ZARZADZENIE Nr 52012
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W BYDGOSZCZLY
Z dnia 16 stycznia 2012 r.

w sprawie ustalenia zasad organizacji i trybu postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych oraz zasad pracy Komisji Przetargowej Miejskiego Odrodka Pomocy Spoleczne)
w Bydposzczy

Na podstawie § 10 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszezy, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 79711 Dyrekiora
Migjskiege Odrodka Pomocy Spoleczne) w Bydgoszczy 2 dnia 30 grudnia 201 1r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecene) w Bydgoszezy

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam:

1. . Zasady organizacji i trybh postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
kthrego wartodé nie przekracza wyrazonej w zotych réwnowartosci kwoty 14 000 eura®,
okredlone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

2. JZasady orpanizacjii i tryb postepowania o udzielenie zamdwien publicznych,
ktérych wartodé jest rdwna lub przekracza wyrazong w zlotveh rownowartosé kwoty 14 000
euro do wysokodci progéw unijnych oraz zasady i tryb pracy Komisji Przetargowej
Migjskiego Odrodka Pomocy Spoleczne w Bydgoszczy™, okredlone w zalaceniku Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2011 Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Spoleczne)
w Bydgoszezy z dnia 4 stycznia 2011r. w sprawic ustalenia zasad orgamizacp 1 trybu
postgpowania o udzielenie zamowien publicznych oraz pracy Komisji Przetargowe)
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy.

§ 3. Zarradzenie wehodzi w Zveie z dniem podpisania.
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Zafgeanik or |

do zarzadzenia Mr 5/12
Drvraklora

Miejskiego Crrodka Pomocy
Spoleczne] w Bydiosecey

z dnia 16 stycznis 2012 .

Zasady organizacji
i tryb postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego
wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty
14 000 euro

& 1. Przedmiot regulacji.
Procedura okresla srczegdlowe zasady orgamizacii 1 tryb postgpowania w procesie
o udzielenie zamdwienia publicznego na dosiawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci

nieprzekraczajgee] wyrazone] w ziotych rownowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 2. Zakres stosowania.
Udzielenie zamowienia publicznegoe, ktdrego wartosé nie preckracza wyrazoneg)

w zlotveh rdwnowartose kwoty 14 000 euro.

§ 3. Procedura postgpowania.

1. Podstaws wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzgdzenie 1 zlozenie wniosku
preez wnioskujgeepo, kicrownika komdrki organizacying Miegjskiego Odrodka Pomocy
Spoleczne] w Bydgoszezy ( wadr wniosku przedstawia zalaeznik Nr 1).

2. Wnioskujacy wskazuje Wykonawce, u ktdrego zamierza zrealizowad zamdwienie publiczne
wraz z uzasadnieniem wyboru.

1) w przypadko zamdwienia jednorazowego o wartosci nie przekraczajacej 3 000,00
zlotych — Kierownik Dziatln Organizacyjno Administracyjnego lub upowazniony pracownik
wikazuje wykonaweg, ktory zaoferowal najkorzysinigjsze warunki realizacji zamdwienia.

2) w preypadku zamdwienia jednorazowego o wartofei od 3 001,00 zlotyeh do 20 000,00
zZlotych wnioskujacy przeprowadza telefoniczne rozeznanie rynku, obejmujace co najmnigj
dwich wykonawcdw realizujacyeh w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosei, dostawy,
ushugi lub roboty budowlane bedace przedmioiem zamdwienia. Powy#sze nie jest wymagane,
gdy zamowienie moze realizowad tylko jeden wykonawca.

i) w przypadku zaméwienia jednorazowego o wartosci od 20 001,00 rlotych do 14 000
euro w celu zapewnienia, #e wydatek publiczny zostanie dokonany zgodnie z art. 35 ustawy
o [finansach publicznych, zaprasza co najmniej 3 wybranych wykonawecow
w formie pisemnej, faksem lub elektronicznie do skladania ofert, z ktdrych dwie oferty musza

by¢ waine, realizujgeych w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnodei, dostawy, ushigi



lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Powyzsze nie jest wymagane,
gdy zamoOwienie moze realizowaé tylko jeden wykonawca. Zaproszenie do skladania ofert
musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamdwienia i termin jego realizacji. Ocenie
podlegaja wszystkie ztozone w wyzej wymienionych formach oferty. Na podstawie
otrzymanych ofert nastepuje wybor wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia.

