Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Dyrektora MOPS

z dnia 27 marca 2017r.  Nr MOPS.011.8.2017        
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Człuchowie
ROZDZIAŁ I
PRZEPISY OGÓLNE

§ 1

Regulamin opracowano na podstawie następujących przepisów prawnych:  

1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych  (tj. Dz.U. z 2015 r.   poz. 2164  ze zm.).

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., Nr  1870 ze zm. ).
§ 2

Przez użyte w Regulaminie określenia należy rozumieć:

1) kierownik Zamawiającego - Dyrektora MOPS w Człuchowie lub inną osobę fizyczną lub organ, które są uprawniony do zarządzania Zamawiającym

2) MOPS – Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Człuchowie 

3) pracownik ds. zamówień publicznych – należy przez to rozumieć pracownika odpowiedzialnego za przestrzeganie przepisów Ustawy oraz niniejszego Regulaminu lub inną osobę, której kierownik zamawiającego  wydał pełnomocnictwo w tym zakresie.

4) pracownik wnioskujący- Koordynator Projektu lub inna osoba wskazana przez kierownika zamawiającego, 

5) protokół – protokół postępowania o zamówienia publiczne sporządzony zgodnie z obowiązującymi przepisami,

6) specyfikacja – Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia (SIWZ) sporządzaną dla danego zamówienia zgodnie z zapisami ustawy pzp,

7) środki finansowe – wszystkie środki finansowe będące w dyspozycji MOPS, bez względu na źródło ich pochodzenia,

8) wartość zamówienia – ustaloną z należytą starannością przez pracownika wnioskującego, szacunkową wartość udzielanego na jego potrzeby zamówienia,

9) Ustawa – ustawę z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych wraz z aktami wykonawczymi, 

10) Zamawiający – MOPS, 

11) zbiorczy plan zamówień publicznych - zestawienie, sporządzone na podstawie ustalonych, znanych źródeł finansowania , obejmujące wszystkie zamówienia,  jakie MOPS przewiduje do realizacji w danym roku budżetowym, zatwierdzone przez kierownika zamawiającego,

12) zespole - należy przez to rozumieć zespół osób, powołany odrębnym zarządzeniem.
§ 3

Regulamin obejmuje zasady postępowania w sprawach zamówień publicznych w zakresie:
1) organizacji procesu zamówień publicznych,
2) planowania zamówień,
3) udzielanie  zamówień o wartości przekraczającej  wyrażoną w złotych równowartość  kwoty 30 000 euro,
4)  udzielanie  zamówień o wartości  nie przekraczającej  wyrażoną w złotych równowartość  kwoty 30 000 euro,
5) zasady i tryb pracy komisji przetargowej, 
6) umów o udzielenie zamówienia publicznego. 

ROZDZIAŁ II

ORGANIZACJA PROCESU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH


§ 4

1. W celu przestrzegania zasad, form i trybu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych tworzy się system zamówień publicznych w skład którego wchodzą:
1) ustawa, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie oraz inne przepisy związane z zamówieniami publicznymi;
2) niniejszy Regulamin;
3) osoby wykonujące czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia.  
2. Organizacją procesu zamówień publicznych zajmują się:

1) kierownik zamawiającego;
2) główna księgowa;
3) pracownik wnioskujący;
4) pracownik ds. zamówień publicznych
5) komisja przetargowa;
6) radca prawny, 

7) biegli, powoływani w przypadku przygotowania postępowania lub oceny ofert, wymagających wiadomości specjalnych.  
§ 5

1. Kierownik zamawiającego:

1) sprawuje nadzór nad udzielaniem zamówień publicznych, 

2) podejmuje decyzję o rozpoczęciu postępowania o zamówienie publiczne, 

3) powołuje komisję przetargową, 

4) podejmuje decyzję w sprawie wyboru trybu postępowania, 

5) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty, 

6) zatwierdza dokumentację postępowania, 

7) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami, 
8) dokonuje odbioru przedmiotu zamówienia.
2. Do obowiązków głównej księgowej należy:
1) zabezpieczenie kwot określonych we wniosku o wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne oraz zleceniu;
2) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych umów;

3) zapewnienie terminowej spłaty zobowiązań;
4) przestrzeganie obowiązujących przepisów dotyczących finansowania zobowiązań  właściwych środków;

