vuejaki Obrodek Pomaey Rodzin:
ul. Kodcluszki 26, 87-800 Wioctawek

tel 054/ 411 ﬂ{g*é;ﬂ PSS Zarzadzenie nr 8/2012

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 21 marea 2012 roku

w sprawie wprowadzenia:
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku

Na podstawie §6 pkt 7 Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wloelawkn (Uchwala
NrXXIX/79/09 Rady Miasta Wloclawek z dnia 25 maja 2009 r. zmieniona Uchwala
Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wloclawek z dnia 27 grudnia 2011 r.) w zwiazku z art. 18 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. = Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2010 1.
Nr 113 poz. 759; Nr 161 poz. 1078 i Nr 182 poz. 1228 oraz z 2011 1. Nr 5 poz. 13; Nr 28 poz. 143;
Nr 87 poz. 484; Nr 234 poz. 1386 1 Nr 240, poz. 1429),

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam, do stosowania przy udzielaniu zaméwienn publicznych, ktéryeh laczna wartoéé
wskali roku budzetowego przekracza réownowartodé 14000 euro ,Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku”, ktéry stanowi
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

go
We wszystkich trybach przewidzianych ustawa Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759) prowadzgcym postepowanie jest Sekeja Administracji i Zaméwien
Publicznych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Sekeji Administraeji i Zaméwien Publicznych.

84
Traci moc zarzgdzenie nr 15/2007 Dyrektora MOPR z dnia 11 czerwea 20071, w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie we Wioclawlu.

85
Zarzadzenie wehodzi w Zyele z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 kwietnia 2012 r.
ipodlega publikacji poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Oérodka
Pomocy Rodzinie we Wioclawku.

DYREKTOR
iiejsiiego Ogrodka Pomocy Rodzinie

o

.03 w2y Maria Ignbtowska
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Rozdzial I
Postanowienia ogolne

81
Zasady i tryby udzielania zamowien publicznyceh, érodki ochrony prawnej, kontrole udzielania
zamowien publicznych oraz organy wlasciwe w sprawach zamowien publicznych okresla ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 1. Nr 113
poz. 759; Nr 161 poz. 1078 1 Nr 182 poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 5 poz. 13; Nr 28 poz. 143 i Nr 87
poz. 484; Nr 234 poz. 1386 1 Nr 240 poz. 1429).

Regulamin udzielania zamowienn publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wloclawku zwany dalej ,regulaminem” okredla organizacje systemu udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w ramach srodkéw finansowyeh, ktorymi
dysponuje Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloclawku, niezaleinie od #rédel ich
pochodzenia chyba, ze odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych
srodkow.

Osoby, ktéorym powierzono czynnoéci zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowalt w sprawach zamoéwien publicznyeh ponosza odpowiedzialnoéé za dzialania
i zaniechania uregulowane w przepisach wewnetrznych Miejskiego Oérodka Pomocey Rodzinie we
Wloclawku, skutkujaee naruszeniem dyseypliny finanséw publicznyeh, na zasadach okreélonych
w §17.

Ba

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Rodzinie we Wloclawku lub osobe przez niego upowazniona;

Oérodku — nalezy przez to rozumieé Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloclawku;

pracowniku merytorveznym — naleZy przez to rozumieé kierownikéw komarek organizacyjnych
Oérodka i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku;

przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania — nalezy przez to rozumie¢ sekwencje czynnosci
od zlozenia ,Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego™ do
zawarcia umowy ewentualnie do uniewaznienia postepowania;

ustawie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 1. -
Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nt 113, poz. 759 2 poZn. zm.);

wartoSei zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢, ktorej podstawy ustalenia jest
calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez zamawiajacego z nalezyta starannodcig;

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

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U.

Z 2010 . Nr 243, poz. 1623 z pozn. zm.)}, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych érodkédw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;
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9)

ushugach — nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie Swiadezenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy, a sa usligami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
zdnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu uslug o charakterze priorytetowym
i niepriorytetowym (Dz. U. Nr 12, poz. 68);

wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyezna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosécl prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wloclawlku;
zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawea, ktoryeh przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty budowlane;
regulaminie bez blizszego okreélenia — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin;

komorce organizacyjnej — wydzielona Sekeja Osrodka samodzielnie realizujaca zadania
merytoryezne

Rozdzial 11
Planowanie zamowien publicznych

83

Podstawy realizacji zamowien publicznych w Osrodku jest plan zamowien publicznych.