3. Po otrzymaniu wiasciwie wypetnionego wniosku Kierownik Dzialu Organizacyjno
Administracyjnego lub pracownik przez niego wyznaczony wypelnia notatke stuzbowgq
(wzor notatki shuzbowej przedstawia zatacznik Nr 2).

4. Kierownik Dziatu Organizacyjno Administracyjnego, po zatwierdzeniu przez Dyrektora
MOPS wniosku oraz notatki stuzbowej, wszczyna procedure realizacji zamdowienia.

5. Dyrektor MOPS podejmuje decyzj¢ o zawarciu z wykonawca umowy w formie pisemnej —
na okres realizacji zamowienia nie wykraczajacej poza zakres przedmiotu zamowienia.

Przed podpisaniem umowy z wykonawca — umowa wymaga akceptacji radcy prawnego.
Ponadto umowa taka w nagtowku winna zawierac nastgpujaca tresc: ,,umowa zostata zawarta
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamowien publicznych”.

6. Za zrealizowanie zamoOwienia odpowiada Kierownik Dzialu Organizacyjno
Administracyjnego, ktory w przypadku braku zastrzezen do wykonanej ustugi, dostawy,
a w przypadku robot budowlanych — Inspektora Nadzoru Inwestorskiego, umieszcza
stosowng adnotacj¢ na fakturze. Nastgpnie pracownik merytoryczny, po sprawdzeniu
faktycznej wartosci zamdwienia z wartoscia wskazang w notatce shuzbowej, umieszcza na
fakturze zapis o tresci: ,,zakup towaru, ustugi zrealizowano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
prawo zamowien publicznych”.

7. Faktury opisane w sposob wyzej wymieniony wymagaja, akceptacji Dzialu Finansowo-
Ksiegowego oraz Dyrektora MOPS. |

§ 4. Zamawiajacy w uzasadnionych przypadkach losowych, ma prawo do podjecia pisemnej
decyzji o wudzieleniu zamdwienia w trybie innym, niz opisane W niniejszym

regulaminie.



(miejsce i data zlozenia wniosku)

(nazwa JO zamawiajqcego skiadajqcef wniosek) ZP/

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro
(wypetnia wnioskujacy)

1. Dotyczy postgpowania o zamdwienie publiczne na (opis przedmiotu zamowienia):

.....................................................................................................................................
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

2. Zebrane oferty * *
(przeprowadzone rozmowy telefoniczne):*

O rozeznanie cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

O odniesienie si¢ do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej zamawiajacemu w roku
poprzednim z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw/ustug oraz

prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow 1 uslug
konsumpcyjnych ogoétem,

0 TIUIUEE e rcmcssoesmescssmcsamssss st maon s oo S 5 B B TS
Data otrzymania
Wykonawca oferty/ Inne
: Cena Cena o
(nazwa, adres, przeprowadzenia , postanowienia, | Wybrano
. netto brutto .
nr faksu, e-mail) roZmowy oferty, uwagi

telefonicznej




3. Termin realizacji zamoOwienia: .....................
4. Sposob realizacji zaméwienia: (zaznaczyc/uzupetnic odpowiednio):

O sukcesywna dostawa

O czesciowo, okresowo (np. kwartalnie, w okreslonych etapach): .......................

O jednorazowo

5. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................

....................................................................................

6. Osobaly, ktéra/e dokonata/y oszacowania wartosci zaméwienia i wskazania wyboru
oferty:

.............................................................................

..................................................

..................................................

Zatwierdzit

* niepotrzebne skreglié

* * jezeli dotyczy, dotaczyé ztozone oferty



Zalacznik nr 2
do zasad organizacji
ponizej 14 000 euro

NOTATKA SLUZBOWA

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktérego
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
(wypelnia pracownik merytoryczny)

Nr rejestru zamdwien publicznych DA-ZP/....p/.....

Dotyczy postgpowania o zamoéwienie publiczne na:

...........................................................................................................................................

1. Rownowartos¢ zamdwienia w EURO —netto: ..................... wedtug aktualnego
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamdwien
publicznych. 1 EURO = 4,0196 ztotych.

2. Do realizacji zamoOwienia nalezy zastosowaé tryb postgpowania okreslony
w pkt. 3 procedury - bez koniecznosci stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. W przypadku kiedy zamowienie moze by¢ udzielone tylko jednemu wykonawcy,
podac jego nazwe i adres oraz uzasadnienie tego faktu:

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

4. Z wybranym wykonawca:
O zostanie podpisana umowa

O nie zostanie podpisana umowa

------------------------------------------------------

(podpis pracownika merytorycznego, data)

(podpis kierownika zamawiajgcego i data)



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 5/12
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

Z dnia 16 stycznia 2012 r.

Zasady organizacji i tryb postepowania
o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest réwna
lub przekracza wyrazonga w zlotych réwnowartosé
kwoty 14 000 euro do wysokosci progéw unijnych
oraz zasady pracy i sklad Komisji Przetargowej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

§ 1. Podstawy prawne

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr
113, poz. 759 j.t. z pdzn. zm.).

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

3) ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r.,

Nr 153, poz. 1503 z pézn. zm.).

4) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (Dz. U. Nr 54, poz. 535
z pbzn. zm.)

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2009 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug ( Dz. U. z 2009 r. Nr 224, poz.
1799 z pozn. zm.).

§ 2. Przedmiot regulacji.

Procedura okresla szczegblowe zasady organizacji, tryb postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro do wysokosci progow unijnych oraz skfad i tryb pracy
Komisji Przetargowej oraz odpowiedzialnod$¢ czlonkéw za wykonywanie czynnosci
1 przejrzystosci jej pracy.

§ 3. Zakres stosowania.
Powolanie i funkcjonowanie komisji przetargowej w systemie udzielania zaméwien
publicznych.

§ 4. Definicje.
1. zaméwienie publiczne — umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym

a wykonaweca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

2. komisja przetargowa — zesp6l pomocniczy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej powolany do oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.
Dyrektor MOPS moze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych czynnosci
w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (STIWZ) — opis istotnych warunkéw
zamowienia udostgpniony wykonawcom, spelniajacy wymogi okreslone w art. 36 ustawy —
Prawo zamdwien publicznych.



4. Wspdélny Slownik Zamowien (CPV) — system klasyfikacji produktow, ushug i robot
budowlanych stworzony na potrzeby zamowien publicznych. Sktada sie ze stownika
gtownego 1 stownika uzupetniajacego.

5. najkorzystniejsza oferta — oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamodwienia publicznego, albo oferte
Z Najnizsza cena.

6. wykonawea — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie- posiadajaca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego.

7. zamawiajacy — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie-
posiadajaca osobowosci prawnej, obowigzana do stosowania ustawy.

8. ustawa — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U.z20101, Nr 113, poz: 759 j1. z pbéén. zm.).

9. kierownik zamawiajgcego - Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy.

10. postgpowanie o udzielenie zaméwienia — postgpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamoéwieniu lub przestania zaproszenia do skladania ofert w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego, lub — w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki —
wynegocjowania postanowien takiej umowy

§ 5. Odpowiedzialnos¢ i kompetencje.