5) przyjmowanie i zwrot wadium; 

6) przyjmowanie zabezpieczenia należytego wykonania umowy;
7)  pozostałe rozliczenia finansowe wynikające z realizacji zamówienia.  
3. Do obowiązków pracownika wnioskującego  należy w szczególności:

1) na etapie przygotowania postępowania:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zamówienia, 

b) wnioskowanie o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
c) przygotowanie projektu umowy, 

d) w uzasadnionych przypadkach - uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

2) na etapie realizacji przedmiotu zamówienia:

a) nadzorowanie realizacji dostaw lub usług, a w przypadku robót budowlanych – stała współpraca z inspektorem nadzoru,

b) inicjowanie zmian postanowień umownych lub odstąpienie od umowy w  okolicznościach wskazanych w ustawie,

3) w zakresie rękojmi lub gwarancji:
a) egzekwowanie uprawnień zamawiającego wynikających z nienależytego wykonania zamówienia,
b) inicjowanie we właściwym terminie zwrotu całości lub części zabezpieczenia należytego wykonania umowy albo wadium,

4) udział w procedurze odwoławczej - w przypadku udziału w pracach komisji przetargowej.

4. Do obowiązków pracownika ds. zamówień publicznych należy w szczególności:

1) sporządzanie zbiorczego  planu zamówień publicznych na podstawie potrzeb MOPS w oparciu o ustalone, znane źródła finansowania;
2) zamieszczanie planu zamówień publicznych na stronie zamawiającego,
3) wszczęcie i przygotowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, wspólnie z  pracownikiem wnioskującym,

4) udzielanie wyjaśnień związanych z procedurą udzielenia zamówienia publicznego,

5) udzielanie wyjaśnień dotyczących przedmiotu zamówienia przy współpracy z pracownikiem wnioskującym,  

6) opracowywanie wewnętrznych wzorów dokumentów w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego, 

7) prowadzenie dokumentacji postępowania;
8) udział w procedurze odwoławczej, 

9) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji  postępowań udzielonych zamówień,
10) wsparcie pracowników wnioskujących w zakresie stosowania Ustawy,
11) sporządzania rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych dla Prezesa UZP,
12) publikacja dokumentacji na odpowiednich stronach internetowych, w Biuletynie Zamówień Publicznych, tablicy ogłoszeń.
5. Komisja przetargowa działa w oparciu o Rozdział V niniejszy regulamin.

6. Do obowiązków radcy prawnego należy:

1) wsparcie pracownika ds. zamówień publicznych w zakresie stosowania Ustawy,

2) zatwierdzania dokumentacji dotyczącej zamówień publicznych, 
3) udział w procedurze odwoławczej. 

ROZDZIAŁ III
Planowanie zamówień
§ 6

1. Planowanie zamówień w roku budżetowym na dostawy, usługi i roboty budowlane należy do obowiązków pracownika ds. zamówień publicznych. 
2. Planowanie zamówień obejmuje:
1) identyfikację potrzeb w oparciu o znane i ustalone na moment sporządzania planu, źródła finansowania; 
2) sporządzenie zbiorczego planu zamówień publicznych.
3. W zbiorczym planie zamówień umieszcza się tylko te zamówienia, których źródło finansowania jest znane i ustalone na moment sporządzania planu. Na potrzeby niniejszej instrukcji, za ustalone źródło finansowania uznaje się wiążące postanowienie o przyznaniu środków finansowych, wyrażające się w szczególności:

1) podjęciem uchwały w sprawie prowizorium planu rzeczowo- finansowego na dany rok budżetowy;

2) podjęciem uchwały w sprawie sporządzenia planu rzeczowo- finansowego na dany rok budżetowy;

3) zawarciem (podpisaniem ) umowy o finansowanie lub współfinansowanie projektów ze środków Unii Europejskiej, 

4. Zbiorczy plan zamówień publicznych sporządzany jest przez pracownika ds. zamówień publicznych w uzgodnieniu z Główną Księgową na podstawie  potrzeb MOPS poprzez zsumowanie wartości  tego samego rodzaju zamówienia.

