienia.

Nr 6 — Informacja o udzieleniu zamowienia.

Nr 7 — wzor protokotu zaméwien publicznych.

Nr 8 — Rejestr zamowien publicznych

Cieszyn, dnia .... grudnia 2016 .
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Zatqceznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w MOPS
Numer sprawy Cieszyn, dnia ...... r.

Notatka sluzbowa
z ustalenia wartosci zamoéwienia

[e—y

. Osoby dokonujgce ustalenia warto$ci zamowienia:

2. Przedmiot dla ktérego ustalono warto$é zamoéwienia:

3. Termin realizacjli ZAMOWICIAT ..........ocooiiiiiiiiiii et eneeneens

4. Elementy ksztaltujace szacowana wartos¢ zamowienia:

5. Podsumowanie:

Zgodnie z §4 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Miejskim O$rodku Pomocy
Spolecznej w Cieszynie roczng warto$§¢ zamowienia oszacowano na poziomie kwoty ......zl
brutto, (wartosc netto ............ zl, co daje wartos¢ ......... euro*),

* przeliczaik nd poAStaAWIe ..o - sredni kurs zlotego w stosunku do euro wynosi

Podpis osoby/osob ustalajacej/ych warto$¢ zamdwienia:

Zalaczniki:

1z1



Zatqceznik nr 3 do
Regulaminu udzielania zaméwier publicznych w MOPS

Komorka organizacyjna

Nr. postgpowania: Cieszyn,dnia ...........oeevvnnns 3

—

WNIOSEK
do Kierownika Osrodka o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie post¢powania na udzielenie zaméwienia publicznego
pn. ... SR

wnioskuje o udzielenie zaméwienia*:

1) o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4
pkt. 8 ustawy Pzp,

2) na ustugi spofeczne i inne szczegolne ustugi w rozumieniu art. 138h, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza kwot o ktorych mowa w art. 138g ust. 1 ustawy Pzp.

Opis przedmiotu zamoéwienia oraz wymagania dotyczace zamowienia:

Termin realizacjl ZAMOWICIIAL ...vivvererrereeieeisareereeseeriitersetesieeseeseessesssaetosseseesesssstenssssansenas
Zamowienie jest zgodne z pozycjq .... Planu zamoéwien publicznych na rok.... ..
Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

netto: . IR 2

(slownle z1otych |

1) Warto$¢ zamoOwienia w przehczemu N CUIO WYNOSL: «.cvvnerennininenennes, euro netto.
2) Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .....-......-..... na podstawie: .....

W danym roku kalendarzowym wudzielano/nie udzielano* zamowien tego samego rodzaju.
Ich wartos¢ to: steessstessearsanensnsesnsesnenaseense (J€2€0 HAZIEIANO),

W danym roku kalenddlzowym planuje sxe/me planuje si¢* udzielenia zamowien tego
samego rodzaju o szacunkowej wartosci: n——

Zamowienie wynika z uktadu wykonawczego do budzetu na rok ......... Dzm{ ..........

Ro#daial ... ool s
Pozycjant ....... w Panie zamowien publicznych narok ........ 1.

Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw finansowych oraz umieszczenia zamoéwienia
w Planie zaméwien publicznych

data 1 podpis pracownika Dzialu Organizacyjnego data i podpis Glownego Ksiggowego



10. Proponujg, dokona¢ wyboru wykonawcy, poprzez zastosowanie nastepujacej formy*:

1) zamiesci¢ zapytanie ofertowe na stronie BIP zgodnie z §7 ust. 1. pkt 1) Regulaminu
zamowien publicznych w MOPS;

2) przekaza¢ zapytanie ofertowe co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow
zgodnie z §7 ust. 1. pkt 2) Regulaminu zaméwien publicznych w MOPS;

3) zebrac co najmniej 3 oferty publikowane na stronach internetowych, zawierajace cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcoéw zgodnie z §7 ust. 1. pkt 3)
Regulaminu zaméwien publicznych w MOPS;

4) przestac zapytanie ofertowe do mniejszej liczby wykonawcdow (niz 3) z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP zgodnie z §7 ust. 2. Regulaminu
zamoOwien publicznych w MOPS;

5) odstapi¢ od stosowania Regulaminu, w zwiazku z zaistnieniem szczegdlnego
przypadku zgodnie z §12 ust. 1. Regulaminu zamoéwien publicznych w MOPS;