1. Dyrektor odpowiedzialny jest za:

1) powotywanie i odwolywanie komisji przetargowej, w sktad ktérej wchodza co najmniej
trzy osoby (w zaleznos$ci od przedmiotu zamowienia),

2) odwotanie czlonka komisji moze nastapi¢ na wniosek Kierownika Dzialu
Organizacyjno-Administracyjnego MOPS wylacznie w sytuacji:

a) naruszenia przez czlonka komisji obowiazkow rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych mu czynnosci,

b) samodzielnego wylqczenia si¢ czlonka komisji z udziatu w postepowaniu w przypadku
zlozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci okreslonych w art. 17 ust 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

c) wylaczenia czlonka komisji przetargowej, gdy z powodu innej przeszkody cztonek nie
moze bra¢ udzialu w pracach komisji,

3) nadzor nad praca powolywanych komisji przetargowych,
4) zatwierdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (STWZ),

5) wykluczenie wykonawcy z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia

1 odrzucenie oferty,

6) rozstrzygnigcie poprzez zatwierdzenie zawartej w protokole postepowania propozycji
komisji przetargowej wyboru oferty,

7) uniewaznienie postepowania na wniosek komisji,

8) zatwierdzanie protokotow komis;ji,
9) powolywanie na wniosek Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego bieglych
lub rzeczoznawcow,

10) zajecie stanowiska w sprawie wnoszonych odwolan,

11) podpisywanie korespondencji dot. postgpowan przetargowych,

12) podpisywanie umow.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych MOPS odpowiedzialni sg za :



1) zglaszanie do Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego MOPS zapotrzebowania na ustugi,
dostawy i roboty budowlane,

2) doktadny opis przedmiotu zamowienia (szczegdlnie wymagany w przypadku

zakupdw nietypowych, niepowtarzalnych itp.).

§ 6. Zasady powolywania i odpowiedzialnos$¢ czlonkoéw komisji przetargowej.
1. W MOPS funkcjonuje, powolana kazdorazowo przez Dyrektora, komisja prze-

targowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli warto$¢
zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — prawo zamowien publicznych. Komisja moze zosta¢
powotana takze do przeprowadzenia postepowania publicznego o udzielenie zamdéwienia
publicznego jezeli warto$¢ zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okre$lone w tych przepisach.
2. W sklad komisji wchodza pracownicy, ktorzy:

1) posiadaja kwalifikacje zawodowe niezbedne dla wiasciwego przygotowania
prowadzenia przeprowadzenia postgpowania,

2) dajq r¢kojmig rzetelnego 1 obiektywnego wypetnienia procedury postepowania,

3) sa zdolni do prawidlowego wykonania powierzonych im czynnosci pod

wzgledem merytorycznym, jako osoby kompetentne, dysponujace odpowiednia i dostateczng
wiedzg oraz doswiadczeniem zawodowym z zakresu zamoOwien publicznych, tj.:

a) kierownicy: Dziatu Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej, Zespotu
Pozyskiwania Srodkéw EFS, Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego MOPS,

b) pracownik Dzialu, ktérego dotyczy zamdwienie,

c) specjalisci, branzysci — w zaleznosci od przedmiotu zamowienia, a w razie potrzeby
pracownicy obstugi finansowej MOPS.

3. Powolanie komisji do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nastgpuje przed rozpoczgciem czynnosci proceduralnych
w postgpowaniu, a jezeli czynnosci wstepnego opisu i ustalenia wartoSci zamowienia
dokonano wczesniej - bez udzialu komisji - komisja powinna je zweryfikowac.

4. Komisja przetargowa odpowiedzialna jest za przygotowanie propozycji wyboru trybu,
w ktoérym bedzie prowadzone postgpowanie:

1) przedtozenie Dyrektorowi, w formie projektu, zarzadzenia w sprawie skladu komisji
przetargowej,

2) oszacowanie wartos$ci zamowienia,

3) prawidlowy opis przedmiotu zamowienia, w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych MOPS,

4) przygotowanie SIWZ,

5) wykonywanie innych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
oraz czynnosci zwigzanych z jego przygotowaniem,

6) zasigganie opinii biegtych, rzeczoznawcow, pracownikéw MOPS w sprawach watpliwych,
7) zasigganie opinii radcy prawnego odnosnie SIWZ i odwolan,

