ZARZ ADZENIE NR 31 /16

DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY RODZINIE W TORUNIU

z dnia 28 padziernika 2016 roku

w sprawie zasad udzielania zaméwiepublicznych w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie w Toruniu

Na podstawie art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27espnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), art. 18 ustugtawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwiai publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zmraa § 4 ust.1 pkt.7 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego bdka Pomocy Rodzinie w Toruniu, stang@ggo zaicznik
do zaradzenia nr 16 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 3@zsia 2014r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskie@érodka Pomocy Rodzinie w
Toruniu'zaradza st co nastpuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. llekr@ w ponizszych przepisach jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

klauzuli spotecznej - naly przez to rozumie wymagania zwjzane z realizagj
zamowienia, o ktorych mowa w art. 29 ust. 4 ustawgnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowig publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm);

osobie upowaznionej - naley przez to rozumie Zastpce Dyrektora, ktérego
Dyrektor upowanit w formie pisemnej do wytania zgody na udzielenie zamowienia
publicznego, powotania komisji przetargowej lub dokwania okréonych
czynngaci w postpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego;

Dyrektorze - nalgy przez to rozumie dyrektora Miejskiego €odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu;

specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia (siwz)nalery przez to rozumie
dokument przetargowy spazony zgodnie z art. 36 ustawy;

Osrodku - naley przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Toruniu;
ustawie - nalgy przez to rozumie ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zamoOwié publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz.2164 ze zm.);

wartasci zamowienia - nalgy przez to rozumiewarta¢ zamowienia, bez podatku od
towarow i ustug, skmca ustaleniu prawidiowej procedury udzielenia zamdwde
publicznego;

dziale wnioskujcym - naley przez to rozumiekomorke organizacyja Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu (dziat / zespot)iogRujacy o udzielenie
zamOwienia publicznego.

! Zarzdzenie zostatamienione zarmizeniem nr 97 z dnia 22 kwietnia 2015r. oraz g@zeniem nr 48 z dnia 16.03.2016r.



Rozdziat 2
Zasady prowadzenia posipowan przy udzielaniu zaméwie publicznych o wartcsci
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartosé¢ kwoty 30 000 euro

8 2. 1. Kierownikowi dziatlu wnioskagego powierza i nastpujace obowazki zwiazane
Z przygotowaniem i udzieleniem zamowienia publegaon

1) dokonanie opisu przedmiotu zamdéwienia, po uprzedmwaeniu: wymogu
zatrudnienia na podstawie umowy o0 pracsob wykonujcych czynnéci w
zakresie realizacji przedmiotu zamdwienia oraz waga, 0 ktorych mowa w art.
29 ust. 4 ustawy;

2) ustalenie, z nalgita starannécia, wartagci zamodwienia oraz dokonanie jej
aktualizacji, w przypadku, gdy po ustaleniu wéctoprzedmiotu zamowienia
wystapity okolicznaici magce wptyw na ¢ wartcsc;

3) opisanie sposobu dokonania oceny spetniania przgkonvawcow warunkéw
udziatu w posipowaniu;

4) okreslenie kryteriow oceny ofert z podaniem ich opisuaczenia (waga);

2. Kierownik dziatu wnioskujcego jest odpowiedzialny za przekazanie kierownikdmiatu
organizacyjno — administracyjnego rgmtigcych dokumentow i informaciji:
1) wniosku 0 wszcxie posgpowania spormizonego zgodnie ze wzorem
stanowicym zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia,
2) innych danych niezldnych do przygotowania projektu ogtoszenia o zarstwi
oraz specyfikacji istotnych warunkow zamaowieniatyw m.in.:
a) opisu sposobu dokonywania oceny spetniania pwagwnawcow warunkéw
udziatu w posgpowaniu,
b) kryteridw oceny ofert z podaniem ich opisu i @enia,

3. