ZARZADZENIE NR 7/2025
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU
z dnia 15 kwietnia 2025 roku
w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych w Miejskim OSrodku Pomocy
Rodzinie w Toruniu oraz trybu pracy komisji przetargowej.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1530 ze zm.), art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320) oraz § 6 ust. 1 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia nr 107 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 6 kwietnia 2022 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu, zarzadza si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. llekro¢ w ponizszych przepisach jest mowa o:

1.

klauzuli spotecznej- nalezy przez to rozumie¢ wymagania zwigzane z realizacjg
zamoOwienia, o ktorych mowa w art. 94-96 ustawy z dnia z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo
zamoOwien publicznych;

osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora, ktorego Dyrektor
upowaznit w formie pisemnej do wyrazania zgody na udzielenie zamdwienia publicznego,
powotania komisji przetargowej lub dokonywania okreslonych czynnos$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien
publicznych;

specyfikacji warunkéw zamowienia (Swz)-nalezy przez to rozumie¢ dokument
sporzadzony zgodnie z art. 134 i 281 ustawy;

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu;
warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ zamowienia publicznego, bez
podatku od towardéw 1 ustug, stuzacg ustaleniu prawidlowej procedury udzielenia
zamoéwienia publicznego;

dziale wnioskujacym - nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu (dziat / zespdt) wnioskujacy o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci.



Rozdzial 2
Zasady prowadzenia postepowan przy udzielaniu zamowien publicznych,
0 wartosci mniejszej niz 130 000 z1.

§ 2. W przypadku zamoéwien publicznych o warto$§ci mniejszej niz 7500 zt wybor
najkorzystniejszej oferty nastepuje z oferty ogoélnodostepne;.

§ 3. 1. Zamowien publicznych o wartosci réwnej i1 przekraczajacej 7500 zl a mniejszej niz
50000 zt udziela si¢ w trybie rozeznania rynku.

2. Rozeznanie rynku, to tryb udzielenia zamoéwienia w ktorym zamawiajgcy podejmuje
dzialanie majace na celu poréwnanie cen minimum u co najmniej 3 wykonawcow,
potencjalnie zdolnych do wykonania zamowienia, w formie m.in. rozmowy telefonicznej,
wiadomosci e-mail, sprawdzenia cen w sklepie stacjonarnym lub na stronie internetowej
wykonawcy.

3. Rozeznanie rynku przeprowadza pracownik dzialu organizacyjno-administracyjnego po
zgloszeniu dzialu wnioskujacego. Jezeli wymaga tego specyfika zamowienia rozeznanie
rynku moze zostaé przeprowadzone przez pracownika kazdej komorki organizacyjnej
Osrodka.

4. Potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania rynku stanowi notatka stuzbowa sporzadzona
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1, zawierajaca CO najmniej:

a) przedmiot zamowienia,

b) sposob przeprowadzenia rozeznania rynku,

c¢) wykaz wykonawcoéw wraz z cenami,

d) wskazanie wykonawcy, ktorego oferta jest najkorzystniejsza.

5. Notatki stuzbowe sa przekazywane i przechowywane w dziale organizacyjno-
administracyjnym.

§ 4.1. Zamowien publicznych o wartosci rownej 1 przekraczajacej 50 000 zt a mniejszej niz
130 000 zt udziela si¢ w trybie zapytania ofertowego.

2. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym zamawiajacy publikuje
dokumenty zaméwienia w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz kieruje zapytanie
ofertowe do co najmniej 3 wykonawcow i zaprasza ich do sktadania ofert.

3. Przed udzieleniem zamoéwienia publicznego, kierownik dzialu wnioskujacego jest
zobowigzany do zlozenia wniosku do dyrektora lub osoby upowaznionej o wszczecie
postepowania o zamowienie publiczne wedlug wzoru, stanowigcego zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia, w tym do:

1) ustalenia, z nalezytg starannoscia, wartosci zamowienia publicznego oraz dokonanie jej
aktualizacji, w przypadku, gdy po ustaleniu warto$ci przedmiotu zamodwienia
publicznego wystgpily okoliczno$ci majgce wptyw na t¢ wartosé;

2) dokonania opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,

3) opisania sposobu dokonania oceny spelniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu
W postepowaniu;

4) okreslenie kryteriow oceny ofert z podaniem ich opisu i znaczenia (waga);

4. Zaakceptowany wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 przekazywany jest do dzialu
administracyjno-organizacyjnego, ktory na jego podstawie sporzadza projekt zapytania
ofertowego.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane zamawiajacego,

2) jasny i precyzyjny opis przedmiotu zaméwienia publicznego,

3) opis kryteriow wyboru oferty,



4) opis warunkow, jakie powinien spelnia¢ wykonawca zamowienia publicznego, jesli sa
one wymagane,

5) termin i sposob oraz adres sktadania ofert,

6) termin wykonania zamdowienia publicznego,

7) wskazanie osoby do kontaktu w sprawie prowadzonego postepowania.
6. Dopuszcza si¢, aby w sytuacjach uzasadnionych wyjatkowymi okoliczno$ciami zapytanie
ofertowe bylo kierowane do mniejszej liczby wykonawcow niz wskazane w ust. 2 oraz
dopuszcza si¢ brak publikacji w BIP Osrodka.
7. W przypadku, gdy zapytanie ofertowe zostato skierowane do jednego wykonawcy, dziat
organizacyjno - administracyjny jest zobowigzany do przeprowadzenia negocjacji w zakresie
wysokos$ci wynagrodzenia z wykonawcg, ktory ztozyt oferte realizacji zamoOwienia
publicznego, w szczegdlnosci wykonawca powinien przedstawi¢ kosztorys Iub ceny
jednostkowe stuzace za podstawe ustalenia wynagrodzenia.
8. Wykonawcy moga zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie treSci zapytania
ofertowego droga elektroniczng na adres e-mail: zamowienia.publiczne@mopr.torun.pl.
9. Zamawiajacy udzieli wyjasnien niezwlocznie jednak nie pdzniej niz na 2 dni przed
uplywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem ze wniosek o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego wptynat do Zamawiajacego nie pdzniej niz do konca dnia, w ktorym uptywa
polowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.
10. Oferte sktada si¢ w formie dopuszczonej w zapytaniu ofertowym, w wersji elektronicznej
lub papierowe;.
11. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany w ztozonej ofercie lub ja wycofa¢ pod warunkiem,
ze uczyni to przed uptywem terminu sktadania ofert. Zarowno zmiana, jak i wycofanie oferty
wymagajg zachowania formy pisemnej.
12. Zamawiajacy moze zwréci¢ si¢ do Wykonawcy o zlozenie wyjasnien i/lub uzupehienie
ztozonej oferty w wyznaczonym terminie.
13. Zamawiajacy na kazdym etapie postgpowania moze poprawi¢ oczywiste omylki pisarskie
lub rachunkowe w tresci oferty, informujac o tym wykonawce.
14. W ceku wyboru najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje
dotyczace ztozonych ofert.
15. Wybor najkorzystniejszej oferty polega na poréwnaniu zloZzonych ofert pod wzgledem
kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym.
16. Oferte odrzuca sie, jezeli jest niezgodna z opisem przedmiotu zamowienia publicznego
lub innymi elementami istotnymi dla danego zamoéwienia publicznego, opisanymi w
zapytaniu ofertowym.
17. Zamoéwienie publiczne moze by¢ udzielone wykonawcy, ktory spelnia wymagania
zamawiajacego 1 ztozyl najkorzystniejsza oferte tj. ofertg, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i1 ewentualnie innych kryteriow, odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia
publicznego, ustalonych w zapytaniu ofertowym.
18. W przypadku wptywu tylko jednej oferty dziat organizacyjno - administracyjny sktada
whniosek do dyrektora (osoby upowaznionej) o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia
odpowiednio uzasadniajac konieczno$¢ rozstrzygniecia postepowania.
19. W przypadku, gdy na zapytanie ofertowe skierowane do wykonawcoéw/ wykonawcy nie
wplyneta Zadna oferta lub bilans ceny 1 innych kryteriow przewyzsza kwote¢ przeznaczong na
sfinansowanie przedmiotu zamowienia publicznego istnieje mozliwo$¢ udzielenia
zamoOwienia publicznego z wolnej reki, z oferty ogolnodostepne;.
20. Z przeprowadzonego postgpowania dzial organizacyjno-administracyjny sporzadza
notatke wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia, w ktorej
okresla si¢ co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamdwienia publicznego;
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2) okres$lenie wartosci zamowienia publicznego;

3) dane wykonawcow oraz ceny ztozonych ofert;

4) punktacje ofert;

5) informacje o wyborze wykonawcy wraz z uzasadnieniem.

Zasady prowadzenia postepowan przy udzielaniu zamowien publicznych o wartoSci
rownej lub przekraczajacej 130 000 zi.

§ 5. Udzielajac zamodwienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zt stosuje si¢

przepisy ustawy.

§ 6. 1. Kierownikowi dzialu wnioskujacego powierza si¢ nastgpujace obowigzki zwigzane
z przygotowaniem 1 udzieleniem zamodwienia publicznego o wartosci rownej
lub przekraczajgcej 130 000 zt:

1) dokonanie opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego, po uprzednim rozwazeniu:
wymogu zatrudnienia na podstawiec umowy o prace osob wykonujacych czynnosci
w zakresie realizacji przedmiotu zamdwienia oraz wymagan, o ktorych mowa
w art. 94-96 ustawy;

2) ustalenie, z nalezyta starannoscig, warto$ci zamowienia publicznego oraz dokonanie jej
aktualizacji, w przypadku, gdy po ustaleniu wartoSci przedmiotu zamoéwienia
publicznego wystapity okoliczno$ci majace wptyw na te warto$¢;

3) opisanie sposobu dokonania oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu;

4) okreslenie kryteriow oceny ofert z podaniem ich opisu i znaczenia (waga);

2. Kierownik dzialu wnioskujacego jest odpowiedzialny za przekazanie kierownikowi dziatu
organizacyjno — administracyjnego zaakceptowanego wniosku o wszczgcie postepowania
sporzadzonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Kierownik dziatu organizacyjno — administracyjnego jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

2) sporzadzenie projektu zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowe;j;

3) sprawdzenia czy Wykonawca wnidst zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

4) przekazanie informacji o zawarciu umowy gtdéwnemu Ksiggowemu W sprawie
zamoOwienia publicznego — w terminie 5 dni od zawarcia umowy;

5) przekazanie informacji gtdéwnemu ksiggowemu dotyczacego wadium.

4. Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za zwrot wadium wykonawcom niezwtocznie, nie
pbézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wystapienia jednej z okolicznosci o ktérych
mowa w art. 98 ustawy.

5. Dziat Organizacyjno-Administracyjny jest zobowigzany do:

1) przygotowania umowy do jej podpisania przez dyrektora lub osobg¢ upowazniong oraz

przekazanie do podpisu przez wykonawcg.

2) umieszczenia w Biuletynie Zaméowien Publicznych ogloszenia 0 wykonaniu umowy —

zgodnie z art. 448 Pzp.

3) przechowywania protokotu postepowania (wraz z zatgcznikami) przez okres 4 lat od

dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w sposob
zapewniajacy nienaruszalno$¢ protokotu;

6. Kierownik dziatu wnioskujacego zobowigzany jest do nadzoru nad prawidtowg realizacja
zawartej umowy.

7. Kierownicy dziatow o ktorych mowa w ust. 1 i 3 moga wykonywac¢ obowiagzki przy
pomocy pracownikéw dziatow, ktoérymi kieruja.



§ 7. Projekty: specyfikacji warunkow zamowienia, zaproszenia do negocjacji oraz umowy
0 udzielenie zamoéwienia publicznego powinny by¢ zaakceptowane przez kierownika
wnioskujacego oraz sprawdzone i1 zaopiniowane pod wzgledem prawnym przez zespot
radcoéw prawnych.

§ 8. 1. Zastepcy dyrektora powierza si¢ nast¢pujgce obowigzki zwigzane z prowadzeniem
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktére wnioskuja dzialy przez niego
nadzorowane:

1) rozpatrzenie wniosku dzialu wnioskujacego o wszczgcie postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym zatwierdzenie trybu wudzielenia zamoéwienia
publicznego;

2) zatwierdzenie ogloszen lub zaproszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego;

3) zatwierdzenie specyfikacji warunkow zamdwienia oraz jej zmian;

4) podpisanie umowy z wykonawca,;

5) kontrola finansowa oraz nadzor nad przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

2. Dyrektor wykonuje czynnosci wymienione w ust. 1 w postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego, dla ktérych dziatami wnioskujagcymi sa dzialy nadzorowane
bezposrednio przez dyrektora.

3. Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 innym
osobom.

4. Dyrektor moze, wedtug swego uznania, dokona¢ wszystkich lub niektorych czynnos$ci
wskazanych w ust. 1 rowniez w postepowaniach o zamowienie publiczne, dla ktorych
dziatami wnioskujgcymi sg dziaty nadzorowane bezposrednio przez zastgpce dyrektora.

§ § 9. Zaleca si¢ aby w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty
budowlane, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza réwnowartos¢ 60 000 euro zostal
wprowadzony obowigzek wniesienia prze wykonawce wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Rozdzial 3
Komisja przetargowa

§ 10.1.Przy udzielaniu zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej
130 000 zt dyrektor moze powota¢ Komisje przetargows, zwang dalej ,,komisja”, ktora
sktada sie z co najmniej trzech osob.

2. W sktad komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz oraz pozostali cztonkowie.

3. Czlonkami komisji powinny by¢ osoby posiadajace odpowiednia wiedz¢ zwigzang
Z przedmiotem zamdwienia publicznego (w tym m.in. kierownik dziatu wnioskujacego) oraz
znajomos$¢ przepisOw ustawy.

4. Sekretarzem komisji  jest kazdorazowo pracownik dzialu organizacyjno —

administracyjnego.

5. Czlonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na réwnych zasadach.

6. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 11. 1. Komisja dziala kolegialnie na spotkaniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.



2. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem jej powotania — rzetelnie i obiektywnie
wykonujgc powierzone jej czynnosci 1 kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa,
postanowieniami niniejszego zarzadzenia, wiedzg 1 doswiadczeniem jej cztonkow.

3. Czlonkowie komisji maja obowigzek uczestniczy¢ we wszystkich jej pracach, a dla
skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢ co najmniej
2/3 jej cztonkow, z wyjatkiem czynnoSci otwarcia ofert, ktore nastepuja w okreslonym
terminie bez wzgledu na liczbg obecnych przy tej czynnosci cztonkow komis;ji.

§ 12. Komisja, przy wykonywaniu powierzonych jej czynnosci na biezaco wspoOtpracuje
z Zespotem Radcow Prawnych - w zakresie stosowania przepisOw ustawy.

§ 13. 1. Komisji powierza si¢ obowigzki okreslone w art. 54 ustawy oraz:
1) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia dyrektorowi nastepujacych
dokumentow:
a) specyfikacji warunkéw zamowienia (i jej zmian);
b) projektow odpowiedzi na pytania Wykonawcow;
C) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania.
2) dokonanie analizy zlozonego odwotania oraz przygotowanie projektu odpowiedzi,
o ktorym mowa w art. 521 ustawy oraz przedtozenie go do podpisu dyrektorowi lub
osobie upowaznione;j.
2. Do zadan komisji nalezy rowniez wykonywanie nastepujacych czynnosci, nie
wymagajacych zatwierdzenia przez dyrektora (lub osobg¢ upowazniong):
1) ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom;
2) badanie i ocena rozpatrywanych ofert nie podlegajacych odrzuceniu;
3) poprawianie oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych;
4) sporzadzanie projektow pism/wezwan do Wykonawcow.

§ 14. Komisja konczy swoja dziatalnos¢ w dniu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania.

§ 15. 1. Przewodniczagcemu komisji powierza si¢ nast¢pujace obowiazki:

1) organizowanie i przewodniczenie posiedzeniom komisji;

2) nadzorowanie pracy sekretarza komisji;

3) odebranie od cztonkéw komisji oraz innych osob biorgcych udzial w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, oswiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ustawy;

4) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem 1 przechowywaniem dokumentacji
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, do czasu zakonczenia
postepowania o dzielenie zamowienia publicznego.