5. W zbiorczym planie zamówień zamieszcza się informacje dotyczące:

1) przedmiotu zamówienia, 

2) wartości  szacunkowej,
3) uzasadnienia zakupu,
4) terminu realizacji
5) przewidywany tryb udzielenia zamówienia. 
6. Pracownik ds. zamówień publicznych, przedkłada zbiorczy plan zamówień wraz z harmonogramem realizacji, do zatwierdzenia  kierownikowi zamawiającego. Plan zamówień zatwierdza się do 15 stycznia każdego roku.
7. Plan zamówień  zamieszcza się na stronie internetowej zamawiającego.

8. Realizacja zamówienia nie ujętego w zbiorczym planie zamówień publicznych, możliwa jest wyłącznie w nadzwyczajnych przypadkach, których nie można było przewidzieć najpóźniej do dnia sporządzenia planu zamówień publicznych.
9. W przypadku konieczności udzielenia zamówienia publicznego, nie przewidzianego w zbiorczym planie zamówień publicznych, o którym mowa w pkt 2 ppkt 2, pracownik wnioskujący  przedkłada do zatwierdzenia kierownikowi zamawiającego  wniosek wraz z uzasadnieniem celem dokonania korekty planu zamówień.
ROZDZIAŁ IV
UDZIELANIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI CO NAJMNIEJ 30 000 euro 
§ 7 
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia obejmuje całokształt czynności przewidzianych ustawą do momentu jego prawomocnego zakończenia. 

2. Prowadzone postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego obejmuje dwa etapy:

1) etap przygotowania postępowania, w szczególności:

a) określenie przedmiotu zamówienia, 
b) ustalenie wartości szacunkowej zamówienia, 

c) wszczęcie procedury udzielenia zamówienia publicznego zgodnie z zasadami określonymi § 8 ust. 3 do 5 niniejszego rozdziału
d) przygotowanie dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia postępowania zgodnie z ustawą. 

2) etap prowadzenia postępowania,  w szczególności :

a) upublicznienie ogłoszenia o zamówieniu, wysłania zaproszenia do udziału w postępowaniu, zaproszeniu do negocjacji ,specyfikacji istotnych warunków zamówienia, 
b) dokonywanie oceny złożonych ofert,

c) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) prowadzenie negocjacji przy zamówieniu realizowanym w trybie z wolnej ręki,

e)  czynności w zakresie wniesionych w postępowaniu środków odwoławczych,

f) podpisanie umowy.
§ 8
1. Określenie  przedmiotu zamówienia dokonuje się  zgodnie z art. 29 i 30 ustawy w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, min. poprzez wskazanie  obiektywnych cech technicznych i jakościowych ,  wymagań funkcjonalnych, kodu CPV, a przy dopuszczeniu złożenia ofert równoważnych podanie wymaganych innych cech technicznych. 
2. Ustalenie wartości szacunkowej dokonywane powinno być z należytą starannością  przy zastosowaniu art. 32 ust.1 ustawy.  
3.  Procedura wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego rozpoczyna się z chwilą zaakceptowania przez kierownika zamawiającego  wniosku, którego wzór stanowi  załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Z wnioskiem, o którym mowa w ust. 3 występuje  pracownik wnioskujący, po uprzednim zaopiniowaniu go przez pracownika ds. zamówień publicznych i Głównego Księgowego. 
5. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego  wniosku, o którym mowa w pust. 3, pracownik ds. zamówień publicznych dokonuje rejestracji postępowania w rejestrze zamówień o wartości  do 30.000 euro,  nadając postępowaniu odpowiedni numer, będący jednocześnie numerem sprawy.
6. Zarejestrowany wniosek jest podstawą do przygotowania dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia postępowania zgodnie z ustawą, w szczególności:

1) specyfikacji istotnych warunków zamówienia,

2) projektu umowy, 

3) zaproszenia do negocjacji,

4) zaproszenia do udziału w postępowaniu

5) ogłoszenia o zamówieniu. 

7. Ogłoszenia o zamówieniach, w zależności od wartości zamówienia określonej zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy są publikowane:

1) w Biuletynie Zamówień Publicznych udostępnionym na portalu internetowym Urzędu Zamówień Publicznych,

2) przez Urząd Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich,

3) na tablicy ogłoszeń w MOPS,

4) na stronie internetowej MOPS lub BIP.