6) udzieli¢ zamowienia spélce, ktorej udzialowcem lub akcjonariuszem jest Gmina
Cieszyn zgodnie z §12 ust. 2. Regulaminu zaméwien publicznych w MOPS.
11. Potencjalni wykonawcy zamowienia:

Nazwa wykonawcy Adres Kontakt

12. Proponujg zastosowanie n/w kryteriow w celu dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej:
Kryterium | Max. ilo§¢ pkt

Razem

podpis kierownika
komorki organizacyjnej
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia

Wyraiam zgode / Nie wyraiam zgody*

data i podpis Kierownika Osrodka



Zatqcznik nr 4 do
Regulaminu zamowien publicznych w MOPS

Nr sprawy: Cieszyn, 81 cevienass .

Zapytanie ofertowe

I. Informacje ogolne.

Zamawiajacy: Gmina Cieszyn, Rynek 1, 43-400 Cieszyn, NIP 548-24-04-950, Miejski
Os$rodek Pomocy Spolecznej w Cieszynie, ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn, w ktérego imieniu
wystepuje Kierownik Osrodka;

Zaprasza

do skfadania ofert w ramach postepowania prowadzonego zgodnie z przepisami art. ......
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2015
1. poz. 2164 z pézn, zm.) Oraz .............. Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie,., na realizacje zadania publicznego

pn.

...........................................................

II. Przedmiot zamowienia:

1.
Zi

3:

4.

Przedmiotem zamoOwienia jest ..... na potrzeby ........

Parametry techniczno-uzytkowe przedmiotu zamowienia okre$laja zataczniki do
niniejszego zapytania.

Podane parametry techniczno-uzytkowe podane w zalacznikach do niniejszego
zapytania sa wymagane. Nieposiadanie jakiegokolwiek parametru daje podstawy
Zamawiajacemu do odrzucenia oferty.

Termin realizacji: ............

IT1.Informacje o warunkach udzialu w postepowaniu.

L,

2

O udzielenie zamowienia mogg ubiegaC si¢ wykonawcy, ktérzy nie podlegaja
wykluczeniu.

O udzielenie zamowienia moga ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktérzy spehniaja warunki
dotyczace:

IV. Wykaz wymaganych oswiadczen i dokumentow:

i

Wypelniony i podpisany, przez osobg lub osoby upowaznione do podpisywania,
Formularz Ofertowy stanowiacy zatacznik nr ... do niniejszego zapytania ofertowego.
Oswiadczenie Wykonawcey o spelnieniu warunkow udziatu w postgpowaniu.

Wszelkie niezbedne oswiadczenia, ktérych wzory dolaczone sa do niniejszego zapytania
ofertowego.

V. Opis sposobu obliczenia ceny i warunki platnosci:

L

Cena podana w ofercie winna obejmowac wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem
zambwienia oraz warunkami stawianymi przez Zamawiajacego. Cene nalezy wyliczy¢, stosujac
w tym celu wlasng kalkulacje.

Ewentualne upusty i rabaty musza by¢ wliczone w cene.

Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w PLN liczba i stownie, z doktadnoscia do



dwoch miejsc po przecinku.
4. Cena powinna by¢ przedstawiona jako wartosc netto (bez VAT) oraz wartoé¢ brutto (z VAT).
W przypadku zastosowania obnizonej wartosci podatku VAT nalezy podaé podstawe prawna.
5. Termin platnosci ustala si¢ na 14 dni od dostarczenia Zamawiajacemu prawidlowo wystawionej
przez wykonawce faktury/rachunku.

V1. Miejsce i termin skladania ofert:

1. Oferte, wazng 30 dni, nalezy zlozy¢ w terminie do dnia «vuvevssesss r., do godziny ...... w Biurze
Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie, ul. Skrajna 5, 43-400
Cieszyn:

a. osobiicie,
b. za poérednictwem poczty,
¢. zapomocy faksu na nr 33 479 49 11,
d. za pomoca poczty elektronicznej na adres poczta@mops.cieszyn.pl.
2. W przypadku oferty przestanej poczta winna ona wplynaé¢ do Zamawiajacego we wskazanym
wyzej terminie.
3. W przypadku ofert przestanych za pomoca faksu oraz poczta elektroniczng w terminie jw. ich
oryginaty nalezy przesta¢ niezwtocznie poczta.

VILI. Sposéb przygsotowania oferty:

1. Oferta musi zawiera¢ wypetniony formularz oferty. Oferta musi by¢ kompletna, tj. zawieraé

wszystkie elementy wymagane w zapytaniu ofertowym 1 by¢ zgodna z jego trescia.

2. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcy pisemnych wyjasnien
dotyczacych tresci zlozonej oferty. Wykonawca bgdzie zobowigzany do przedstawienia
pisemnych wyjasnien w terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

Oferta musi by¢ podpisana przez osobg lub osoby upowaznione do podpisywania oferty.

4. Wszelkie poprawki lub zmiany w treéci oferty musza by¢ parafowane wlasnorgcznie
przez osobg upowazniong do podpisywania oferty.

5. Oferty nickompletne oraz zlozone po terminie nie bgdg rozpatrywane.

6. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

L

VIII. Kryteria oceny ofert:
Do wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy przyjal nastepujace kryteria, przypisujac
im odpowiednig wage procentowa;

IX. Informacje dodatkowe:
X. Uwagi koncowe
1. Do kontaktowania si¢ z wykonawcami upowazniony/nieni jest/sg: ................
2. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:
a. zmiany terminu sktadania ofert;
b. uzupelniania ofert w przypadku stwierdzenia brakéw, ktore mozna uzupehic;
c. poprawienia omytek rachunkowych za zgodg wykonawcy;
d. odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego.
3. Niniejsze ogloszenie nie jest ogloszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamowief
publicznych.
4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Cieszyn do zawarcia
umowy.
5. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania. na zasadach
okreslonych w art. 93 ustawy Pzp.

X1. Zalaczniki
Nr 1. Wzér formularza ofertowego



Zatgeznik ... do
Zapytania ofertowego ur .....................

nazwa wvkonawcy (ow),

adres(y) wykonawey(ow)

£0<] (53 20 4 S
LS 5 0¥ 1 L

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Skrajna 5
43-400 Cieszyn

OFERTA

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe numer ............... z dnia .....oveeeen.. w ramach
postepowania na udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem  jest

Ja (my) nizej podpisany(i) o§wiadczam(y), ze:
1) zapoznaliSmy sig z trescia zapytania ofertowego i nie wnosimy do niej zastrzezen oraz, ze
zdobylismy konieczne informacje do przygotowania oferty,
2) gwarantujemy wykonanie catosci zamowienia zgodnie z:
— trescig zapytania ofertowego,
— wyjasnieniami do zapytania ofertowego,
— zmianami tresci zapytania ofertowego,
3) cena mojej (naszej) oferty za realizacjg przedmiotu zaméwienia wynosi:

Razem wartoS€ Nnetto: ....ooovieiieiinieiiieeeiieeee s [PLN]

(stownie: ........... .. [PLN]
Nalezny podatek od towa:row i uqlrug ........................................................... [PLN]
R ORRLO v S s T AT AN s vt o AR A A [PLN]
Razem cena BIutlo: o [PLN]
(STOWIIHE! wveivviiiieiie ettt ereenae e PLN)
4) w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty niezbedne do nalezytego wykonania
zamowienia,
5) uwazamy si¢ za zwigzanych ninicjsza oferta na czas 30 dni,
6) akceptujemy termin realizacji zamdéwienia okre$lony w punkcie ..... zapytania ofertowego,

7) akceptujemy termin platnosci — 14 dni od dnia poprawnie ztozonej faktury zamawiajacemu,

Do kontaktow z zamawiajacym wyznaczam(y) osobe:
..................................... (imie i nazwisko)



3. Integralna czgs¢ oferty stanowig nastgpujace dokumenty*:
*) Jezeli dolaczane sg odpisy dokumentéw lub ich kopie, to musza by¢ one poswiadczone przez

wykonawcg za zgodno§¢ z oryginatem

podpis(y) upowaznionego(ch) prredstawiciela(i) wykonaweyviow)



Zatqcznik nr 5 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w MOPS
Komorka organizacyjna

Nr. postepowania: @ SR T.
WNIOSEK
do Kierownika Osrodka
o udzielenie zaméwienia publicznego
4]« RO T P RS T =S

o warto$ci szacunkowej ........ zl brutto, co daje ........ euro.

Na podstawie §10 ust. 2 Regulaminu udziclania zaméwien w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Cieszynie, w wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

przeprowadzonego na podstawie §7 ust. 1 pkt ...... Regulaminu, wnioskuje o udzielenie
zamoOwienia wykonawey ................ , ktory ztozyt najkorzystniejszq oferte z cena brutto
............ zt.