8) przyj¢cie pisemnych oswiadczen od oséb wykonujacych czynnosci w postepowaniu,
w tym takze od Dyrektora MOPS podpisujacego umowe w sprawie zamowienia publicznego,
cztonkéw komisji, biegtych, o istnieniu lub braku okolicznosci okreslonych w art. 17 ust 1
ustawy - Prawo zamdwien publicznych,



9) niezwloczne wylaczenie czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu w przypadku
zlozenia oswiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci wynikajacych z art. 17 ust 1 ustawy - Prawo
zamowien publicznych, nie zlozenia takiego os$wiadczenia lub zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda,

10)informowanie Dyrektora MOPS o koniecznos$ci podjgcia decyzji o wylaczeniu cztonka
komisji,

11) nadzorowanie prawidlowego toku i prowadzenia dokumentacji postepowania,
12)informowanie Dyrektora MOPS o wazniejszych problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania,

13) czuwanie nad sprawnym wypelianiem czynnosci proceduralnych,

14) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia zgodnie z przepisami ustawy —
Prawo zaméwien publicznych.

5. Czlonek komisji odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie 1 wywieszanie ogloszen w siedzibie zamawiajacego,

2) sporzadzanie dokumentacji postepowania przetargowego (druki ZP),

3) przygotowywanie i wysylanie korespondencji zwigzanej z postgpowaniem,

4) powiadomienie wykonawcow w terminie okreSlonym ustawa prawo zamoéwien
publicznych o rozstrzygnigciu postgpowania,

5) udostepnianie zainteresowanym wykonawcom protokolu postepowania i materialu
ofertowego oraz ochrona prawidlowo zastrzezone] przez wykonawce tajemnicy
przedsigbiorstwa,

6) umieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego (BIP) oraz na portalu Urzedu
Zamowien Publicznych dokumentacji przetargowe;j

6. Pozostali czlonkowie komisji przetargowej odpowiedzialni sa za weryfikacje opisu
przedmiotu zamdwienia.

7. Kazdego czlonka komisji obowigzuje:

1) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

2) kierowanie si¢ w pracy wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
i doswiadczeniem,

3) ztozenie pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust 1 ustawy - Prawo zamowien publicznych, niezwlocznie po zapoznaniu sie
z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcow.

4) wylaczenie si¢ niezwlocznie i w kazdym czasie z udzialu w pracach komisji
z jednoczesnym poinformowaniem o tym Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w przypadku powzigcia wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
skutkujacych wylaczeniem.

§ 7. Opis postgpowania.

1. Po zatwierdzeniu planu finansowego kierownicy komérek organizacyjnych zgtaszaja
zapotrzebowanie na ustugi, dostawy i roboty budowlane do Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego MOPS.

2. W oparciu o powyzsze kierownik Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego wykonuje
nastgpujace czynnosci przygotowawcze:

1) ustala tryb udzielenia zamdwienia publicznego, termin przeprowadzenia postepowania,



2) wnioskuje poprzez projekt zarzadzenia o powolanie komisji przetargowej do
przygotowania 1 przeprowadzenia okreslonego postepowania wraz 2z ustaleniem
odpowiedzialnosci 1 kompetencji poszczegdlnych jej czionkow,

3) kompletuje wszelkie inne dokumenty stanowiace podstawe opracowania SIWZ ( lacznie
z zalacznikami do SIWZ).

3.0pracowanie przez Komisje SIWZ w oparciu o informacje uzyskane
od specjalistow:

1) Projekt specyfikacji opracowywany jest przez czlonkéw Komisji Przetargowej na
podstawie zamdwieni skfadanych przez kierownikow komorek organizacyjnych MOPS, opisu
przedmiotu zaméwienia sporzadzonego przy wspotudziale specjalistow.

2) Wszelkie materialy stanowiace zalaczniki do specyfikacji (dokumentacja techniczna,
obmiar robdt, kosztorys Slepy itp.) gromadzi czlonek komisji, natomiast specjalisci danej
branzy je przygotowuja i sporzadzaja kalkulacje ceny ( warto$¢ szacunkowa) dla potrzeb
SIWZ.