8. W przypadku zamówień na roboty budowlane lub usługi, których wartość jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacją udzielonego zamówienia powołuje się zespół. 
9. Zespół powoływany jest dla jednego lub więcej powiązanych ze sobą zamówień.
10. Co najmniej dwóch członków zespołu jest powoływanych do komisji przetargowej.
11.  Zespołu nie powołuje się, jeżeli zamawiający w inny sposób zapewnia udział co najmniej dwóch członków komisji przetargowej w nadzorze nad realizacją udzielonego zamówienia.
§ 9
1. Za etap przygotowania i czynności związane z przeprowadzeniem postępowania do terminu składania ofert  otwarcia ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, prowadzenia negocjacji odpowiada pracownik wnioskujący.
 
2. Od terminu otwarcia ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu, prowadzenia negocjacji, do dnia prawomocnego zakończenia   za czynności związane przeprowadzeniem postępowania odpowiada Komisja przetargowa, o której mowa w Rozdziale V. 

3. Za prawidłowe przyjęcie, rejestrowanie  i przechowywanie ofert do terminu składania ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu odpowiada pracownik sekretariatu MOPS.  

4. Po upływie terminu składania ofert, złożone oferty przejmuje  Przewodniczący Komisji przetargowej, który odpowiada za nie, aż do terminu otwarcia ofert. 
ROZDZIAŁ V
ORGANIZACJA, TRYB PRACY, ZAKRES OBOWIĄZKÓW KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 10

1. Komisja przetargowa, zwana dalej Komisją, jest organem pomocniczym kierownika zamawiającego, powoływanym  do oceny spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu oraz do badania i oceny ofert:
1)   w postępowaniach, których wartość szacunkowa zamówienia jest równa lub wyższa od kwoty  30.000 euro z wyjątkiem postępowań w trybie zamówienia z wolnej ręki i w trybie aukcji elektronicznej, których wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
2) w postępowaniach, w  których wartość szacunkowa zamówienia jest niższa niż 30.000 euro,  a  przekracza kwotę 80.000 zł netto. 
2. Komisja składa się z minimum 3 osób:

1) przewodniczącego,

2) sekretarz, 
3) członek, 
spośród osób powołanych w skład Komisji Zarządzeniem kierownika zamawiającego.
3. Komisja konstytuuje się najpóźniej w dniu akceptacji przez kierownika zamawiającego, wniosku, o którym mowa w Rozdziale IV § 8 ust. 3  i Rozdziale VI § 14 ust. 4 .
4. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach, które są zwoływane przez przewodniczącego komisji w terminach zapewniających sprawny przebieg prac.
5. Komisja może wnioskować do kierownika zamawiającego o powołanie biegłego do wykonania określonych w toku jej prac czynności, jeżeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomości specjalnych. 

6. Wniosek powinien zawierać określenie przedmiotu opinii, termin jej sporządzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegłego, a także – o ile jest to możliwe – wskazanie kandydatury biegłego.

7. Biegli przedstawiają swoje opinie na piśmie, a na żądanie komisji mogą uczestniczyć w jej pracach z głosem doradczym.

§ 11
1. Członkowie komisji przetargowej wykonują swoje zadania w sposób rzetelny i uczciwy, kierując  się wyłącznie przepisami prawa. 

2. Do obowiązków komisji należy w szczególności:
1) ocena spełniania przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu, 
2) wnioskowanie o wezwanie  wykonawców do składania wyjaśnień

3) wnioskowanie o wezwanie wykonawców do uzupełnienia bądź poprawy błędnie złożonych dokumentów i oświadczeń, zgodnie z  ustawą, 
4) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcy bądź odrzucenie oferty, zgodnie z ustawą,
5) ocena ofert , na podstawie przyjętych kryteriów, 
6) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty bądź wnioskowanie o unieważnienie postępowania w przypadkach określonych w ustawie,
7) przyjmuje  i analizuje wnoszone środki odwoławcze oraz przygotowuje odpowiedzi na nie. 
3. Pracami komisji kieruje przewodniczący, do którego zadań należą w szczególności:
1) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji oraz ich prowadzenie, 

2) nadzorowanie prawidłowego przebiegu prac komisji, w tym w szczególności przebiegu badania i oceny złożonych ofert, 

3) odebranie od członków komisji oraz innych osób, wykonujących czynności związane z postępowaniem , oświadczeń o którym mowa w art. 17 ust. 2.

