Zarzadzenie Nr 4/2011
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
z dnia 13 czerwca 2011 r.

w sprawie zmiany Zalacznika Nr 1 i Zalgcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2010 Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w WabrzezZnie z dnia 17 wrzesnia 2010 r. w sprawie
zasad i trybu postgpowania przy udzielaniu zamdéwiefi publicznych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spoleczne] w Wabrzeznie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( Dz.
U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1

W Zarzadzeniu Nr 5/2010 Kierownika Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Wabrzeznie z dnia 17 wrzesnia 2010 r. w sprawie zasad i trybu postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie Zalgczniki
Nr 11 2 otrzymuja brzmienie, jak Zatagczniki Nr 1 i 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzania Nr 4/2011
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
z dnia 13 czerwca 2011 1.

Zasady wydatkewania Srodkéw publicznych przy zaméwieniach, zwanych dalej
zobowigzaniami o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 euro

Rozdziat 1
Zasady ogolne
§1

1. Zatacznik ustala zasady wydatkowania $rodkoéw publicznych w Migjskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w WabrzeZnie o wartosci nie przekraczajacej rownowariosci
14 000 euro.

2. Srodki, o ktérych mowa w ustepie pierwszym wydatkowane s3 na podstawie art. 4
pkt. 8 Prawa zamdwien publicznych z pominigciem przepisow ustawy.

3. Ustalajac szacunkowa warto§¢ zamOwienia nalezy poshugiwac si¢ wielkoscia
sredniego kursu ziotego ustalona w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia warto$ci zamowienia publicznego.

§2

1. Srodki publiczne moga byé wydatkowane na cele i w wysokosciach ustalonych w
uchwale budzetowej Gminy.

2. Wydatkowanie $rodkow publicznych, o jakich mowa w niniejszym zalgczniku
powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow.

§3

Przed wszczeciem czynnosci zmierzajacych do wydatkowania $rodkoéw, o ktérych mowa w
zalgczniku niezbedne jest potwierdzenie przez Glownego Ksiggowego posiadania w budzecie
Gminy $rodkéw na dany cel.



Rozdziat 1T
Zasady zaciggania zobowigzan
§4

. Wydatkowanie §rodkow publicznych odbywa si¢ w efekcie zaciagnigeia
zobowigzania.

. Pod pojeciem zobowigzan rozumie si¢ umowy odplatne, ktorych przedmiotem sg
dostawy, ushugi lub roboty budowlane, ktorych Miejski Oérodek Pomocy Spoleczne;j
jest Zamawiajacym .

. Zobowigzania zawiera si¢ na czas okreslony

. Zobowigzania o wartosci nie przekraczajgcej 15 000 zt netto wydatkowane musza by¢
zgodnie z zasadami okres$lonymi w Rozdziale 1 zatacznika., nie wymagaja jednak
pisemnego potwierdzenia zebranych informacji cenowych.

. Zakupy dokonywane w sieci detalicznej nie wymagajg umowy w formie pisemne;.

. Zaciagniecie zobowiazania w przedmiocie wykonania specjalistycznych ustug, jak np.
ustugi projektowe, ushigi konserwacji sprzgtu, itp. oraz robot budowlanych nastepuje
w oparciu o pisemna umowe z Wykonawcg zawierajaca migdzy innymi termin
realizacji, zasady odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy; gwarancj¢, a przy robotach budowlanych takze zasady odbioru przedmiotu
Umowy.

. Zobowiazania o wartosci przekraczajacej 15 000 zt netto wydatkowane muszg byé
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 1 zalgcznika i wymagajg pisemnego
potwierdzenia zebrania informacji cemowych oraz zawarcia umowy Ww formie
pisemnej.

§5

. Przed zaciagnieciem zobowiazania niezbedne jest zebranie informacji cenowych
dotyczacych przedmiotu zobowiazania.

Informacje cenowe zbierane moga by¢ telefonicznie; na podstawie danych
znajdujacych sie w Internecie; faksem lub pisemnie.

Zobowiazanie powinno by¢ udzielone Wykonawcy, ktory gwarantuje najlepsze jego
wykonanie przy zatozeniu, ze cena nie musi by¢ jedynym kryterium wyboru.