§ 16. 1. Sekretarzowi komisji powierza si¢ nastepujace obowigzki:

1) obstuga techniczna i organizacyjna komisji;

2) przedtozenie specyfikacji warunkéw zamowienia Zespotowi Radcow Prawnych w celu
sprawdzenia pod wzgledem prawnym;

3) zamieszczanie na platformie zakupowej marketplanet oraz w Biuletynie Zaméwien
Publicznych dokumentoéw (i ich zmian) w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego, z udokumentowaniem dokonania tych czynnosci;

4) dokonanie otwarcia ofert na platformie zakupowej marketplanet oraz weryfikacji
poprawnosci ztozonych podpisow;



5) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan dotyczacych postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego;

6) sporzadzenie informacji z otwarcia ofert, protokotu postepowania, informacji o
wynikach postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

7) przekazanic wykonawcom informacji o wynikach postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego;

8) skompletowanie dokumentacji z czynnos$ci prowadzonych przez komisje;

9) realizacj¢ obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w art. 253 ustawy;

2. Sekretarz komisji w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o zamdwienie publiczne:

1) najpozniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacj¢ o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ Zamawiajacy na
sfinansowanie zamowienia.

2) w terminie wskazanym w swz sekretarz komisji przetargowej dokonuje otwarcia ofert
ztozonych w danym postgpowaniu na platformie i weryfikuje poprawnos$¢ ztozonych
podpisow

3) niezwlocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty
zostaty otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

4) nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenie o wyniku
postgpowania zawierajagce informacje o udzieleniu zamowienia lub uniewaznieniu
postgpowania.

§ 17. 1. Przewodniczacy komisji sktada wniosek do Dyrektora (lub osoby upowaznionej)
0 wylaczenie cztonka komisji w przypadku:
1) zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa
w art. 56 ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
komisji;
3) naruszenia przez cztonka komisji jego obowigzkow;
4) gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem zamawiajacego.
5) wystapienia innej przeszkody uniemozliwiajacej cztonkowi komisji udzial w jej
pracach.

Rozdzial 5
Pozostale postanowienia zwiazane z udzielaniem zamowien publicznych

§ 18.1. Dla zamoéwien publicznych udzielanych w zwigzku z realizacjg projektow
finansowanych ze $rodkéw UE, NFOS lub innych $rodkéw zewnetrznych w pierwszej
kolejnosci stosuje si¢ postanowienia Wytycznych wilasciwych dla danego projektu oraz
zapisow zawartych w umowie o dofinansowaniu.

2. We wszystkich dokumentach, ktore przygotowywane sa w zwigzku z realizacja projektu
wspotfinansowanego ze S$rodkow Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi programu
operacyjnego w ramach ktorego realizowany jest dany projekt i umowa o dofinansowanie
projektu, obowigzkowo zamieszczane sa informacje o udziale Unii Europejskiej we



wspotfinansowaniu projektu, w szczegdlnosci odniesienie stowne do m.in.: funduszu,
programu operacyjnego, nazwy projektu, w ramach ktérego realizowane jest zadanie oraz
oznaczenie dokumentéw logotypami, w tym logo Unii Europejskiej i logo programu. Za
wykonanie powyzszego obowigzku odpowiada kierownik dziatu wnioskujacego.

§ 19. Jezeli  dokonanie  okre$lonych czynno$ci zwigzanych z  przygotowaniem
| przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga wiedzy
specjalistycznej dyrektor Iub osoba upowazniona, z wlasnej inicjatywy, na wniosek
kierownika dziatu organizacyjno — administracyjnego lub komisji moze powota¢ biegtych nie
bedacych pracownikami Osrodka, ktorzy w szczegodlnosci biorg udziat w pracach komisji oraz
przedstawiajg na wniosek przewodniczgcego komisji pisemng opini¢ w okreslonym zakresie.

§ 20.1. W przypadku zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 50000 zi,
a w przypadku zamowien na roboty budowlane bez wzgledu na warto§¢ zamoéwienia, umowy
powinny by¢ zawierane w formie pisemne;.

2. W przypadku warto$ci zamowienia rownej lub przekraczajacej 7500 zt a mniejszej niz
50000 zt, kiedy wymaga tego specyfika zamdwienia, umowy powinny by¢ zawierane
w formie pisemneyj.