Projekt planu zamowien publicznych jest sporzadzany przez kierownika Sekeji Administracji
i Zamowien Publicznych na podstawie projektu planu finansowego jednostki na kolejny rok
budzetowy.

W celu sporzadzenia projektu planu zamowien publicznyeh pracownicy merytoryezni skladajg
kierownikowi Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych, w terminie do dnia 15 grudnia,
szezegdlowe, roczne projekty plandw wydatkéw na kolejny rok budietowy, zatwierdzone przez
glownego ksiegowego, zgodnie ze wzorem stanowigeym zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

Plan, o ktorym mowa w pkt. 1 tworzy si¢ poprzez grupowanie 1 sumowanie wartosci zamowien
tego samego rodzaju.

§ 4.

Wartoé¢ zamdwien ustala sie wedlug nastepujacych zasad:

1)

3)

4)

5)

podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawey,
bez podatku od towardw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannosceia;

zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zamowienia na
czedei lub zanizaé jego wartodcl;

jezeli zamawiajacy przewiduje udzielanie zamowien uzupelniajaeych przy ustaleniu wartosei
zamowienia uwzglednia sie wartos¢ zamowien uzupelniajacych;

jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwoéé skladania ofert czesciowych albo udziela zaméwienia
w czesciach, z ktoryeh kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania wartodeig zamowienia
jest laczna wartos¢ poszezegdlnych ezesel zamowienia;

wartoé¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:
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6)

7)

8)

9)

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkejonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robét budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robét budowlanyeh
okreslonych w programie funkejonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanyeh w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipea 1994 r. -
Prawo budowlane;

przy obliczaniu wartoéei zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé dostaw

zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dvspozyeji

wykonawcy;

podstawa ustalenia wartosci zamdwienia na ushigi lub dostawy powtarzajace sie okresowo jest

laczna wartoé¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaZnika cen towardw i ustug konsumpeyinyeh ogolem, albo

b) ktorych zamawiajgey zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie;

wybor podstawy ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo

nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy;

jezeli zamowienia udziela sie na czas:

a) nieoznaczony, wartoScia zamowienia jest wartosé¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48
miesiecy wykonywania zamdwienia;

b) oznaczony nie dluiszy niz 12 miesiecy, wartofcia zamowienia jest wartosé ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia;

¢) oznaczony dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, a w przypadku zamowien, ktorych
przedmiotem sa dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu umowy wsprawie zamowienia
publicznego.

§5
W terminie do 15 styeznia kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych przedstawia
kierownikowi zamawiajacego projekt planu zamoéwien publicznych na dany rok
do zatwierdzenia. Wzér projektu planu zamdwien publicznych stanowi zalacznik nr 2
do regulaminu,

Projekt planu zamdwien publicznych, o ktérym mowa w pkt. 1 staje sig¢ planem zamowien
publicznych w chwili zatwierdzenia projektu budzetu, uwzgledniajgcego wysokosei planowanych
zamowiefi,. W przypadku niezatwierdzenia planowanych wydatkow lierownik Sekeji
Administracji i Zamowien Publicznych zobowigzany jest we porozumieniu z glownym
ksiegowym dokona¢ korekty projektu planu i sporzadzié plan zamowien publicznych
odpowiadajacy wielkoéci srodkéw budzetowych na dane zamdwienia.

Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego planu zaméwien publicznych, kierownik
Sekeji Administracji i Zaméwien Publicznych informuje pracownikéw merytoryeznych o:
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1) wydatkach przy realizacji, ktorych nalezy stosowaé przepisy ustawy oraz o terminach
skladania wnioskow, o ktorych mowa w § 7 ust. 4,

2) wydatkach przy realizacji, ktorych nalezy stosowaé procedury okreslone w regulaminie,
o0 ktérym mowa w §10.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 3 ppkt 1) i 2) wraz z planem zaméwien publicznych, kierownik
Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych przekazuje niezwlocznie, nie pdiniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia planu zaméowien publicznych.

