126, 87-800
o 054 411 63 11 w05 18P a rzadzenie nr 15/2007

Dyrektora Miejskiego OS§rodka Pomocy Rodzinie
z dnia 11 czerwca 2007 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku

Na podstawie art. § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wloclawku (Uchwata Nr 48/XXIIl/2004 Rady Miasta
Wloclawek 2z dnia 28 czerwca 2004 r. zmileniona Uchwala
Nr 35/XXXIl/2005 Rady Miasta Wloctawek z dnia 21 marca 2005r.)
w zwiazku z art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowlen publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163, Nr 170
poz. 1217 1 1218, Nr 227 poz. 1658 oraz z 2007r. Nr 64 poz.427
i Nr 82 poz.560), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania przy udzielaniu zamowien publicznych
powyzej 14.000 euro ,Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wloclawku”, ktory stanowi

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powilerza si¢ kierownikowi Sekcji

Administracji 1 Zamowien Publicznych.

§3

Zobowigzuje kierownika Gospodarstwa Pomocniczego przy MOPR do
wprowadzenia w Gospodarstwie odrebnych uregulowan w zakresie

udzielania zamowien publicznych powyzej progu 14.000 euro.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 3/2001 Dyrektora MOPR z dnia 26 lutego 2001

roku w sprawie udzielania zamowien publicznych w zakresie Wewnetrznego

Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 15/2007
z dnia 11 czerwca 2007 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwienn publicznych w Miejskim OsSrodku

Pomocy Rodzinie we Wloclawku.

§1.

1. Zasady i tryby udzielania zamoéwien publicznych, srodki ochrony
prawnej, kontrole udzielania zamowien publicznych oraz organy
wlasciwe w sprawach zamoéwien publicznych okresla ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163, Nr 170, poz. 1217 i Nr 227, poz. 1658 oraz
z 2007 r. Nr 64, poz. 427 i Nr 82, poz. 560).

2. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wloctawku zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje systemu udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ushugi lub roboty budowlane w ramach srodkow finansowych,
ktorymi dysponuje Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wtocltawku,
niezaleznie od zrodel ich pochodzenia, chyba Ze odrebne przepisy
okreslajg odmienne procedury wykorzystania tych srodkow.

3. Osoby, ktorym powierzono czynnoSci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan w sprawach zamowien publicznych
ponosza odpowiedzialnosS¢ za dzialania i zaniechania uregulowane
w przepisach wewnetrznych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wloctawku, skutkujace naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych, na zasadach okreslonych w § 13.

§ 2.
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku lub osobe przez
niego upowazniona;

2) OSsrodku - nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie we Wloctawku;

3) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec kierownikow
komorek organizacyjnych Osrodka i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy;

4) przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania - nalezy przez to
rozumie¢ sekwencje czynnosci od zloZzenia ,Wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego” do zawarcia
umowy albo do uniewaznienia postepowania;
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S)

6)

ustawie bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.);

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieC wartos¢, ktorej
podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy
odplatne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§ 3.

. Podstawg realizacji zamowien publicznych w jednostce jest plan

zamowien publicznych.

. Projekt planu zamowien publicznych jest sporzadzany na podstawie

planu finansowego jednostki na dany rok budzetowy przez
kierownika Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych.

. W celu sporzadzenia projektu planu zamoéwien publicznych

pracownicy merytoryczni sktadaja kierownikowi Sekcji Administracji
i Zamowien Publicznych, w terminie do dnia 15 stycznia danego
roku budzetowego, szczegdélowe, roczne plany wydatkow, zgodnie
ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. Plan tworzy sie poprzez grupowanie i sumowanie wartosci zamowien

tego samego rodzaju, okreslonych wedlug grupy CPV (dla dostaw)
lub kategorii CPV (dla ustug) w skali Osrodka, w celu ustalenia
wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych na dany rodzaj
zamowienia.

. W terminie do 30 stycznia danego roku budzetowego kierownik

Sekcji  Administracji i Zamowien Publicznych przedstawia
kierownikowi jednostki projekt planu zamowien publicznych do
zatwierdzenia. Wzor planu zamoéwien publicznych stanowi zalacznik
nr 2 do Regulaminu.

. Na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien publicznych

kierownik Sekcji Administracji i Zamoéowien Publicznych informuje

pracownikow merytorycznych o:

1) wydatkach przy realizacji ktorych nalezy stosowacC przepisy
ustawy oraz o terminach skladania wnioskow, o ktérych mowa
w § S ust. 4,

2) wydatkach przy realizacji ktorych nalezy stosowac procedury
okreslone w regulaminie, o ktérym mowa w § 8.

Informacje, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 wraz z planem zamowien

publicznych, kierownik Sekcji Administracji i Zamowien

Publicznych zobowiazany jest przekazac¢ niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia planu zamowien

publicznych.
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10.

. Na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien publicznych

kierownik Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych sporzadza,
w zakresie wymaganym ustawa, wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamowieniach w ciggu nastepnych 12 miesiecy
i sklada je do akceptacji kierownikowi jednostki celem przekazania
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich Ilub
zamieszczenia na wlasnej stronie internetowej w miejscu
wyodrebnionym dla zamoéwien - ,profilu nabywcy”.

. Udzielenie zamowienia nieujetego w planie zamowien jest mozliwe

jedynie po akceptacji przez glownego ksiegowego wydatku,
potwierdzajacej Srodki finansowe w planie rzeczowo-finansowym
jednostki.

W przypadkach nadzwyczajnych, np. pozaplanowego przyznania
srodkow finansowych (granty, darowizny, dotacje), realizacja moze
nastapic - niezaleznie od planu - po akceptacji kierownika jednostki.
Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok,
ujmowane sa w planie zamowien w roku, w ktorym nastepuje
rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu udzielenia
zamowienia, z uwzglednieniem wartosci za caty okres planowanego
zamowienia.

§ 4.

Obshuge 1 ewidencje korespondencji w sprawach zamoéwien
publicznych powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy prowadzi
Sekcja Administracji i Zamowien Publicznych.

§ S.

. Kierownik jednostki odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie

postepowan o udzielenie zamowien, ktorych wartosS¢ przekracza
kwote okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy oraz sprawuje nadzor nad
udzielaniem zamoéwien publicznych w Osrodku.

. Kierownik jednostki powierza wykonywanie czynnosci, o ktérych

mowa w art. 18 ust. 2 ustawy, polegajacych na przygotowaniu
i przeprowadzeniu  postepowania o  udzielenie zamowienia
publicznego pracownikom merytorycznym i cztonkom komisji
przetargowej, oraz pracownikom Sekcji Administracji i Zamowien
Publicznych.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia odpowiadaja takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zawigzane
z  przygotowaniem = postepowania, zgodnie z  niniejszym
Regulaminem.

. Podstawg rozpoczecia postepowania jest zlozenie do kierownika

Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych przez pracownika
merytorycznego ,Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
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zamowienia publicznego”, zwanego dalej ,Wnioskiem”, w terminie

okreslonym w planie zamoéwien publicznych.

5. Wniosek musi zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1) opis przedmiotu zamowienia w przypadku:

a) dostaw i ushug - jednoznacznie i wyczerpujaco opisany za
pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen,
uwzgledniajacy wszelkie wymagania i okolicznosci mogace
miec¢ wplyw na sporzadzenie oferty;

b) robét budowlanych - dokumentacje projektowa oraz
specyfikacje techniczna wykonania 1 odbioru robot
budowlanych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie
szczegotowego zakresu i1 formy dokumentacji projektowej,
specyfikacji  technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych oraz programu funkcjonalno - uzytkowego
(Dz.U. Nr 202, poz. 2072), jezeli pracownik merytoryczny
dysponuje taka dokumentacja;

c) zaprojektowania i wykonania robét budowlanych - program
funkcjonalno - wuzytkowy, Lktory obejmuje opis zadania
budowlanego z podaniem przeznaczenia ukonczonych robot
budowlanych oraz stawianych im wymagan ekonomicznych,
architektonicznych, materialowych i funkcjonalnych, jezeli
pracownik merytoryczny dysponuje taka dokumentacija.