. Przy zacigganiu zobowigzan nalezy kierowaé sie oprocz ceny takze gwarancja,
terminowoscia, doswiadczeniem Wykonawcy, jakoscia dotychczasowej wspolpracy,
mozliwoscia wspierania rynku lokalnego i innymi okolicznosciami, ktére moga
przyczynié si¢ do zapewnienia realizacji postanowien §2 pkt 2 niniejszego zalacznika.

§6

. Za prawidlowe wydatkowanie $rodkéw publicznych i zacigganie zobowiazan zgodnie
z postanowieniami niniejszego zalacznika odpowiedzialny jest kierownik MOPS,
ktory w tym zakresie zobowigzani s3 wspolpracowac z Glownym Ksiggowym .



2. Kierownik MOPS lub wyznaczone przez niego osoby zbieraja i przechowuja

dokumenty, o ktorych mowa powyzej, niezbedne do wydatkowania srodkow
publicznych.

Rozdziat 11T

Zasady wydatkowania srodkéw publicznych na podstawie zobowigzan o wartosci
przekraczajacej 15 000 zt netto

§7

Zobowigzania powyzszej 15 000 netto wymagaja pisemnego potwierdzenia posiadania
srodkdw na dane zobowigzanie przez Glownego Ksiggowego.

§8

1. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie lub osoby, ktorym
powierzono takie zadanie zobowiazani s3 zebra¢ informacje cenowe, a takze inne
niezbedne informacje pozwalajace wylonic Wykonawce.

2. Fakt zebrania informacji cenowych oraz innych informacji powinien by¢
udokumentowany pisemnie przez co rozumie sig
1) zebranie pisemnych informaciji od potencjalnych zleceniobiorcow lub;

2) zebranie informacji przy wykorzystaniu Internetu wraz z wydrukiem danej strony
lub;

3) katalogi, cenniki, informatory, broszury informujace o dziatalnoici Wykonawcy,
gdzie znajduja si¢ ceny lub;

4) notatka stuzbowa sporzadzona przez pracownika zbierajacego informacje, przy
czym ta forma powinna by¢ stosowana w wyjatkowych sytuacjach.

§9

1. Osoba odpowiedzialna za zbieranie informacji poréwnuje je i na ich podstawie
proponuje wybor Wykonawcy.

2. Osoba odpowiedzialna za zbieranie informacji pisemnie uzasadnia propozycj¢ wyboru
Wykonawcy i przedstawia ja do zatwierdzenia Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w WabrzezZnie

§ 10

Zobowiazanie udzielone zostaje w formie pisemnej umowy Wykonawcy, ktory daje
gwarancje wykonania zobowiazania zgodnie z zasadami zawartymi w niniejszym zataczniku.



§11

1. Za gromadzenie dokumentacji niezbednej do zaciagniecia zobowiazania
odpowiedzialny jest Kierownik MOPS.

§12

Kierownik MOPS odpowiedzialny jest za prawidiows realizacj¢ zobowigzania 1 finansowe
jego rozliczenie.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzania Nr 4/2011
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie
z dnia 13 czerwca 2011 r.

Zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w trybie ustawy Prawo
zaméwiein publicznych — ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. ( Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze zm.)

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszym zatgcznmku mowa jest o :

I.

2.

Ustawie ~ nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z 2010, Nr 113, poz. 759.),

Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie aibo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo
budowlane ( Dz.U. z 2006r. Nr 156, poz. 1118 z pozn. zm)), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane, za
pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez
zamawiajacego;

Ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy.

_ Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobg lub organ, ktéry —

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowsg — jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikow ustanowionych przez
Zamawiajacego;

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy zamawiajacym a wykonawcy, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy Iub
roboty budowlane;

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej obowigzang do
stosowania ustawy;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumien osobe fizyczng, prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarla umowg e sprawie zamowienia
publicznego;

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé érodki publiczne w rozumieniu
przepisow o finansach publicznych.



Rozdziat 11

Zakres obowigzywania
§2

1. Zasady okresSlone w Zalagczniku Nr 2 stosuje si¢ do zamoéwienn publicznych
udzielanych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w WabrzezZnie, ktérych wartosé
przekracza rownowartosc¢ 14 000 euro.

2. Zamdwienia 0 wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢ 14 000 euro
udzielane s3 zgodnie przepisami ustawy w jednym z trybow udzielania zaméwien.