Na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien publicznych kierownik Sekeji Administracji
i Zamowien Publicznych sporzadza, w zakresie wymaganym ustawa (art. 13 ustawy), wstepne
ogloszenie informacyjne o planowanych zaméwieniach w ciggu nastepnych 12 miesiecy i sklada
je do akeeptacji kierownikowi zamawiajacego celem przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich lub zamieszezenia na wlasnej stronie internetowe;.

Udzielenie zamowienia nieujetego w planie zamdwien jest mozliwe jedynie po akeeptacji przez
glownego ksiegowego wydatku, potwierdzajacej posiadanie srodkow finansowyeh wplanie
rzeczowo-finansowym Oérodka i zatwierdzeniu zmiany w planie zamoéwien przez kierownika
zamawiajacego.

W przypadkach nadzwyczajnych, np. pozaplanowego przyznania srodkéw finansowych (granty,
darowizny, dotacje), realizacja moze nastapi¢ — niezaleznie od planu — po akceptacji kierownika
jednostki.

Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa w planie zaméwien
wroku, w ktéorym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu udzielenia
zamowienia, z uwzglednieniem wartoSci za caly okres planowanego zamowienia.

Rozdzial 111
Udzielanie zamowien publicznych

§6

Obstuge i ewidencje korespondencji w sprawach zamowien publicznych powyzej kwoty okrelonej
wart. 4 pkt 8 ustawy prowadzi Sekcja Administracji 1 Zamowien Publicznych.

§7
Kierownik zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan
o udzielenie zaméwien, ktorych warto$é przekracza kwote okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy oraz
sprawuje nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych w Osrodku.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg takze

inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci

zwiazane z przygotowaniem postepowania, a w szezegolnosei:

1) pracownicy merytoryezni,

2) czlonkowie komisji przetargowej,

3) pracownicy Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych.

Kierownik zamawiajgcego moze powierzyé pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego

czynnoéel, pracownikom zamawiajacego.

Postepowanie rozpoczyna sie z chwila zlozenia do kierownika Sekeji Administracji i Zamowien

Publicznych przez pracownika merytoryeznego ,Wniosku o wszezecie postepowania o udzielenie
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10,

L

zamoOwienia publicznego”, zwanego dalej ,Wnioskiem”, wterminie okreslonym w planie
zamowien publicznych.

Informacje wymagane we Wniosku oraz jego wzor okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Kierownik Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych w ciagu 5 dni roboezyech sprawdza
kompletnosé oraz poprawnosé formalno-prawna Wniosku. W przypadku:

1) niekompletnosci lub uchybien — zwraca Wniosek do uzupeienia,

2) braku zastrzezen — przekazuje Wniosek kierownikowi zamawiajacego do akeeptacii.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1, kierownik Sekeji Administracji i Zamowien
Publicznych moze wspoldziatajac z pracownikiem merytoryeznym skladajacym Wniosek usunaé
uchybienia, bez jego zwracania do uzupelnienia.

Zatwierdzony Wniosek zostaje wpisany do rejestru zamowien publicznych, o ktorym mowa w §14
i stanowi rozpoczecie przeprowadzenia procedury w sprawie udzielenia zamowienia publicznego.

Kompletna dokumentacja postepowania, w tym specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia
wraz z projektem umowy, jest parafowana przez przewodniczacego komisji przetargowej
i przedkladana do zatwierdzenia kierownikowl zamawiajacego.

W przypadku, gdy komisja przetargowa nie zostala powolana czynnosci, o ktorych mowa w ust. g
dokonuje kierownik Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych.

§8
Kierownik zamawiajacego na podstawie Wniosku, o ktoérym mowa w § 7 ust. 4 powoluje komisje
przetargowa do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdowienia, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8.

Jezeli warto§é zamoéwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, kierownik zamawiajgcego moze:

1) powolaé komisje przetargowa i powierzy¢ jej dokonanie czynnoSci w postgpowaniu oraz
ezynnoéci zwiazanych z przygotowaniem postgpowania;

2) powierzyé na piémie innym osobom dokonanie czynnedel w postgpowaniu oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania;

3) dokona¢ samodzielnie czynnoSei w  postepowaniu oraz czynnosei  zwigzanych
z przygotowaniem postgpowania.

Osoba powolujaca komisje przetargowa i zatwierdzajaca jej dzialania nie moze byé¢ czlonkiem
komisji.