Jezeli pracownik merytoryczny nie dysponuje dokumentacja,

o ktorej mowa w lit. b) lub lit. c¢), wykonanie dokumentacji zleca

kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych. W tym

przypadku Wniosek musi wyszczegolniac wysokos¢ srodkow
finansowych przeznaczonych na sfinansowanie wykonania
dokumentacji projektowe;;

2) wyliczona szacunkowa wartoS¢ zamowienia, tj. calkowite
szacunkowe wynagrodzenie bez podatku od towarow i ushug,
ustalone z nalezytgq starannoscia oraz wartoS¢ brutto (wraz
z okreslona wysokoscia podatku od towarow i ustug ,VAT”);

3) potwierdzenie przez glownego ksiegowego dysponowania
srodkami finansowymi (w kwotach brutto), ktore sa przeznaczone
na realizacje zamowienia, ze wskazaniem zrodla finansowania;

4) zaproponowanie czlonkow do skladu komisji przetargowe;j
z zastrzezeniem § 6 ust. 41 7.

6. Wzor Wniosku okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

7. Kierownik Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych w ciagu 2
dni roboczych sprawdza kompletnosS¢ oraz poprawnos¢ formalno-
prawna Wniosku. W przypadku:

1) uchybien - zwraca Wniosek do uzupelnienia,

2) braku zastrzezen - przekazuje Wniosek kierownikowi jednostki do
akceptacji.
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10.

. Zatwierdzony Wniosek zostaje wpisany do rejestru zamowien

publicznych, o ktorym mowa w § 11 i stanowi rozpoczecie
przeprowadzenia procedury w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego.

. Kompletna dokumentacja postepowania, w tym specyfikacja

istotnych warunkoéw zamowienia wraz z projektem umowy, jest
parafowana  przez  przewodniczacego komisji = przetargowej
i przedkladana do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

W przypadku, gdy komisja przetargowa nie zostala powolana
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 9 dokonuje kierownik Sekcji
Administracji i Zamowien Publicznych.

§ 6.

. Kierownik jednostki na podstawie Wniosku, o ktorym mowa w § 5

ust. 4 powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli wartoS¢ zamowienia
jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust.8.

. Jezeli wartoS¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 wustawy,

kierownik jednostki moze:

1) powotac komisje przetargowa i powierzyc jej dokonanie czynnosci
W postepowaniu oraz czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
postepowania;

2) powierzy¢ na piSmie innym osobom dokonanie czynnosci
W postepowaniu oraz czynnosSci zwiazanych z przygotowaniem
postepowania;

3) dokonac¢ samodzielnie czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

. Osoba powotujaca komisje przetargowa i zatwierdzajaca jej dziatania

nie moze byc¢ czlonkiem komisji.
Komisje przetargowg powotuje sie w skladzie: przewodniczacy,
sekretarz i czlonkowie w liczbie od 1 do 3.

. Przewodniczacym komisji przetargowej jest kierownik Sekcji

Administracji i Zamowien Publicznych.

Sekretarzem komisji przetargowej jest merytoryczny pracownik
Sekcji Administracji i Zamoéwien Publicznych zajmujacy sie
zamowieniami publicznymi.

Czlonkiem komisji przetargowej jest pracownik merytoryczny
wnioskujacy o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

. Zakazuje si¢ czlonkom komisji przetargowej i pracownikom

Osrodka:
1) udzielania wykonawcy informacji mogacych mu pomoc
w przygotowaniu oferty bez jednoczesnego podania identyczne;j
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10.

informacji pozostatym wykonawcom ubiegajacym sie
0 zamowienie;

2) udzielania wykonawcom informacji i wyjasnien dotyczacych
zamowienia w formie i trybie, ktore nie zostaly przewidziane
w ustawie.

. Czlonkowie komisji przyjmuja obowiazki i odpowiedzialnoS¢ oraz

dzialaja w komisji na podstawie ,Regulaminu pracy komisji
przetargowych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie.”

W  przypadku podjecia przez komisje przetargowa czynnosci
z naruszeniem prawa, kierownik jednostki nakazuje powtorzyc te
czynnoSC¢ i moze powierzyC wykonanie tej czynnosci nowemu
skladowi komisji przetargowe;j.

§7.

. Kierownik  Sekcji Administracji 1 Zamowien Publicznych

przeprowadza postepowanie we wszystkich okreslonych w ustawie
trybach, bez wzgledu na wartoS¢ zamoéwienia, z zastrzezeniem ust. 2
i 3, chyba, ze do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
zostala powolana komisja przetargowa.