4. Zaopiniowanie SIWZ przez radce¢ prawnego:

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje SIWZ radcy prawnemu
MOPS w celu zapoznania si¢ z jej trescia i zaopiniowania. Szczegdlng uwage nalezy zwrécié
na precyzyjny opis przedmiotu zamoéwienia, jednoznaczno$é kryteriow oceny ofert
1 poprawnos¢ formalno-prawng projektéw umow.

5. Zatwierdzenie SIWZ przez Dyrektora MOPS:

Po uprzednim ustosunkowaniu si¢ Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego
oraz czlonkéw komisji przetargowej do rozpatrzenia uwag wniesionych przez radce
prawnego do SIWZ.

6. Przygotowanie i zlecenie opublikowania ogloszenia o przetargu:

Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego, zamieszczajac —
na wniosek czlonka komisji — ogloszenie o zamdéwieniu:

a) w miejscu ogélnie dostgpnym (na tablicy ogloszen) w siedzibie zamawiajacego,

b) na stronie internetowej MOPS (BIP),

¢) w Biuletynie Zamowien Publicznych, udostgpnionym na portalu internetowym Urzedu
Zamowien Publicznych.

d) dopuszcza si¢ mozliwos¢ opublikowania ogloszenia o zaméwieniu réwniez w inny
sposob.

e) do dokumentacji postepowania dotacza si¢ kopie ogloszenia o przetargu.

7. Wydawanie SIWZ potencjalnym wykonawcom:

SIWZ udostgpnia sig:

a) na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP),

b) na wniosek wykonawcy w terminie 5 dni od daty zlozenia wniosku kierownik
Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego MOPS przesyta do wykonawcy. Wydane
specyfikacje kazdorazowo odnotowywane sa w rejestrze prowadzonym przez Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.

8. Udzielanie wykonawcom przez komisje¢ wyjasnien dotyczacych SIWZ oraz udzielanie
odpowiedzi na wniesione odwolania.

Wykonawcom przystuguja Srodki ochrony prawnej okreslone w dziale VI ustawy prawo
zamowien publicznych oraz prawo zadania wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ. Komisja
przetargowa rozpatruje odwolanie i przygotowuje projekt odpowiedzi na odwolanie oraz
wyjasnienia dot. SIWZ. Propozycje odpowiedzi przedstawia Dyrektorowi, po uprzednim



zasiggnigciu opinii radcy prawnego. Pisemne wyjasnienia dotyczace SIWZ zawierajace

uzasadnienie faktyczne i prawne Komisja niezwlocznie przesyla wszystkim wykonawcom,

ktorzy pobrali STWZ oraz zamieszcza na stronie internetowej, na ktorej dostepna jest SIWZ.
9. Przyjmowanie ofert.

Oferty skladane sa przez wykonawcoéw w formie pisemnej do kierownika Dziatu

Organizacyjno-Administracyjnego MOPS we wlasciwym trybie i okreslonym terminie.

Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego numeruje skladane oferty wedtug

kolejnosci ich przyjecia, zaznaczajac jednoczesnie date i godzing ztozonej oferty. Kierownik

Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, za pisemng akceptacja Dyrektora MOPS

wnioskuje do Dziatu Finansowo—Ksiggowego o niezwloczny zwrot wadium tym

wykonawcom, ktérzy wycofali oferty i zlozyli pisemny wniosek o zwrot wadium przed

uplywem terminu sktadania ofert.

10. Sesja publicznego otwarcia ofert.

1) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego uzgadnia z gléwnym ksiegowym

wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na udzielanie zaméwienia publicznego wraz

z dopuszczalnym odchyleniem od ustalonej kwoty. Sesje otwarcia ofert prowadzi

wyznaczony przez kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego czlonek komisji

przetargowej. Wytypowany czlonek komisji realizuje kolejno wszystkie podane nizej etapy

postgpowania, chyba, ze realizacja ktérego$ z nich jest bezprzedmiotowa. Komisja

przetargowa w razie potrzeby zobowigzana jest wystapi¢ do odpowiednich komorek

organizacyjnych MOPS o udzielenie lub uzupetnienia informacji niezbednych do pracy

komis;ji.