§ 21. 1. Do obowigzkoéw dziatow wnioskujacych nalezy:
1) sporzadzanie i przekazanie do dzialu organizacyjno — administracyjnego — w terminie

10 dni od przyjecia budzetu Miasta Torunia, rocznych plandéw postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, jakie przewiduja do przeprowadzenia w danym roku
budzetowym, zawierajagcych nastgpujace dane: rodzaj 1 przedmiot zamowienia
publicznego wedtug podziatu na zamdowienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
przewidywany tryb albo procedure udzielenia zaméwienia publicznego; orientacyjng
warto$ci zamowienia publicznego oraz przewidywany termin wszczecia postgpowania o
udzielenie zamowienia;

2) sporzadzanie i przekazanie do dzialu organizacyjno — administracyjnego aktualizacji
planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust.1.

3) sporzadzanie i przekazanie do dziatu organizacyjno — administracyjnego do dnia 31
stycznia, rocznego zestawienia udzielonych zaméwien publicznych w roku poprzednim,
niezbednego do wypelnienia sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,
w tym o zamdwieniach publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy, zamowieniach
klasycznych, ktoérych warto$¢ jest réwna lub przekracza 130 000 zt.

2. Do obowiazkow dziatu organizacyjno — administracyjnego nalezy:
1) sporzadzanie w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Miasta Torunia lub planu

finansowego rocznych planow postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, jakie
przewiduje przeprowadzi¢ Osrodek w danym roku budzetowym. Plan postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych Osrodka;

2) sporzadzanie aktualizacji planu o udzielenie zamdwien publicznych, o ktérym mowa
w pkt 1, niezwlocznie po otrzymaniu zaktualizowanych planow od dziatow
wnioskujacych;

3) prowadzeniu na biezaco ewidencji zamoéwien publicznych;



4) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych, w tym
o zamowieniach publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy, zamoéwieniach
klasycznych, ktorych warto§¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zi oraz jego
przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Roczne plany, o ktorych mowa w ust. 1 i w ust. 2 powinny by¢ zgodne z budzetem Miasta
Torunia.

§ 22. Umowy w sprawach zamowien publicznych zawarte w formie pisemnej podlegaja
rejestracji w dziale administracyjno - organizacyjnym.

§ 23. Osoby, ktorym powierzono okreslone obowiagzki w zakresie gospodarki finansowej lub
czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien publicznych odpowiadajg za:
1) naruszenie przepisOw o zamowieniach publicznych, jezeli naruszenie to miato wptyw na
wynik postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegodlnosci za :
a) zanizanie, podzial na czegsci lub zawyzanie wartosci zamowienia w celu uniknigcia
stosowania procedur zamowien publicznych,
b) nie stosowanie zasad celowego i 0szczgdnego wydatkowania $rodkéw publicznych
z uwzglednieniem regul uzyskania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz
poszukiwania wykonawcow na zasadach konkurencyjnych i wyboru najkorzystniejszej
oferty,
€) nadzor nad realizacja umowy w zakresie merytorycznej oceny zgodnoSci umowy
z fakturami (rachunkami) w zakresie ilosci iceny przedmiotu zamoéwienia, a takze
termindw realizacji, warunkéw gwarancji i innych istotnych warunkéw zamowienia.

§ 24. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu z dnia 19 marca 2025 roku w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
mgr Rafal Walter
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 7/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Notatka shuzbowa
na potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania rynku
o wartosci réwnej lub przekraczajacej 7500 zI a mniejszej niz 50 000 zt

2. Osoba przeprowadzajaca rozeznanie rynku: ..........oouiiiriiiieeiieiieaieeieeneeannnns
3. Przedmiotu ZAMOWICIIIA ......cveeiiiiiieiie ettt et e e b e s e e b e e e nn e e nnneenns
4. SposoOb przeprowadzenia rozeznania rynKU: ........ooeetiiriitiie ittt eieeieaeeaennnn

5. Wykaz wykonawcow wraz z zaproponowanymi cenami:

6. Po przeprowadzeniu ww. czynnos$ci nie udzielono zamoéwienia/wybrano najkorzystniejsza

oferte wykonawey ..........oociiii ZACENE ...eonvennnnnnnn.