. Zamowienia publiczne na dostawy i ushugi, ktéorych wartos¢ nie

przekracza w skali Osrodka wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro, sa prowadzone przez poszczegolnych
pracownikow merytorycznych.

Zamoéwienia publiczne na roboty budowlane, do ktérych wykonania
nie jest niezbedne uzyskanie pozwolenia na budowe i ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14.000 euro, sa prowadzone przez poszczegolnych pracownikow
merytorycznych.

Tryb udzielania zamoéwien, o ktorych mowa ust. 2 i 3 okresla
odrebny regulamin, o ktéorym mowa w § 8.

. Kierownik jednostki zatwierdza poszczegdlne dokonane czynnosci

w postepowaniu.

§ 8.

Procedury udzielania zamoéwien, ktorych wartoS¢ nie przekracza
rownowartosci 14.000 euro okresla ,Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 14.000 euro”.

§ 9.

. Osrodek zada od wykonawcow wniesienia wadium, jezeli wartosc

zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

. Jezeli wartoS¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 o ustanowienie
obowiazku wniesienia wadium moze wnioskowa¢ pracownik
merytoryczny we Wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 4.
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. Pracownik w przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 wnioskuje
rowniez o ustalenie wysokosci wadium, zgodnie z 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 byc¢
przekazane na wniosek wykonawcy niezwlocznie po otwarciu ofert,
do kasy pancernej za pokwitowaniem osoby odpowiedzialnej za
dostep do kasy.

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

§ 10.

. Ostatecznym etapem przeprowadzenia postepowania jest zawarcie

umowy lub w okreslonych ustawa przypadkach uniewazZnienie

postepowania.

. Umowy w sprawach zamowien publicznych pod rygorem

niewaznosci wymagaja zachowania formy pisemne;.

. Umowy w sprawach zamowien publicznych podpisuje kierownik

jednostki, a kontrasygnuje glowny ksiegowy.

. Umowy powinny posiadac¢ akceptacje radcy prawnego pod wzgledem

zgodnosci z prawem i prawidlowosci reprezentacji stron.

. Osrodek zada od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, jezeli:

1) wartos¢ zamowienia na roboty budowlane jest rowna lub
przekracza kwoty okreSlone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. §,

2) wartos¢ zamowienia na dostawy lub ustugi jest rowna lub
przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 10 000 000
euro, z wyjatkiem umow kredytu i pozyczki,

3) umowa ma =zostaC zawarta na okres dluzszy niz 4 lata,
z wyjatkiem umow, o ktorych mowa w art. 142 ust. 4 i art. 143
ustawy.

. Osrodek moze zada¢ od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w innych przypadkach niz okreslone w ust. 5.
Wymog  wniesienia  zabezpieczenia  zamieszcza ~ pracownik
merytoryczny we Wniosku, o ktorym mowa w § 5 ust. 4.
. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w pienigdzu
jest przechowywane na rachunku bankowym jednostki, natomiast
zabezpieczenie wniesione w formie niepienieznej jest przekazywane
przez kierownika Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych za
pokwitowaniem glownego ksiegowego w dniu wniesienia do kasy
pancerne;.
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10.

. Zwrot zabezpieczenia nastepuje na pisemny wniosek pracownika

merytorycznego. Zabezpieczenie wniesione w formie niepienieznej
jest zwracane poprzez odeslanie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru wykonawcy oryginalu dokumentu. Zabezpieczenie
wniesione w pienigdzu zwraca wykonawcy we wskazanym terminie
Dzial Finansowo - Ksiegowy. Zwrotu zabezpieczenia wniesionego
w formie niepienieznej dokonuje pracownik merytoryczny.

Komisja przetargowa lub kierownik Sekcji Administracji i Zamowien
Publicznych przekazuje pracownikowi merytorycznemu
skladajacemu Wniosek zawarta umowe (w postaci kopii) wraz
z kopig oferty wybranego wykonawcy celem realizacji.

Pracownik merytoryczny realizujacy umowe w sprawie zamowienia
publicznego zobowiazany jest do dokumentowania realizacji umowy.

§11.

. Sekcja Administracji i Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr

zamowien publicznych Osrodka o wartosci przekraczajacej 14.000
euro.

