Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 28/14
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 28 sierpnia 2014 r.

Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zaméwieri publicznych, ktérych
wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

. Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zaméwier publicznych dla wartosci od
3 000,00 zt netto do 15 000,00 zt netto ustala sie w nastepujacy sposéb:

1.

Pracownik danego dziatu/komérki dokonuje rozeznania rynku i wybiera wykonawce
przedstawiajagcego  najkorzystniejsza  oferte  zachowujagc  zasady  celowosci,
racjonalnosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw.

Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyjac forme m.in.:

a) pisma,

b) wydruku listu elektronicznego,

¢) wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferte lub informacje handlowe,

d) gazetki,

e) oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw z whasnej inicjatywy

f) notatki stuzbowej przeprowadzonej po rozmowie telefonicznej z wykonawcami.

ll. Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zaméwieri publicznych dla wartosci od
15 000,01 polskich ztotych netto do 30 000 euro w nastepujacy sposéb:

1. a)

b)

postepowania od kwoty 15 000,01 polskich ztotych netto do 30 000 euro zawsze
przygotowuja pracownicy Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego MOPS, ktérym
nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zamoéwienia celem przygotowania postepowania
zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

pracownik DOA przeprowadza analize rynku, zapraszajgc do sktadania ofert co
najmniej 3 wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia,

zaproszenie do skfadania ofert wraz z formularzem ofertowym stanowiacym zatacznik
nr 1 do zasad organizacji kierowane jest w formie pisemnej, faksem lub elektronicznie
z podaniem opisu przedmiotu zaméwienia i terminu skladania ofert,

analizy rynku nie dokonuje sie w przypadku gdy ze wzgledu na charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia

konkretnemu wykonawcy,




e)

W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3
wykonawcéw zamawiajgcy w odpowiedzi otrzyma dwie wazne oferty — uznaje sie
zasade konkurencyjnosci za spetniong. W przypadku nieotrzymania zadnej oferty lub
tylko  jednej, zamawiajagcy ponownie  przeprowadza procedure  zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami. Po powtérnym otrzymaniu tylko jednej oferty albo
nieotrzymaniu  zadnej, zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejsza sposréd
ztozonych badZ wybiera Wykonawce z pominieciem obowigzujgcych zasad.
zamoéwienie jest udzielone wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.
Zamawiajgcy przy wyborze oferty, w zaleznosci od przedmiotu zaméwienia nie
zawsze bedzie kierowac si¢ tylko cena, ale takze takimi kryteriami jak: jakos¢,
funkcjonalnos$¢ wykonania przedmiotu zamdéwienia.

po przeprowadzeniu analizy rynku, pracownik DOA odpowiedzialny za przygotowanie
dokumentacji wypetnia, rejestruje i podpisuje wniosek (zatacznik nr 2 do zasad
organizacji) i przekazuje go kierownikowi Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego.
Do wniosku pracownik dofgcza cata dokumentacje przeprowadzonego postepowania.
po sprawdzeniu wniosku przez kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
whniosek jest przekazywany do zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora MOPS sporzadzana jest umowa w formie
pisemnej na realizacje przedmiotu zamdwienia,

na umowie, pozostajgcej u zamawiajacego w celu identyfikacji osoby merytorycznie
odpowiadajgcej za przygotowanie zamdwienia, powinna znajdowac sie pieczatka
imienna danej osoby i jej parafa lub czytelny podpis,

na fakturze wystawionej przez wykonawce umieszczany jest zapis o tresci: zakup
towaru, ustugi zrealizowano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp. Opisana faktura
wymaga akceptacji Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz Dyrektora MOPS,

jezeli udzielenie zamdéwienia jest potwierdzane jedynie faktura wystawiong przez
wykonawceg, to celowos¢ dokonanego wydatku i jego wysokos¢ sg akceptowane przez

osobe zatwierdzajacg do wyptaty wartos¢ wynikajacg z faktury,

m) zamawiajagcy mozZe uniewazni¢ prowadzone postepowanie ponizej progu bez podania

przyczyn.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej, danego rodzaju przedmiotu zamdwienia, nalezy

przestrzegaC przepiséw ustawy prawo zamowiern publicznych dotyczacych zakazu

dzielenia zamdwienia oraz zaniZania jego wartosci w celu unikniecia stosowania

przepiséw ustawy.




3. Podstawg ustalenia wartoéci zamdéwienia jest szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
dostaw, ustug lub robét budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez
Zamawiajacego.
4. Sredni kurs ziotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci
zamowienia, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 1692).
5. Udzielenie zaméwieri powinno sie odbywac w nastepujacy sposéb:
a) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakfadéw

b) umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

. Zamawiajgcy w uzasadnionych przypadkach, ma prawo do podjecia pisemnej decyzji

o udzieleniu zaméwienia w trybie innym niz opisany w niniejszym zarzadzeniu.




Zakgcznik nr 1

do zasad organizacji

i trybu postepowania o udzielenie
zamdwieri publicznych,

kitérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty

30 000 euro

FORMULARZ OFERTOWY

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia  .............. dotyczace zamdwienia

T SO PP skladam niniejsza oferte na realizacje

ww. zamoOwienia.

I. Dane Wykonawcy
Nazwa:

200009903 00093339009900023030002080952000000350200000300000600040000800800000e00ss000000000800808008OCFEIOSCOonessonsssaese

Adres:

A A A R R R I R R R R kR T R T T T T R

NIP:

B 00 0000000000080 00080008 000000000 800000000 800000060 0000060800800088 8000 60O0CPFI0OCEGIO0OCIENIIESELISOLOEIOCIEOEOEOEdseodd

REGON:

A A A A R R R I e T T I T S T S S S S

Tel: Fax: E-mail:
S sesescsssccresesssncssanes S sessessasserirtseresvetennnnne C ceessessssasnsecsserscecsrrcessiansissne

II. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia w zakresie objetym w zapytaniu ofertowym
W nastepujacy sposob:
a) Cena ofertowa brutto przedmiotu zamowienia.............ooceeveeevevein.. .. 7t
Stownie ZotyCh ...
b) Stawka podatku VAT ............ %

II1. Zobowiazuje si¢ wykona¢ zamdowienie w terminie: ............ovueenveeivneneneii..,

IV. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z warunkami zapytania ofertowego i nie wnosze do niego
zadnych zastrzezen. W przypadku wyboru mojej oferty, zobowiazuje sie do zawarcia umowy
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego. Akceptuje warunki platnosei

okreslone w zapytaniu ofertowym.

$30540500000s00000000 0000000000000 BN ® B P 0N 000000000 0000008300920030 000000300000

(miejscowosd, data) (czytelny podpis osoby upowaznionej
do reprezentowania Wykonawcy)