Zakazuje sie czlonkom komisji przetargowej i pracownikom Osrodka:

1) udzielania wykonawey informacji mogacych mu pomde w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostalym wykonawcom ubiegajacym sig
o zamoOwienie;

2) udzielania wykonaweom informacji i wyjaénien dotyczacych zamowienia w formie i trybie,
ktére nie zostaly przewidziane w ustawie.

Czlonkowie komisji przvjmuja obowiazki i odpowiedzialno$é oraz dzialaja w komisji na
podstawie ,Regulaminu pracy komisji przetargowych w Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie.”

W przypadku podjecia przez komisje przetargowa czynnosci z naruszeniem prawa, kierownik
zamawiajacego nakazuje powtérzy¢ te czynno$t i moze powierzy¢ wykonanie tej czynnosci
nowemu skladowi komisji przetargowey.

str. 7



§9
Kierownik Sekeji Administracji i Zamoéwien Publicznych przeprowadza postepowanie
we wszystkich okreslonych w ustawie trybach, bez wzgledu na warto§é zaméwienia,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3, chyba, ze do przygotowania i przeprowadzenia postepowania zostala
powolana komisja przetargowa.

Zamowienia publiczne na dostawy i uslugi, ktoryeh wartosé nie przekracza (w skali Oérodka)
wyrazonej w zlotych rownowartosei kwoty 14.000 euro, sg prowadzone przez poszezegdlnych
pracownikow merytoryeznych.

Zamowienia publiczne na roboty budowlane, do ktérych wykonania nie jest niezbedne uzyskanie
pozwolenia na budowe i ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei
kwoty 14.000 euro, sa prowadzone przez poszezegdlnych pracownikow merytoryeznych.

Tryb udzielania zamowien, o ktorych mowa ust. 2 i 3 okresla odrebny regulamin, o ktérym mowa
w & 10,

Kierownik jednostki zatwierdza poszezegdlne dokonane czynnoéei w postepowaniu,

§10

Procedury udzielania zamowien, ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosei
14.000 euro okreéla ,Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosei kwoty 14.000 euro”.

§11
Oérodek zada od wykonawceow wniesienia wadium, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Jezeli wartoéé zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 o ustanowienie obowigzku wniesienia wadium moze wnioskowat
pracownik merytoryezny we Wniosku, o ktérym mowa w § 7 ust. 4.

Pracownik w przvpadkach okreélonych w ust. 1 i 2 wnioskuje rowniez o ustalenie wysokosci
wadium, nie wiekszej niz 3% wartoéci zamowienia (art. 45 ust. 4 ustawy).

Wadium wniesione w pieniadzu jest przechowywane na rachunku bankowym Osrodka,
natomiast wadium wniesione w formie niepienieznej jest przechowywane wraz z oferta lub moze
byé przekazane na wniosek wykonawey niezwlocznie po otwarciu ofert, do kasy pancernej za
pokwitowaniem osoby odpowiedzialnej za dostep do kasy.

W przypadku wniesienia wadium w pieniagdzu lub przechowywania formy niepienieznej wadium
w kasie pancernej zwrot wadium nastepuje na pisemny wniosek kierownika Sekeji Administracji
i Zamowien Publicznych.

§12
Ostatecznym etapem przeprowadzenia postepowania jest zawarcie umowy, lub w okreslonych
ustawa przypadkach uniewaznienie postepowania.
Umowy w sprawach zamowien publicznych pod rygorem niewaznosci wymagajg zachowania
formy pisemnej.
Umowy powinny posiada¢ akeeptacje radey prawnego pod wzgledem zgodnosci z prawem
i prawidlowoséci reprezentacji stron.
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10.

1.

Mozna odstapi¢ od wymogu okreslonego w ust. 3, w przypadku zawierania umowy typowej,
ktorej wzor zostal uprzednio opracowany przez radce prawnego.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych podpisuje kierownik zamawiajacego,
a kontrasygnuje glowny ksiegowy.

Osrodek moze zada¢ od wykonawey wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Wymog wniesienia zabezpieczenia zamieszeza pracownik merytoryezny we Wniosku, o ktérym
mowa w § 7 ust. 4.

Zabezpieczenie ustala si¢ w wysokosci od 2% do 10% ceny calkowitej podanej w ofercie albo
maksymalnej wartoéei nominalnej zobowiazania zamawiajacego wynikajacego z umowy (art. 150
ust. 2 ustawy).