. Rejestr zawiera co najmniej informacje o:

1) numerze postepowania;

2) tytule postepowania i kodach okreslonych we Wspolnym
Stowniku Zamowien (CPV) z zaznaczeniem rodzaju zamowienia
(dostawa, ustuga, robota budowlana);

3) dacie przyjecia do realizacji zatwierdzonego przez kierownika
jednostki wniosku o wszczecie postepowania;

4) trybie postepowania z okresleniem progu ustawowego;

5) liczbie zlozonych ofert;

6) wartosci zamowienia wyrazonej w zlotych i w euro oraz
odpowiednim ustawowym progu wartosci zamowienia;

7) uniewaznieniu postepowania lub o numerze umowy z terminem
obowiazywania oraz o wybranym wykonawcy;

8) wniesionych sSrodkach ochrony prawne;j.

. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
. Kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych odpowiada

za rejestracje i ewidencje prowadzonych postepowan oraz
przechowywanie pelnej dokumentacji zamowienia publicznego przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania, a w szczegolnosci
protokotu wraz z zalacznikami, ofert oraz wnioskow o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu. Po uplywie wyzej wskazanego okresu,
kierownik Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych zobowigzany
jest do przekazania, zgodnie 2z odrebnym uregulowaniem
obowigzujacym w Osrodku, kompletnej dokumentacji postepowania
o zamowienia publiczne do archiwum zakladowego.
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§ 12.

. Kierownik jednostki moze zada¢ okresowych sprawozdan
z udzielanych zamowien oraz czynnosci, o ktorych mowa w § 10
ust. 10.

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

§ 13.

. Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

podlegaja kierownik jednostki oraz pracownicy, ktéorym powierzono

okreslone obowiazki lub czynnosci przewidziane w przepisach

o zamowieniach publicznych.

. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest udzielenie

zamowienia publicznego:

1) wykonawcy, ktory nie zostal wybrany w trybie okreslonym
w przepisach o zamowieniach publicznych;

2) z naruszeniem przepisow o zamowieniach publicznych
dotyczacych:

1) przeslanek stosowania poszczegolnych trybow udzielenia
zamowienia publicznego,

2) obowiazku przekazania lub zamieszczenia ogloszenia
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

3) obowiazku zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamoéwien
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 zamowieniach publicznych, jezeli naruszenie to mialo wplyw
na wynik postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest zawarcie umowy

W sprawie zamoéwienia publicznego:

1) bez zachowania formy pisemnej;

2) mna czas dhuzszy niz okreslony w przepisach o zamowieniach
publicznych lub na czas nieoznaczony, 2z wylaczeniem
przypadkow dopuszczonych w przepisach o zamowieniach
publicznych;

3) przed ostatecznym rozstrzygnieciem protestu z naruszeniem
przepisow o zamowieniach publicznych.

. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest uniewaznienie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z naruszeniem
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przepisow o zamoéwieniach publicznych, okreslajacych przestanki
upowazniajace do udzielenia postepowania.

5. Naruszeniem dyscypliny finansow publicznych jest nieztozenie przez
cztonka komisji przetargowej lub inna osobe wystepujaca
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w imieniu
zamawiajacego oswiadczen wymaganych przepisami o zamoéwieniach
publicznych.

6. Naruszeniem dyscypliny finanso6w publicznych jest niewylacznie
z postepowania o udzielnie zamowienia publicznego osoby
podlegajacej wylaczeniu z takiego postepowania na podstawie
przepisow o zamowieniach publicznych.

7. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest zmiana umowy
W sprawie zamowienia publicznego 2z naruszeniem przepisow
o zamowieniach publicznych.

8. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie
przez kierownika jednostki do popelnienia naruszenia dyscypliny
finansow publicznych, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 oraz ust. 3,4
i 6, wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowiazkow w zakresie
kontroli finansowe;j.

Zatwierdzam

dris. 2006 0-‘_[1, ’

RAWNY

RADICA P
| _—
mgr\ rystyna SiDe’
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu

Szczegélowy plan Wydatkéw .'.I..'...I..'...I..'......'......'.'....'.'......'..w roku budietowy‘m 00000 OOIOOSOS
(komoérka organizacyjna Osrodka
/samodzielne stanowisko pracy)

Planowany Sposéb Zaplanowana VAT Wartosé
Lp. Przedmiot zamoéwienia CPV! termin udzielenia realizacji Obowiazujace umowy w budzecie zamowienia
zamowienia zamoéwienia kwota brutto w % w zt (kwota netto)
DOSTAWY
1.
2.
USLUGI
1.
2.
ROBOTY BUDOWLANE
1.
2.
Sporzaqdzit: Akceptacja Gtéownego ksiegowego:

(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis Glownego ksiegowego)

! Wspolny stownik zamoéwien. Nalezy poda¢ grupe CPV (kod trzycyfrowy) dla dostaw oraz kategori¢ CPV (kod pigciocyfrowy) dla ustug. Wskazywanie kodu numerycznego CPV dla robot
budowlanych nie jest konieczne.




Zalacznik nr 2
do Regulaminu

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA ROK BUDZETOWY ....cccccuuee..

I. Zamowienia, ktorych wartosé¢ jest rowna lub przekracza kwote okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy.
DOSTAWY!
Wartosé Wartosé Odpowiedzialny T Termin
. . Zaplanowana R P za realizacje Termin zlozenia .
Lp. Przedmiot zamoéwienia Grupa CPV zamoéwienia zamoéwienia . . wszczecia
kwota brutto pracownik wniosku .
(kwota netto) W euro postepowania
merytoryczny
1.
2
USLUGI?
Wartosé Wartosc¢ Odpow1efi 21a'lny . L Termin
. L. . Zaplanowana .. .. za realizacje Termin zlozenia .
Lp. Przedmiot zamoéwienia Kategoria CPV zamowienia zamowienia . . wszczecia
kwota brutto pracownik wniosku .
(kwota netto) W euro postepowania
merytoryczny
1.
2.
ROBOTY BUDOWLANE?
Wartosé Wartosé Odpowiedzialny T Termin
. . Zaplanowana P P za realizacje Termin zlozenia .
Lp. Przedmiot zamoéwienia zamoéwienia zamowienia . . wszczecia
kwota brutto pracownik wniosku .
(kwota netto) W euro postepowania
merytoryczny
1.
2

! Kwota dla jednostek podsektora samorzadowego - 211 000 euro.
? Kwota dla jednostek podsektora samorzadowego - 211 000 euro.

3 Kwota dla jednostek podsektora samorzadowego - 5 278 000 euro.
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II. Zamowienia, ktorych wartosé przekracza kwote 14 000 euro, a jest mniejsza niz kwota okreslona

wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

w przepisach

DOSTAWY
Wartosé Wartosc Odpowiedzialny o Termin
. P Zaplanowana P P za realizacje Termin zlozenia .
Lp. Przedmiot zaméwienia Grupa CPV zamowienia zamowienia . . wszczecia
kwota brutto pracownik wniosku .
(kwota netto) W euro postepowania
merytoryczny
1.
2
USLUGI
Wartosé Wartos¢ Odpow1e.d mglny . . Termin
. e . Zaplanowana R P za realizacje Termin zlozenia .
Lp. Przedmiot zamoéwienia Kategoria CPV zamowienia zamowienia . . wszczecia
kwota brutto pracownik wniosku .
(kwota netto) W euro postepowania
merytoryczny
1.
2.
ROBOTY BUDOWLANE
Wartosé Wartosé Odpowiedzialny N Termin
. P Zaplanowana P P za realizacje Termin zlozenia .
Lp. Przedmiot zaméwienia zamoéwienia zamoOwienia . . wszczecia
kwota brutto pracownik wniosku .
(kwota netto) W euro postepowania
merytoryczny
1.
2.
Sporzadzil: Zatwierdzil:

(podpis kierownika SAiZP)

272

(data i podpis Dyrektora MOPR)




Zalacznik nr 3
do Regulaminu

Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego (wzor)

CZESC I'

1. Pracownik merytoryczny wnioskujacy o przeprowadzenie
postepowania

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Tytul, opis przedmiotu zamowienia (art. 29-31 ustawy)

3. Wspolny Stownik Zamowien
Glowny przedmiot:

Dodatkowe przedmioty:

4. Uzasadnienie celowosci udzielenia zamoéwienia publicznego

' Czes¢ I wypetnia pracownik merytoryczny.
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10.