Akceptuje:

Torun, dnia ...........ccoovvvvnnnn.

( data 1 podpis Dyrektora / osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 2

do zarzqdzenia nr 7/12025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Torun, dnia........ccovvvveeeeeiiiiiiiieee e,

WNIOSEK
kierownika dzialu/zespolu wnioskujacego
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

ZNAK SPraWY.......ccvruereeeenieniesienienieans

WNIOSKOTAWCE ...t
(nazwa zespotu/dziatu prowadzqcego)

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ ustuga/ robota budowlana)!
2.1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA:.............cooiiiiiiiiii e

w tym zapisy dotyczace:

a) klauzuli spotecznej, jezeli dziat proponuje zastosowanie tej klauzuli,

b) wskazania czynno$ci wymagajacych zatrudnienia na podstawie umowy o prace — dot.
zamoOwien na ustugi lub roboty budowlane,

¢) uzasadnienia braku podziatu zaméwienia na czgsci , jezeli dziat nie przewiduje mozliwos$ci
sktadania ofert czesciowych.

2.2 Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:

3. Kryteria oceny ofert:
-cena: waga 60%?2
ST waga .....%

]
<
)

(U]
)
X

4. Wymagania dla Wykonawcy:

5. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ...............oooiiiiii s
6. Warto$¢ zamowienia zostala ustalona na kwote..................ccooooiiniiniiiien, zl netto,
- warto$¢ czesci .... zostata ustalona na kwot¢ ...zt netto,

- warto$¢ czes$ci .... zostata ustalona na kwotg ...zt netto,

7. Wartos¢ zamowienia zostala wustalona w dniu ....... ... na
POAStAWIE. ... ..vveeeiiiiiei 8

Jezeli Zamowienie jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskie;j:

- udziat tych srodkéw w wartosci zamowienia wynosi ..... %*

- w ramach®

! Niepotrzebne skresli¢

2 odmiennie w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 2a ustawy
8 ywskazaé odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy
4 podaé, o ile jest znany

wskazaé projekt/program
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8. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie:

1) zamoéwienia, Wynosi ...........c.ceceevennnnns zt brutto

2) kwota, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie:
a) czeS$Cl ...uun..n. zamdwienia, Wynosi .......... zt brutto

b) czgsci.......... zamoOwienia, Wynosi .......... zt brutto®

Akceptuje :

(data i podpis Dyrektora/osoby upowaznionej)

6wypelnié, Jjezeli zamowienie udzielane jest w czesciach



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 7/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Notatka sluzbowa
dotyczaca udzielenia zamdéwienia publicznego
o warto$ci réwnej lub przekraczajacej 50 000 zt a mniejszej niz 130 000 zt

Szczegbdlowy opis przedmiotu zamowienia:

2. Wspdlny stownik zamowien publicznych (CPV) ..o
3. Termin realiZacjl ZAMOWICIIIA ... .coveeiueieieesiieeiee st e st et et se e e e eesbe e s s e e sseesnbeesbeeenneenneeannes
4. Warto§¢ zamodwienia (ustalona nie wczesniej, niz na 1 miesigc przed wszczgciem
POStEPOWANIA): ...t et eeeaeeeiteeaeeeneennen, zt netto

5. Srodki finansowe przewidziane w budzecie GMT na realizacje zamowienia: .......................
Dzial ......... L, ROZAZIAT L.

6.0pis dzialan podjetych w celu pozyskania najkorzystniejszej oferty dotyczacej realizacji
zamoOwienia, w tym wykaz dostawcow lub wykonawcéw (nazwa, adres), do ktoérych
zamawiajacy skierowat zapytanie ofertowe;

7.Wykaz podmiotow (nazwa, adres), ktore ztozyly oferte wraz z zaproponowang ceng
(netto/brutto):

8. Punktacja ztozonych ofert;

9. Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby podmiotow:

10.Po przeprowadzeniu ww. czynnosci nie udzielono zamdéwienia/wybrano najkorzystniejsza
oferte.... za kwotg ....;

Akceptuje:
Torun,dnia ................cooennen.