Uzasadnienie wyboru:

Wykonawca spelnia wszystkie warunki udziatu w postepowaniu, oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom wynikajacym z ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz zapytania ofertowego.
W oparciu 0 podane w zapytaniu ofertowym kryterium — kryterium cena, kryterium .........
oferta otrzymala najwigksza liczbg punktow.

Nazwy, siedziby i adresy wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty (nie podlegajace odrzuceniu)
wraz ze streszczeniem oceny iporéwnania zlozonych ofert zawierajace punktacje
rzyznan3a ofertom:

Nazwa Kryterium cena (K.) Kryterium OCENA
Lp. wvkonawe kt AL A PR TP e (kOl 3+4)
! ! 4 pkt pkt
3 5 : k 5
1.
2,
3.

podpis pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia

Wyraiam zgode / Nie wyraZam zgody*

data i podpis Kierownika Osrodka



Zalqcznik nr 6 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w MOPS
MOPS-ORG.371.....2016 Cieszyn, 27 pazdziernika 2016 r.

Informacja o wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie art. 1380 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015 r.,, poz. 2164 z pdin. zm.)* oraz §10 ust. 7 Regulaminu udzielania
zamowien w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Cieszynie zawiadamiam, ze w wyniku
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, przeprowadzonego w trybie zapytania
ofertowego, kiorego przedmittemn J88t .. v wainiviviseesnivenin Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Cieszynie w dniu ................. r. wybral jako najkorzystniejszgq oferte
ZIoZONa przez ......oovvveveeninninnennnn z ceng brutto ......... zh.



numer strony 1

podpis osoby sporzadzajqcej protokot
Numer sprawy
Zatgcznik nr 7 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w MOPS

pieczec Lamawiajqcego

Protokél Nr .......
z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego dla zamdéwien

wartoSci  szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (j.t. Dz. U.2015.2164 z p6zn. zm.),

na ushugi spoleczne i inne szezegélne uslugi w rozumieniu art. 138h,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwot o ktérych mowa w art.
1382 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (j.t. Dz. U.2015.2164 z péin. zm.).

1 Zamawiajacy
Gmina Cieszyn, Rynek 1, 43-400 Cieszyn
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie, ul. Skrajna 5, 43-400 Cieszyn

Adres:

ul. Skrajna 5, 43 — 400 Cieszyn
telefon: 33 479 49 00

faks: 33 479 48 99

e-mail: poczta@mops.cieszyn.pl

2. Przedmiot zamoéwienia
|. Przedmiotem zamodwienia jest:
Dopuszczono mozliwos¢ skladania ofert czesciowych.

2. Wartosé
(mozna wypetnic po otwarciu ofert)

zamowienia
w tym wartos¢ przewidywanych zaméwien uzupelniajacych zostala ustalona na
KWOLR - cssnisinn Z1 brutto, co stanowi rownowartoscé ........... euro,
jest to zamowienie udzielane w czgsciach, a warto$¢ udzielanego zamoéwienia
zostata ustalona na kwote ....................... z}, co stanowi roéwnowarto$é
.............. €uro

3. Warto$¢ zamoOwienia zostala ustalona w dniu .................... r. na podstawie

(wskazac¢ odpowiedni dokument, np. notatka stuzbowa, kosztorys inwestorski)
aktualnych cen rynkowych, zgodnie z ... .........
4. Zamowienie jest zgodne z pozycjanr ....... Planu zaméwien publicznych na rok .....
Zamowienie jest wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej:

Lo

numer strony 1

podpis osoby sporzadzajacej protokot




numer strony 2

podpis osobv sporzqdzajqcej protokol

Numer sprawy
nie
tak: udzial tych §rodkéw w wartodci zamdéwienia wynosi: ..... % (podaé, o ile
jest znany w ramach (wskazac projekt/program) ... v
3. Osoby wykonujqce czynnosci zwigzane z prnprowadzemem postqpowama 0

udzielenie zamowienia
A. Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia:
1. Kierownik zamawiajacego:
2. Biegli:
zostali powolani (imiona i nazwiska bieglych):
nie zostali powotani
3. Konsultacje prawne:
B. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania
1. Szacowanie warto$ci zamowienia:
2. Opis przedmiotu zamowienia:

................................................................................................................................

5. OkreSlenie kryteriow oceny ofert:

6. Inne czynno$ci:

4. Wybér wykonawey
Zgodnie z §7 ust 1 Regulaminu czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadzono
poprzez:
1) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP;
2) przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow;
3) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
4) przeslanie zapytania ofertowego do .... wykonawcow z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP.