4) ocena spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu oraz badanie i ocena złożonych ofert.
4. Do zadań sekretarza komisji należy w szczególności:
1) dokumentowanie prac komisji, 

2) sporządzanie protokołów z postepowania, 

3) ocena spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu oraz badanie i ocena złożonych ofert.  
5. Do zadań członka komisji należą w szczególności wszystkie czynności związane z oceną spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu  oraz  badaniem i oceną złożonych ofert.
§ 12

1. Komisja rozpoczyna swoje prace najpóźniej z terminem  otwarcia ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału, negocjacji , a kończy z chwilą prawomocnego zakończenia postępowania. 
2. Wykonując czynności komisja stosuje przepisy ustawy i niniejszego Regulaminu. 
3. Dokumenty sporządzone przez komisję wymagają zatwierdzenia przez kierownika zamawiającego. 
4. W przypadku, gdy czynność komisji nie zostanie zatwierdzona przez kierownika zamawiającego, komisja  powtarza te czynność, z zastrzeżeniem wyjątków w przepisach ustawy. 
5. Komisja nie ma prawa ujawniać informacji, które stanowią tajemnicę prawnie chronioną,      w tym przede wszystkim informacji niejawnych, chronionych danych osobowych oraz tajemnic przedsiębiorstwa, zawartych w ofertach. 
6. Komisja kończy działanie z chwilą wykonania ostatniej czynności w postępowaniu                     o udzielenie zamówienia publicznego, co stanowi podstawę do zatwierdzenia protokołu postępowania przez kierownika zamawiającego. 

ROZDZIAŁ VI   
Udzielanie zamówień   o wartości  nie przekraczającej  wyrażoną w złotych równowartość  kwoty 30 000 euro
§ 13
1. Zamówienia, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro  dokonuje się z pominięciem trybów postępowania o których mowa w ustawie.
2. Zamówienia, o których mowa w ust. 1 udziela kierownik zamawiającego.

3. Udzielając zamówienia, o którym mowa w ust. 1   należy kierować się zasadą gospodarności, celowości i rzetelności wydatkowania środków finansowych.

4. Udzielając zamówienia, o którym mowa w ust. 1   pracownik wnioskujący musi również przestrzegać ramowych procedur udzielania zamówień, określonych w   § 14.

§ 14
1. Ramowe procedury udzielania zamówień uregulowano w następującym układzie:

1) zamówienia o wartości do 30 000 złotych  netto,
2) zamówienia o wartości od 30 000 zł netto do 80 000 zł  netto, 

3) zamówienia o wartości od 80 000 zł netto do 30 000 euro netto.
2. W przypadku procedury o której mowa w ust. 1 pkt 1) nie stosuje się przepisów ustawy i postanowień niniejszego Rozdziału.  Zamówienia udziela się na podstawie pisemnego zamówienia lub - jeśli wymaga tego specyfika zamówienia –  umowy w formie pisemnej.

3. W przypadku procedury o której mowa w ust. 1 pkt 2) i 3) procedura udzielenia zamówienia rozpoczyna się z chwilą zaakceptowania przez kierownika zamawiającego  „Wniosku o wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne”, którego wzór stanowi  załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Z wnioskiem, o którym mowa w ust. 1 występuje  pracownik wnioskujący, po uprzednim zaopiniowaniu go przez pracownika ds. zamówień publicznych i Głównego Księgowego. 
5. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego  wniosku, o którym mowa w ust. 3, pracownik ds. zamówień publicznych dokonuje rejestracji postępowania w rejestrze zamówień o wartości do 30.000 euro,  nadając postępowaniu odpowiedni numer, będący jednocześnie numerem sprawy.
6. W przypadku procedury o której mowa w ust. 1 pkt 2) i 3) przed udzieleniem zamówienia pracownik wnioskujący dokonuje rozeznania rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, który zapewni odpowiednią jakość i korzystną cenę przedmiotu zamówienia przy uwzględnieniu wszystkich potrzeb zamawiającego.
7. Rozeznanie  rynku, o którym mowa polega w  szczególności na zebraniu ofert od minimum trzech  potencjalnych wykonawców, przy czym wyłonienia wykonawcy dokonuje się:

1) w przypadku procedury, o której mowa w ust. 1 pkt 2), z zastosowaniem 1 z niżej wymienionych form na podstawie :

a) telefonicznego rozeznania rynku, 

b) osobistego rozeznania rynku (np. wizyta w sklepie),
c) rozmowy ze sprzedającym lub wykonawcą,
d) ofert internetowych, 

2) w przypadku procedury,  o której mowa w ust. 1 pkt 3), z zastosowaniem zapytania  cenowego – skierowanego do  co najmniej 3 potencjalnych wykonawców, którego wzór stanowi załącznik nr 2.
8. Oceny ofert złożonych w wyniku zastosowania zapytania cenowego dokonuje Komisja przetargowa, której skład określony jest we wniosku , o którym mowa w pkt 4.