3. Trybami udzielania zaméwien sa: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony,
negocjacje z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacie bez ogloszenia,
zamowienie z wolnej r¢ki, zapytanie o ceng, licytacja elektroniczna.

4. Podstawowymi trybami udzielania zamoOwiefi s3 przetarg nieograniczony 1 przetarg
ograniczony, pozostale trybu udzielania zamowien wymagaja dla ich zastosowania
uzasadnienia w postaci wystgpienia przestanek, o jakich mowa w przepisach.

Rozdziat I
Organizacja zamOwien publicznych
§3

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza
zamawiajacy, ktéry moze powierzy€ te czynno$ci osobie trzeciej.

2. Za organizacj¢ systemu zamowien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w WabrzeZznie zwanym dalej w skrocie MOPS odpowiedzialny jest
Kierownik MOPS w Wabrzeznie.

3. Czynnosci z zakresu zamowien publicznych wykonywane sg przez:

1) Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie,
2) wlasciwe Komisje Przetargowe;
3) pracownikédw, ktorym takie zadania powierzono.

§4
1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego obejmuje:
1) ustalenie os6b odpowiedzialnych za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania,
2) opis przedmiotu zamOwienia z rozwazeniem mozliwosci sktadania ofert
czesciowych, ofert wariantowych, zamowien uzupelniajacych, dynamicznego systemu
zakupow, zawarcia umowy ramowej.;
3) szacowanie warto$ci zamowienia;
4) wybbr trybu i uzasadnienie wyboru trybu niepodstawowego,
5) ustalenie harmonogramu czasowego,



6) przygotowanie tresci ogloszenia lub zaproszenia 1 wlasciwa publikacja lub
przekazanie;

7) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, zwanej w skrocie
SIWZ, odpowiedzi na pytania i modyfikacja SIWZ;

8) badanie 1 ocena ofert;

9) podpisanie umowy.

Rozdziat IV
Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu

§s
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie:

1) okresla szczegdlowe zasady pracy Komisji Przetargowe;j;

2) podejmuje decyzje o powolaniu Komisji Przetargowej, jesli jest ona fakultatywna lub
powoluje ja w przypadkach obligatoryjnych;

3) powierza funkcje poszczeg6inym czlonkom Komisji Przetargowej,

4) nadzoruje prace Komisji Przetargowych oraz zatwierdza jej prace i dokonuje wyboru
oferty najkorzystniejszej;

5) udziela zamoéwienia publicznego;

6) sprawuje nadzor nad realizacja zamowienia oraz odpowiedzialni sg za odbior
przedmiotu zamowienia,

7) rozlicza zaméwienie pod wzgledem finansowym zgodnie z tre§cig zawartej w tej
sprawie umowy,

§6

Pracownicy, ktorym zadanie powierzono:

1) opisuja przedmiot zamowienia stosownie do jego rodzaju i zgodnie z przepisami Pzp;

2) proponuja skiad Komisji Przetargowej i tryb udzielenia zamoOwienia,

3) ustalajg z nalezyta starannosci szacunkowa warto$¢ zamowienia;

4) uzasadnia propozycj¢ udzielania zamdwienia w inmym niz podstawowe trybie
zamowien.

5) ustalajg ewentualne zmiany umowy, jaka zostanie zawarta w wyniku udzielonego
zamOwienia i warunki takiej zmiany, i wnioskuja o wprowadzenie powyzszych
zapisow do SIWZ lub ogloszenia,

6) sporzadza sprawozdanie z udzielonych zamoOwien publicznych;

7) wnioskuje do Kierownika MOPS o wszczecie procedury zamowien publicznych;

8) opiniuje materiaty dotyczace zamowien publicznych w szczegdlnosci tres¢ SIWZ;

9) prowadzi rejestr zamowien publicznych w MOPS w Wabrzeznie;

10) opracowuje projekty umow w zakresie zamowien publicznych i wspolpracuje w trym
zakresie z radcami prawnymi UM,

11)prowadzi wszelkie prace zwigzane Zz udzielaniem odpowiedzi na pytania,
przekazywaniem informacji, oswiadczen i innych dokumentow migdzy zamawiajgcym
a wykonawcami,

12) wnioskuja o udzielenie zamowief uzupelniajgcych lub dodatkowych,



13) wnioskujg o wprowadzenie zmian w tresci zawartej umowy zgodnie z wcze$nie)szymi
zapisami SIWZ lub ogloszenia;

14) wnioskujg 0 zwrot lub wykorzystanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

15) sporzadza protokotl z postepowania a takze inng dokumentacje, jesli jest niezbgdna.