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w pienigdzu jest przechowywane na
rachunku bankowym jednostki, natomiast zabezpieczenie wniesione w formie niepienieznej jest
przekazywane w dniu wniesienia przez kierownika Sekeji Administracji i Zamoéwieri Publicznych
za pokwitowaniem gléwnego ksiegowego do kasy pancernej.

Zwrot zabezpieczenia nastepuje na pisemny wniosek pracownika merytoryeznego.
Zabezpieczenie wniesione w formie niepieniezne] jest zwracane poprzez odeslanie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru wykonawcy oryginalu dokumentu. Zabezpieczenie wniesione
w pieniadzu zwraca wykonawcey we wskazanym terminie Dzial Finansowo — Ksiegowy. Zwrotu
zabezpieczenia wniesionego w formie niepienieznej dokonuje pracownik merytoryezny.

Komisja przetargowa lub kierownik Sekeji Administracji i Zaméwienn Publicznveh przekazuje
pracownikowi merytorycznemu skladajacemu Wniosek zawarta umowe (w postaci kopii) wraz
z kopia oferty wybranego wykonawcey celem realizacji.

§13
Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za zgodnosé realizowanych dostaw, ushig i robot
budowlanych z postanowieniami umowy. Do jego obowiazkéw nalezy odbiér przedmiotu
zamdwienia i zebranie dokumentdw niezbednych do jego rozliczenia,

Pracownik merytoryezny informuje niezwlocznie Sekeje Administracji i Zaméowien Publicznych
o przypadkach, gdy zamawiajacy rozwiazal, wypowiedzial albo odstapil od umowy w sprawie
zamowienia publicznego z wykonawea z powodu okolicznosci, za ktore wykonawea ponosi
odpowiedzialnosé, podajae:

1) okreslenie (nazwe) przedmiotu zamowienia,

2) nazwe i dane adresowe wykonawcy,

3) numer umowy,

4) date rozwiazania, wypowiedzenia albo odstapienia od umowy

5) warto$c niezrealizowanego zamowienia.

Rozdzial IV
Ewidencjonowanie udzielonych zamowien publicznych
§14

Sekeja Administracji 1 Zamowien Publicznych prowadzi ,Rejestr zamdwieri publicznych
o wartodei przekraczajgcej wyrazong w zlotych réwnowartosé 14.000 euro”.
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Wzdr rejestru stanowi zalaeznik nr 4 do Regulaminu.

Kierownik Sekeji Administracji i Zaméwieri Publieznych odpowiada za rejestracje i ewidencje
prowadzonych postepowan oraz przechowywanie pelnej dokumentacji zaméwienia publicznego
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania, a w szezegolnosei protokolu wraz
z zalaeznikami, ofert oraz wnioskow o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu. Po uplywie
wyze] wskazanego okresu, kierownik Sekeji Administracji | Zamowien Publicznych zobowiazany
jest do przekazania, zgodnie z odrebnym uregulowaniem obowiazujacym w Osrodku, kompletnej
dokumentacji postepowania o zamowienia publiczne do archiwum zakladowego.

§15
Kierownik zamawiajacego moze zadaé okresowych sprawozdan z udzielanych zaméwien oraz
czynnoéel, o ktorych mowa w §13.

Kierownik zamawiajacego zatwierdza, sporzadzone przez kierownika Sekcji Administracji
i Zamowien Publicznych, coroczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach i nastepnie
przekazuje sprawozdanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, zgodnie z art. 98 ustawy.

Zakres informacji zawartych w sprawozdaniu, jego wzdr oraz sposdb przekazywania okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2006 r. (Dz.U. Nr 155, poz. 1110 oraz
7 2007.r Nr 175, poz. 1226).

§16
Celem nadzoru nad udzielanymi zamdéwieniami publicznymi i wydatkami ktorych realizacja
nastepuje bez stosowania przepisow ustawy, Sekeja Administracji 1 Zamowien Publicznych
zobowiazana jest do dokonywania ewidencji wszystkich dokonanych wydatkow.

Czynnoséci, o ktérych mowa w pkt. 1 potwierdzane zostaja kazdorazowo na dowodach,
stanowiacych podstawe do zaplaty, przed jej faktycznym uiszezeniem.