11.

Pracownik odpowiedzialny za opis przedmiotu zamowienia
1 oszacowanie wartosci zamowienia

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

. Wartos¢ zamowienia

w ztotych (netto) , co stanowi rownowartosc

euro, zgodnie z kursem ustalonym przez
Prezesa Rady Ministrow.

Numer zamowienia w planie zamowien publicznych /
zamowienie nieplanowane

. Wymagany termin wykonania zmowienia oraz sposob realizacji

. Kwota, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczyC na

sfinansowanie zamowienia

kwota netto zl
kwota podatku VAT (%) zt
kwota brutto zl

Skladanie ofert czesciowych (opis czesci)

Zamowienia uzupelniajace (art. 67 ust. 1 pkt 61 7)
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12.

13.

14.

15.

16.

Proponowany tryb zamowienia wraz z uzasadnieniem

(w przypadku przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego
i negocjacji z ogltoszeniem - przy wartoSci zamowienia ponizej ,progow
unijnych” wpisaé nie dotyczy)

Proponowana osoba (osoby) do sktadu komisji przetargowe;j

W trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o ceneg,
zamowienia z wolnej reki powinno sie zaprosi¢ do udziatlu
w postepowaniu nastepujacych wykonawcow (wykonawce)

Kryteria oceny ofert i ich znaczenie wagowe:

1) cena - waga %
2) - waga %
3) - waga %
4) - waga %
S) - waga %

razem 100 %

Szczegdlne warunki dotyczace przedmiotu zamowienia badz
wykonawcy (np. certyfikat na przedmiot zamowienia,
gwarancja, doswiadczenie wykonawcy, przeszkolenie
pracownikow)
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17. Wymagania dotyczace wadium
Wnosze o pobranie od wykonawcow wadium w wysokosci
na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy /

(od 0,5 % do 3 % wartosci)
art. 45 ust. 2 ustawy*.

18. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania

Umowy
Wnosze o pobranie od wykonawcow  zabezpieczenia

w wysokosci

(od 2 % do 10 % ceny catkowitej podanej w ofercie)

na podstawie art. 147 ust. 1 / art. 147 ust. 3 ustawy™.
Przyjmuje odpowiedzialnosé:

1. za opis przedmiotu zamowienia
2. za ustalenie wartosci zamowienia

(data i podpis pracownika merytorycznego)

CZESC II?

1. Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow finansowych na
przeprowadzenie postepowania i realizacje umowy

(data i podpis Gtownego Ksiegowego)

? Czes¢ 11 wypetnia Glowny Ksiegowy
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CZESC 1113

1. Kompletnosc¢ wniosku

2. Zgodnosc¢ wniosku z ustawg - Prawo zamowien publicznych

3. Komisja przetargowa
Wnosze o powolanie komisji przetargowej / nie wnosze
o powotanie komisji przetargowej*.

(data i podpis kierownika SAiZP)

CZESC 1v*

1. Zatwierdzenie wniosku do realizacji

2. Komisja przetargowa
1) Powotuje = komisje  przetargowa do  przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego* w skladzie:

3 Cze$¢ 111 wypetnia kierownik Sekcji Administracji i Zaméwien Publicznych
* Cze$¢ IV wypehia Dyrektor MOPR.
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2) Nie  powoluje  komisji  przetargowej i  czynnosci

przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego powierzam
kierownikowi Sekcji Administracji 1 Zamowien

Publicznych.*

(data i podpis Dyrektora MOPR)

CZESC Vv°

1. Przyjeto wniosek do realizacji jako postepowanie na

O numerze

2. Wpisano do rejestru zamowien publicznych w pozycji

(data i podpis kierownika SAiZP)

> Cze$¢ V wypehia kierownik SAiZP
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REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
tevereeencensneesss ROK

Zalacznik nr 4
do Regulaminu

Lp.

Przedmiot postepowania

Nazwa

CPV

Numer
postepowania

Data
rozpoczecia
procedury

Tryb
udzielenia
zamoéwienia

Ilos¢ ofert

Wniesione
Srodki
ochrony
prawnej

Umowa /
uniewaznienie
postepowania

Wartos¢ udzielonego

zamowienia

w zl

W euro

10.
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