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Zarzadzenie nr 15/09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tapach
z dnia 31 lipca 2009 .

w sprawie udzielania zaméwié publicznych w

Miejskim O srodku Pomocy Spotecznej w Lapach ktérych

wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Zaradzenie stosuje si do udzielenia zamoOwibe publicznych o wartai nie
przekraczajcej wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000 euro, tj. o ktérych
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 20(rawo zamdwig publicznych
(t. jedn. Dz. U z 2007 r., Nr 223, poz. 1655), zejatalej pzp.

Uzyte w Zaradzeniu okrélenia oznaczaj

1)

2)
3)

4)

5)

dostawa (ustuga) ieama/podobna - nabywanie rzeczy Ilub praw do
tozsamego/zblionego zastosowania, albozsamychswiadczeé, dokonywane w
sposob cykliczny w ggu jednego roku kalendarzowego,

komaorka merytoryczna — dziat administracyjnaspgodarczy ,

komorki wnioskujce - komorki sktadape zamowienia do dziatu administracyjno
gospodarczegdSfodowiskowy Dom Samopomoc$wietlica Socjoterapeutyczna,
Ksiggowas¢, Swiadczenia Rodzinne, Dziat Pracownikéw Socjalnych)
szacunkowa war§6 zamowienia - calkowite planowane wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalanealeyta starannécia,
odpowiednio z zasadami szacowania waitaamowienia okrdonymi w art. 32 -
34 pzp (warté netto),

zapotrzebowanie - pisemne zgtoszenie potrzebyielshia zamdwienia
publicznego o szacunkowej waitdo nie przekraczapej 14 000 euro przez

komorke wnioskupca.

3. Kurs ziotego w stosunku do euro, starymyi podstaw przeliczenia wartei
zamowienia okréda rozporadzenie Prezesa Rady Ministréow, wydane na podstawie

art. 35 ust. 3 pzp



1

§2
Wydatkowanie srodkéw publicznych przy udzielaniu zamowieokreslonych w
Zarzadzeniu winno b§ dokonywane zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 30veze12005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2184m.), tj.:
1) w sposoOb celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z poniesionych naktadow,
2) w sposob umdiwiajacy terminowy realizacg zada,
3) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.
Wybor wykonawcéw winien ldydokonywany w sposob zapewnigy konkurengj i
réwne traktowanie wykonawcow.
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Zamowienie publiczne wszczyna sia podstawie zarejestrowanego zapotrzebowania.
Zapotrzebowanie przygotowuje komaorka wnioskaj
W przypadku zamdwienia wymageggo zawarcia umowy w formie pisemnej projekt
umowy przygotowuje dziat administracyjno - gospadsr
Komorka merytoryczna planuje caédgotrzeb na tzsana/podobra dostave lub ustug
w danym roku kalendarzowym.
Plan, o ktorym mowa w ust. 4, wykonujeg siz odpowiednim wyprzedzeniem
czasowym, 2 razy w roku, tj. do 10 stycznia i @& danego roku.
Komorka merytoryczna dokonuje agregacji dostawstug) podobnych/tssamych
zgtoszonych przez komorki wnioskog.
W przypadku zamowie okreslonych w rozdz. Il Zaradzenia, komorka wnioskaga
przekazuje zapotrzebowanie do komorki merytorycznedpowiednim (nie krotszym
niz 4 tygodnie) wyprzedzeniem czasowym utheiajacym zapewnienie terminu
realizacji zamowienia wskazanego w zapotrzebowaniu.
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Zapotrzebowanie zawiera co najmniej:

1) okr&lenie przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie wzespiingci zakresu
zamOwienia, iléci oraz cech technicznych (w razie potrzeby halelofaczy¢
projekty, plany, rysunki, schematy, itp.), a #aektermin i warunki realizacji
zamowienia.

2) szacunkowwartas¢ zamoéwienia.

Na wniosek Kierownika Administracyjno - Gospariago, komorka wnioskaga

zobowhzana jest do przedstawienia sposobu oszacowanitbseiazamowienia, np.

przedstawienia kalkulacji, kosztorysu, itp.



3. Wzér zapotrzebowania stanowiganik nr 1 do Zargdzenia.
4. Zapotrzebowania rejestruje i przechowuje dziahiaistracyjno - gospodarczy.
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Zapotrzebowanie jest realizowane po uzyskaniu:

1)
2)

3)

1)

2)

3)

4)

opinii Kierownika Administracyjno - Gospodarczelgb osoby upowaionej,
potwierdzeniu zabezpieczenieodkow finansowych przez Gtéwnego Kgowego
lub osoby upowanione;j.

aprobacie Dyrektora lub osoby upanwmne.
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Komorka wnioskujca jest obowizana z nakgyta starannécia do:
opisu przedmiotu zamdéwienia za pomatokiadnych i zrozumiatych oksien w
sposoOb, ktéry nie utrudnia zasad uczciwej konkyrenecOwnego traktowania
wykonawcow,
szacowania wargoi zamowienia, zgodnie z zasadami élarymi w art. 32 - 34
pzp, a w przypadku zakupnodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
takze okrdlenia cen jednostkowych z podatkiem VAT,
przedstawienia okoliczeoi faktycznych, ktoére mag mie¢ wpltyw na realizag
zamowienia,
realizacji postanowfezawartej umowy, zgodnie z jej fiq.