( data 1 podpis Dyrektora / osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4

do zarzqdzenia nr 7/12025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Toruniu

Torun, dnia........ccovvvveeeeeiiiiiiiieee e,

WNIOSEK
Kierownika Dzialu .........
Do Dyrektora/osoby upowaznionej
0 wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne

ZNaK SPrawy........ccoevvveiveereseesie e

MVNTOSKOOAWECEA ...ttt e e e e e e e et e e e e e e e e e et eeeeeeeeeeae e eeeeaeeeeans

(nazwa dziatu )

1. Rodzaj zamowienia: dostawa/ ushuga/ robota budowlana)?

w tym zapisy dotyczace:
a) klauzuli spotecznej, jezeli dziat proponuje zastosowanie tej klauzuli,

b) wskazania czynnos$ci wymagajacych zatrudnienia na podstawie umowy o pracg — dot.

zamoOwien na ustugi lub roboty budowlane,

¢) uzasadnienia braku podziatlu zamowienia na czesci , jezeli dzial nie przewiduje mozliwosci

sktadania ofert czgsciowych.

2.2 Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia
3. Kryteria oceny ofert:

-cena: waga 60%

" ereenes waga .....%

]
<
)

(U]
)
X

. Wspdlny stownik zamOwien (CPV): ...

4
5. Termin realiZacjl ZAMOWIETIIA: ........eerueiireeieieieesee e e e nneeaneennee s
6. Warto$¢ zamowienia zostata ustalona na Kwotg .........c.ccoveeiiiiiiniicinnnn.

- warto$¢ czesci .... zostata ustalona na kwot¢ ...zt netto,
- warto$¢ czes$ci .... zostata ustalona na kwotg ...zt netto,

71 netto,

Warto$¢ zamoOwienia  zostata  ustalona w  dniu @ .......
podstawie........coovviiiiiiiiiiii
Jezeli Zamowienie jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskie;:
- udziat tych $rodkéw w wartosci zaméwienia wynosi ..... %°

- w ramach?

Y niepotrzebne skresli¢
2 yyskazaé odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy
8 podaé, o ile jest znany

wskazaé projekt/program
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7. Osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania®:
1) imig¢ i nazwisko osoby przygotowujacej opis przedmiotu zamowienia:

4. imig¢ i nazwisko osoby przygotowujacej opis sposobu dokonywania oceny spetnienia
warunkow udzialu w postgpowaniu:
5. imi¢ i nazwisko osoby okreslajacej kryteria oceny ofert:

8. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie:

1) zamoéwienia, Wynosi ..............ceevenennns zt brutto
2) kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie:
a) czgSCl ........... zamdwienia, Wynosi .......... zt brutto
b) czesci ........... zaméwienia, Wynosi .......... zt brutto®
9. Srodki finansowe przewidziane w budzecie GMT na realizacje zamoéwienia: ......... Dziat
............ , Rozdziat ............
10. Proponowany sktad komisji przetargowe;j:
L) e s — przewodniczacy
2 — sekretarz
3 e — cztonek

Oswiadczam, zZe osoby zaproponowane wyzej do skiadu komisji przetargowej spetniajg
wymagania okreslone w § 9 ust.3 zasad.

(data i podpis kierownika dziatu)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody’ na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
udzielania zamdwienia publicznego oraz powotanie komisji w w/w sktadzie.

(data 1 podpis Dyrektora /osoby upowaznionej)

Otrzymuja:

5 Czynnosci opisane w nin. punkcie powinny by¢ wykonane przez co najmniej dwie osoby,

6wypelnié, Jjezeli zamowienie udzielane jest w czesciach
" niepotrzebne skresli¢



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
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Zastepca Dyrektora;

Gtowny ksiegowy ;

Kierownik Dziatu Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych ;
Kierownik Dziatu Pomocy Rodzinie i Dziecku :

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowe; :

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego ;

Kierownik Osrodka Interwencji Kryzysowej ;

Zespot Radcow Prawnych ;

Zespo6t ds. Kontroli i Nadzoru ;

10) Zespodt ds. komunikacji, metodyki pracy, sprawozdawczosci i analiz;

11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych ;