9. Udzielenie zamówienia dokumentuje a notatkę, której wzór stanowi załącznik nr 3. 
10. W przypadku procedury, o której mowa  o której mowa w ust. 1 pkt 3) umowa z wybranym Wykonawcą wina mieć ma formę pisemną. 

§15
1. Zasady określone w §14  nie mają zastosowania, jeżeli ze względu na specyfikę zamówienia, dokonanie rozeznanie rynku poprzedzające wybór wykonawcy nie jest możliwe, w szczególności z następujących powodów:

1) zachodzą przyczyny techniczne powodujące, że istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamówienia,

2) przedmiot zamówienia z przyczyn wynikających z ochrony praw wyłącznych może być uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamówienia,

4) przedmiot zamówienia związany jest z działalnością twórczą i artystyczną w dziedzinie kultury i sztuki,

5) występują inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub społeczne

powodujące, że zamówienie może zrealizować tylko jeden wykonawca.
2. W sytuacji, o której mowa w ust.  1 pracownik wnioskujący zobowiązany jest sporządzić notatkę służbową, uzasadniającą niezastosowanie uregulowań określonych §14. 
3. Notatka, o której mowa w ust. 2 powinna zawierać informację dotyczącą wartości szacunkowej zamówienia ze wskazaniem kursu euro.

ROZDZIAŁ VII   
UMOWY O WYKONANIE ZAMÓWIENIA 

§16
1. Z wykonawcą, którego oferta w następstwie przeprowadzonego i zakończonego postępowania o udzielenie zamówienia, została uznana za najkorzystniejszą, zawierana jest umowa o wykonanie zamówienia publicznego. 

2. Treść umowy o udzielenie zamówienia publicznego wymaga uzgodnienia i zaparafowania przez Radcę Prawnego .

3. Czynności związane z przygotowaniem umowy z wybranym wykonawcą wykonywane są przez pracownika wnioskującego w konsultacji z pracownikiem ds. zamówień publicznych.


4. Ustanawia się następujące zasady przy konstruowaniu umów o zamówienia publiczne:

1) określona w umowie płatność nie może nastąpić później niż 30 dni od daty otrzymania rachunku/faktury; 

2) projekt umowy musi zabezpieczać interesy zamawiającego poprzez zastrzeżenie prawa do kar umownych;

5. Umowy należy sporządzać w dwóch egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla wykonawcy,

2) 1 egzemplarze dla zamawiającego, który dołączany jest do dokumentacji postępowania.

6. Umowy o udzielenie zamówienia publicznego obligatoryjnie podpisuje kierownik zamawiającego lub inna osoba umocowana w zakresie zaciągania zobowiązań finansowych. 

7. Podstawą stwierdzającą wykonanie zamówienia publicznego w zakresie robót budowlanych jest protokół odbioru wykonanych robót, a w zakresie dostaw towarów i usług potwierdzenie wykonania na fakturze.

 ROZDZIAŁ VII
 PRZEPISY KOŃCOWE

§ 17
1. Dla każdego z etapów zamówienia prowadzi się identyfikację zadań wrażliwych oraz zarządzanie ryzykiem.

2. Czynności o których mowa w ust.1 wykonuje osoba wskazana przez  kierownika zamawiającego.

3. Z czynności o których mowa w ust. 1 sporządza się protokół. 
§ 18
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje się przepisy ustawy Pzp   i inne przepisy wewnętrzne MOPS.
2. Udzielanie zamówień i dokonywanie na ich podstawie wydatków w sposób sprzeczny z postanowieniami niniejszego regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny finansów publicznych i powoduje odpowiedzialność z ustaw o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansach publicznych oraz przepisów kodeksu karnego.
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