Komorka wnioskujca nie mae dzielc zamdwienia w celu uniketia stosowania
przepisow Zargdzenia i pzp.

Komorka merytoryczna ponosi odpowiedzidthavraz z komoérk wnioskupca w
zakresie okrdonym w ust. 1 i 2 w odniesieniu do zgtaszanej praeebie potrzeby

udzielenia zamowienia publicznego.

Il. POSTEPOWANIE W SPRAWACH
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTGSCI
PONIZEJ1000 euro
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Realizacja zamowieo wartgci ponizej 1000 euro nagbuje po uzyskaniu aprobaty, o

ktorej mowa w § 5.
Wybor wykonawcy realizagego zamowienie poprzedzony jest rozpoznaniem rynku
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przez pracownika komorki wnioskigej.
Kierownik komorki  wnioskujcej dokonuje wyboru wykonawcy zamowienia,
Kierujac sk zasadami ok&onymi w § 2.

W uzasadnionych przypadkach udzielenie zamdiai wymaga zawarcia pisemnej
umowy, w szczegolriai w przypadkach okéonych w § 12 ust. 2.

l1l. POSTEPOWANIE W SPRAWACH
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTQSCI
OD 1000DO 14 000 EURO
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Postpowanie jest prowadzone, wg wyboru Zamawdago, w formie zapytania
ofertowego lub negocjacji, z zastrzeeniem 811.
Przeprowadzenie pg@pbwania jest poprzedzone badaniem rynku prow@ea do
rozpoznania podmiotéw zdolnych do realizacji daneggmowienia.
Do przeprowadzenia pepbwania powotuje si komisg. Cztonkdw komisji
zatwierdza Dyrektor lub osoba upamigona przez Dyrektora na wniosek Kierownika
Administracyjno - Gospodarczego lub osoby upaviene.

Wz6r wniosku w sprawie powotania komisji stan@ahcznik nr 2 do Zaradzenia.
Komisja opracowuje téé zapytania ofertowego, w tym wz6ér umowy, albo
zaproszenia do negocjacji oraz prowadzi negocjacje z wykonawcami.

Wzdér umowy winien by parafowany przez wnioskodawicGtownego Ksggowego.
Osoby dokonage czynnéci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postpowania majcego na celu wytonienie najkorzystniejszej ofertye mog
pozostawa z wykonawa w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry zeo
budzi uzasadnione wipliwosci co do bezstronrdai tych oséb. Osoby te podlegaj
wytaczeniu z prowadzonego pegbwania 0 zamowienie.
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Zapytanie ofertowe to forma udzielenia zamdéwienia publicznego, w Ktérgkonawcy
sa zapraszani do skladania ofert cenowych, z ugdrgéniem warunkow realizacji
zamowienia.
Wz0rzapytania ofertowego stanowi zagcznik nr 3 do Zargdzenia.
Negocjacje to forma udzielenia zamowienia, w ktorej negocjsiggwarunki umowy w

sprawie zamoéwienia publicznego z wykonawcami, at¢page zaprasza @iich do



sktadania ofert lub spasdza protokét uzgodnie stanowicy podstaw do zawarcia
umowy.

Zapytanie ofertowe oraz zaproszenie do negocjacji zatwierdza Dyrektor lub osoba
upowaniona przez Dyrektora ktéra po uprzedniej akceptgmgez Kierownika
Administracyjno - Gospodarczego.

Forne udzielenia zamdwienia publicznego wskazuje KierdwAdministracyjno -
Gospodarczy lub osoba upaim@ona (pkt 3 zapotrzebowania).

Znak sprawy prowadzonego pg®iwania nadaje pracownik Administracyjno
Gospodarczy. Rejestr prowadzonych ppstvax oraz dokumentagj postpowania
przechowuje dziat Administracyjno gospodarczy prakzs 3 lat.
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Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje i oparciu o zasady oldlene w § 2.

Komisja poréwnuje zimne oferty i dokonuje innych czynim majpcych na celu
wybér najkorzystniejszej oferty, wskazuje najkotmysisz ofere | przedktada
dokumentagj do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osoba upéniana przez Dyrektora.
Jeeli cena najkorzystniejszej oferty przewgya kwog, jaka Zamawiajcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamowienia, komérka merytoryganaawiadomieniu jej
o tym fakcie przez komigj maze wystpi¢ do Gtdwnego Ksigowego o zwikszenie
kwoty srodkow przewidzianych na realizadpgo zamowienia.

Niezalenie od dziatd okreslonych w ust. 3, komisja nie poda¢ dodatkowe
negocjacje w celu obignia ceny ofertowej z co najmniej dwoma wykonawgadtdrzy
ztozyli najtansze oferty cenowe, a tak - po uzyskaniu pozytywnej opinii Kierownika
komérki merytorycznej lub osoby upowdonej - zmiany warunkow realizacji
zamOwienia publicznego.

Podgcie dodatkowych negocjacji podlega zatwierdzenimeprDyrektora lub osoba
upowaniona przez Dyrektora.

W przypadku zaistnienia okoliczZw uniemaliwiajacej wybor najkorzystniejszej
oferty, komisja wnioskuje o unievmienie posipowania.

Uniewanienie posipowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego wymaga
zatwierdzenia Dyrektora lub osoba upawana przez Dyrektora.

Z przeprowadzonych czyndw komisja sporgdza dokumenta¢j podstawowych
czynngGci zawierajca W szczegOIngi:

1) zbiorcze zestawienie zionych ofert,

2)  protokét z przeprowadzonych negocjacii,

3) informacg o wyniku postpowania.



9. Informacg o wyniku postpowania Zamawiapy przekazuje wykonawcom, Kktorzy
ztozyli oferty lub z ktérymi prowadzono negocjacje.
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1. Odstpuje s¢ od udzielenia zamowienia publicznego w formach edenych w
niniejszym
rozdziale, gdy:

1) z przyczyn technicznych, organizacyjnych, pragimy zaméwienie mae by
udzielone wyidcznie jednemu wykonawcy,

2) wyshpi awaria techniczna lub inna kolecznas¢ skutkugca
konieczndcia natychmiastowego wykonania zamowienia publicznego,

3) szczegollne warunki ekonomiczne ubais@  udzielenie zamowienia
bez przeprowadzenia pegbwania.

2. Jeeli zamoOwienie z przyczyn technicznych, organizaggh, prawnych jest realizowane
w czgsciach, a wart& poszczegolnych ezci nie przekracza 1 000 euro, w odniesieniu
do tych czsci nie jest obowizkowe prowadzenie pagtowania w formach okgeonych
W niniejszym rozdziale.

3. Odsgpienie od form udzielenia zamowienia aitomych w § 8 ust. 1 wymaga pisemnego
uzasadnienia przedstawiciela komaorki wniogka,.

4. W przypadku udzielania zaméwienia na zasadacésloRych w niniejszym paragrafie
nie jest obowgzkowe powotanie komisiji.

V. UMOWY

8§12

1. Umowa w sprawie zamOwienia publicznego udziejone wyniku przeprowadzonego
postpowania okrdonego w rozdz. lll wymaga formy pisemne;.

2. W przypadku uzasadnionym specyfigrzedmiotu zaméwienia forma pisemnazedy¢
zachowana rownie do umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, ktére byto
poprzedzone pogtowaniem okrdonym w rozdz. lll, w szczegélgoi forme pisemmn
stosuje si do zakupu ustug oraz waftw niematerialnych i prawnych, ktérych waito
transakcji przekracza kwot2 tys. zt oraz stosujecsprzepisy o gwarancji i prawach
autorskich.

3. Umow sporadza s¢ w co najmniej trzech egzemplarzach i numerujekslejm liczbg i
symbolem komaorki merytorycznej w danym roku kalemdavym.

4. Przed podpisaniem, dwa egzemplarze umowy, ndekatronie parafuje w nagiujace]
kolejnasci:



1) przedstawiciel komorki wnioskagej,

2) przedstawiciel komérki merytorycznej,
5. Umowe podpisuj Dyrektor, Gtéwny Ksigowy lub osoby przez nich upowrdone.
6. Parafowane egzemplarze zarejestrowanej umowyekaroje < do dziatu
administracyjno - gospodarczego.
7.  Umow rejestruje si w Dziale Administracyjno Gospodarczym.
8. Komorki wnioskujce @ odpowiedzialne za zgodsto realizacji udzielonych
zamowie publicznych z postanowieniami zawartej umowy.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

8§13
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanawigarzdzenia powierza i Dyrektorowi
nadzorugcego komorki wnioskuage.
2. W sprawach nieuregulowanych w Zgizeniu stosuje siodpowiednio przepisy Kodeksu
Cywilnego.
3. Zahcznikami do Zargdzenia §:
1) wzOr zapotrzebowania - zaznik nr 1,
2) wzdbr wniosku w sprawie powotania komisji - gagnik nr 2,
3) wzdrzapytania ofertowego - zakcznik nr 3,
4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