Uprawniony pracownik Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych potwierdza wskazany
przez pracownika merytoryeznego opis dowodu zaplaty wskazujacy podstawe prawng udzielenia
zamdwienia.

Pracownik, o ktorym mowa w pkt. 3 moze nie potwierdzi¢ prawidlowosei udzielenia zamowienia,
co skutkuje brakiem mozliwosci uiszezenia przez Osrodek odplatnosei za wydatek.

W przypadku sytuacji o ktérym mowa w pkt. 4 upowazniony pracownik Sekeji Administracji
i Zamowien Publicznych sporzadza notatke na okolicznoéé zaistnialego naruszenia obowigzkow.

Rozdzial V

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przy udzielaniu zamoéwien publicznych

8§17
Odpowiedzialno$ei za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegaja kierownik
jednostki oraz pracownicy, ktorym powierzono okreslone obowiazki lub czynnoéei przewidziane
w przepisach dotyezacych zamowien publicznych.

Naruszeniem dyseypliny finanséw publicznych jest udzielenie zaméwienia publicznego:
1) wykonawey, ktory nie zostal wybrany w trybie okreslonym w przepisach o zamowieniach
publicznych;

str. 10



2) z naruszeniem przepisow o zamowieniach publicznych dotyczacych:
a) przestanek stosowania trybéw udzielenia zamowienia publicznego: negocjacji bez
ogloszenia, z wolnej reki lub zapytania o cene;
b) obowiazku przekazania lub zamieszezenia ogloszenia w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego,
¢) obowigzku zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

3) ktorego przedmiot lub warunki zostaly okreslone w sposob naruszajacy zasady uczciwej
konkurencji;

4) z innym, niz wymienione w pkt 1-3 naruszeniem przepisow o zamoéwieniach publicznych,
jezeli naruszenie to mialo wplyw na wynik postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Naruszeniem dyseypliny finanséw publicznyeh jest zawarcie umowy w sprawie zaméwienia

publicznego:

1) bez zachowania formy pisemnej;

2) na czas dluzszy niz okreSlony w przepisach o zaméwieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z wylaczeniem przypadkow dopuszezonych w przepisach o zamowieniach
publicznych;

3) przed ogloszeniem orzeczenia przez Krajowa Izbe odwolaweza z naruszeniem przepisow
o zamowieniach publicznych.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznyeh jest uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego z naruszeniem przepiséw o zamowieniach publicznych, okreslajacych
przestanki upowazniajace do uniewaznienia tego postepowania.

Naruszeniem dyscypliny finanséow publicznych jest niezloienie przez czlonka komisji
przetargowej lub inng osobe wystepujaca w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
w imieniu zamawiajacego odwiadezen wymaganych przepisami o zamowieniach publicznych.
Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest niewylacznie z postepowania o udzielnie
zamdwienia publicznego osoby podlegajacej wylaczeniu z takiego postepowania na podstawie
przepiséw o zamowieniach publicznych.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest zmiana umowy w sprawie zamowienia
publicznego z naruszeniem przepisow o zamowieniach publicznych.

Naruszeniem dyseypliny finanséw publicznyeh jest dopuszezenie przez kierownika
zamawiajacego do popelnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, o ktérym mowa
wust. 2 pkt 1 oraz ust. 3, 4 i 6, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkéw w zakresie
kontroli zarzadczej.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§18

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majq zastosowanie przepisy
ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
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§19

Zatgezniki do niniejszego regulaminu stanowia:

1)
2)
3)
4)

Projekt planu wydatkéw wzor — zataeznik nr 1
Plan zamoéwien publicznych wzor - zalgeznik nr 2
Wniosek o wszezecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wzér - zalacznik nr 3

Rejestr zamowien publicznyeh wzor - zalgeznik nr 4

§20
Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja od dnia 1 kwietnia 2012 roku, za wyjatkiem
postanowien §16, ktore wchodza w zycie z dniem 1 styeznia 2013 roku.

Do postepowan wszezetych przed wejsciem w Zycie niniejszego regulaminu stosuje sie
uregulowania dotychczasowe.

Zatwierdzam  DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzini
?Ekj?’ locy Rodzinie
AN.03.2012  Marig Ignatowska,
—.;;-1;;!3 l podpis
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