2) Etapy postgpowania:

a)Czg¢s¢ jawna

- przekazanie informacji o wielkosci srodkow, ktore zamawiajacy zamierza przeznaczyé na

sfinansowanie zamo6wienia publicznego,

- otwarcie ofert przez komisje,

- odczytanie nazw i adreséw wykonawcOw oraz informacji o cenach, terminach wykonania

zamoOwienia, okresach gwarancji i warunkach

- podpisanie listy obecnosci przez wykonawcoéw bioracych udzial w czesci jawnej

posiedzenia komisji,

b)Czeé¢ niejawna

- ztozenie przez czlonkow komisji pisemnych o$wiadczeni o istnieniu lub braku okolicznosci

okreslonych w art. 17 ust 1 ustawy - Prawo zamowien publicznych,

- sprawdzenie ofert pod wzgledem spetnienia warunkdw okreslonych w SIWZ,

- sprawdzenie ofert pod wzgledem rachunkowym,

- ocena spetnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom,

- poprawienie w ofercie oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych,

oraz innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z STWZ, niepowodujacych istotnych

zmian w tresci oferty, zawiadamiajac niezwlocznie o tym wykonawce, ktérego oferta zostata

poprawiona.

- zadanie od wykonawcy uzupetnienia dokumentacji,

- zadanie od wykonawcy udzielenia stosownych wyjasnien w przypadku razaco niskiej ceny,

- ocena ofert wedtug kryteriow okreslonych w SIWZ.

3) W przypadku postgpowania, w ktérym jedynym kryterium jest cena i nie mozna dokonaé

wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowa cene, komisja przetargowa



wzywa wykonawcoéw, ktdrzy zlozyli te oferty do zlozenia w okreslonym terminie ofert
dodatkowych.

11. Przechowywanie ofert.

Po zakonczeniu posiedzenia komisji w cze$ci niejawnej wszystkie zlozone przez
wykonawcow oferty Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego przechowuje oraz
archiwizuje dokumentacje postepowania w szafie o odpowiednim zabezpieczeniu, do ktorej
dostep ma w razie koniecznos$ci osoba sporzadzajaca protokot.

12. Sporzadzenie pisemnego protokolu z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Przygotowany przez osobe sporzadzajaca, protokét z posiedzenia komisji przetargowej
podpisywany jest przez Dyrektora MOPS.

13. Zatwierdzenie propozycji komisji przetargowej.

Kierownik  Dzialu  Organizacyjno-Administracyjnego MOPS  przekazuje protokét
z posiedzenia komisji wraz z propozycjami wyboru oferty do zatwierdzenia Dyrektorowi
MOPS.

14. Powiadomienie wykonawecéw o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
o wykluczeniu lub odrzuceniu ofert w przypadku zaistnienia takiej sytuacji.

Za wykonanie czynnosci zwigzanych z niezwlocznym pisemnym powiadomieniem
wykonawcow w terminie okreslonym w ustawie odpowiedzialna jest osoba sporzadzajaca
protokot, ktéra zobowigzana jest powiadomi¢ Kierownika Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego o terminowym i zgodnym z przepisami wykonaniu tej czynnosci. Cztonek
komisji umieszcza informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowej
zamawiajacego (BIP).

15. Przekazanie czlonkom komisji informacji o zakoficzeniu prac zwigzanych
Z postgpowaniem

Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje czlonkom komisji ustng
informacj¢ o zakoficzeniu postepowania i o dokonanym ostatecznym wyborze wykonawcy
przedmiotu zamoéwienia.

§ 8. Umowa.

Dyrektor zawiera umowe z wykonawca, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza.
Podpisana umowa o udzieleniu zamdwienia jest oglaszana na stronie portalu Urzedu
Zamowien Publicznych.