§7

1. Komisja Przetargowa:
1) jest organem doradczym Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Wabrzeznie;
2) przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w  sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego w szczegolnosci,
3) dokonuje oceny oferty i wykonawcow wnioskujac do Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Wabrzeznie o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty,
4) bada i poroéwnuje oferty oraz wnioskuje do Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wabrzeznie o wybor oferty najkorzystniejszej;
5) Komisja Przetargowa sklada si¢ co najmniej z 3 osdb w tym przewodniczacego,
sekretarza, czionka Komisji.
2. Cztonkowie Komisji Przetargowej podlegaja wykluczeniu z postgpowania, jesli wobec nich
zaistnialy okoliczno$ci wymienione w art. 17 ust. 1 Pzp.
3. Czlonkowie Komisji przetargowej skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
falszywe zeznania , pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci skutkujacych
wykluczeniem ich z postgpowania.

Rozdziat V
Projektowanie, prowadzenie i przygotowanie postgpowania
§8

1. Projektowanie zaméwienia obejmuje;

1) ustalenie potrzeb udzielania zamowienia publicznego oraz okreslenie jego przedmiotu,
2) ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia oraz zrddet finansowania;

3) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia.

§9
Przygotowanie postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego obejmuje w szczegolnosci:

1) wybdr trybu postgpowania w oparciu o ustawowe przestanki zastosowania trybu ,

2) opracowanie SIWZ lub pisma w sprawie negocjacji w trybie zamowienia z wolnej
reki;

3) przygotowanie tresci ogloszenia lub zaproszenia;

4) zatwierdzenie przez Kierownika MOPS w Wabrzeznie dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt. 21 3.



§10

1. Przebieg postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego obejmuje;

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

publikacja ogloszenia lub przekazanie zaproszenia,

publikacja i przekazanie SIWZ;

udzielania odpowiedzi, wyjasnien, organizacja zebran z wykonawcami, prowadzenie
negocjacii;

przyjmowanie oferty i ich otwarcie;

ocena spetniania warunkoéw udzialu w postgpowaniu i ewentualne wykluczenie
wykonawcow,

badanie ofert i ewentualne ich odrzucenie;

ocena, porownanie ofert i wybor oferty najkorzystniejszey,

informowanie o wynikach postepowania i zawarcie umowy.

2. Z przebiegu postgpowania sporzadza si¢ protokot zgodnie ze wzorami okreslonymi w
rozporzadzeniu.

il o

w

Rozdziat VI
Umowy w sprawie zamowien publicznych

§11

. Umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego poza wyjatkami

przewidzianymi w ustawie zawiera si¢ na czas okreslony.

Umowy zawiera si¢ na okres nie dluzszy niz 4 lata.

Na okres dluzszy niz 4 lata mogg byé zawarte umowy jezeli ich przedmiotem sa
éwiadczenia okresowe lub ciagle a wykonanie zaméwienia w dhuzszym okresie
spowoduje oszczednosci w stosunku do okresu czteroletniego lub jest to uzasadnione
zdolnosciami platniczymi zamawiajacego.

Umowy w sprawie zamowieh publicznych wymagaja formy pisemnej.

Zmiana treéci postanowieh umowy oraz odstapienie od niej moze odbyc sie tylko w
granicach przewidzianych przez prawo.

Rozdzial VH

Odpowiedzialnosé za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§12

Osoby, ktérym powierzono czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zambéwienia, W szczegolnosci Kierownik MOPS, przewodniczacy i czionkowie
Komisji Przetargowych ponosza odpowiedziainosc z tytulu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.



§13

Przestanki naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wymienione w art. 17 ustawy o
naruszeniu dyscypliny finansow publicznych stanowia naruszenie dyscypliny, o jakim mowa
w powyzszym paragrafie.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 14

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym zataczniku majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych i przepisy Kodeksu Cywilnego.