5. Ogloszenie 0 zamowieniu/zmiana tresci ogloszenia

1. Ogloszenie 0 zamowieniu zostalo zamieszczone na stronie internetowej www... ... ...
oddnia................. r.dodnia............... I

2. O wszczgciu postepowania:
nie zostali poinformowani wykonawcy
zostali poinformowani nastgpujacy wykonawcey:

numer strony 2
podpis osobv sporzadzajacej protokol




numer strony 3

podpis osoby sporzqdzajqcej protokot

Numer sprawy

Zapytanie ofertowe zostalo wyslane w dniu ...........

6. Miejsce i termin skladania ofert
l. Miejsce sktadania ofert:
2. Termin skladania ofert uptynat w dniu ........... .0 00, o
T 1. W postgpowaniu:
[l nie wplynela Zadna oferta,
Ll wplynely ....... oferty, w tym:
8. Zestawienie ofert
Do uptywu terminu skladania ofert, tj. do dnia .............. oy O RO s , zloZzono
coseolert:
Lt s o s s s o e S B s T L G S e B e P IS Vo v ooy
2
9. Wezwanie do zlozenia dokumentéw lub poprawienie omylek
1. Wezwano wykonawce do dostarczenia dokumentdéw / poprawienia omytek:
O nie
[1 tak
2. Wezwanie zostato wystane w dniu .......
3. Termin zloZenia wyjasnien / dokumentoéw minat dnia ............. E.OBOE.  .oohie
10. | Wykonawcey wykluczeni
Z postgpowania wykluczono wykonawcow:
O nie
[ tak, wykluczono nastepujacego Wykonawce: ......ccoocvveerrierveniveareninrenns
11. | Oferty odrzucone
Odrzucono oferty:
0 nie
[] tak, odrzucono oferty nastepujacych Wykonaweow: .......cccocveieriiieseciarinsenenns
12. |Najkorzystniejsza oferta

1. Kryteria stosowane przy wyborze oferty: ................

2. Ocena ofert (wypelnic, gdy cena nie jest jedynym kryterium, podac Igczng
punktacje przyznang ofertom w kolejnosci przyznanych punktow wraz z podaniem
nazwy (firmy) albo imienia i nazwiska wykonawcy oraz tqcznej punktacji)

3. Jako najkorzystniejsza wybrano oferte zlozona przez
SR e s o g Dot T7LS00:002E

4. Uzasadnienie wyboru

5. Wykonawca spelnia wszystkie warunki udzialu w postepowaniu, oferta odpowiada
wszystkim wymaganiom przedstawionym w ustawie Prawo zamowien
publicznych, Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w MOPS  oraz
zapytaniu ofertowym. W oparciu o podane kryteria oferta otrzymala najwieksza
liczbg punktow.

13. | Zatwierdzenie wyniku postepowania

1. Prace osob wykonujacych czynno$ci w postepowaniu zakonczyty sie w dniu

(imie i nazwisko) (podpis)

numer strony 3

podpis osobv sporzadzajacei protokof




NUMET SITONY 4 e

podpis osoby sporzqdzajqcej protokol

Numer sprawy

2. Prace osob wykonujacych czynnosci w postepowaniu oraz wynik postepowania
zatwierdzil Kierownik Zamawiajacego

14.

Udzielenie zamoéwienia

1. Zamowienie zostato udzielone w dniu ..................eeee. I. pOprzez:
Dokonanie zamowienia/ zlecenia,
zawarcie umowy

13,

Informacja o udzieleniu zaméwienia/uniewaznieniu post¢gpowania
1. Informacja o:
Udzieleniu zamdéwienia
uniewaznieniu postgpowania
zostalo zamieszczone na stronie BIP oraz wyslane do wykonawcoéw, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe wdniu .............. T f

2. Powody uniewaznienia (podac uzasadnienie faktyczne i prawne):

16.

Zalaczniki do protokolu

Nastepujace dokumenty stanowia zataczniki do protokotu

1. Wniosek o udzielenie zgody na przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

2. Zapytanie ofertowe

3. Oferty wykonawcow

4. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty.

17.

Osoba sporzadzajaca protokol

Protokot sporzadzit:

18.

Zatwierdzenie protokohu
(imie i nazwisko kierownika zamawiajgcego)

(miejscowosc i data oraz podpis)

numer strony 4

podpis osoby sporzadzajacei protokdl




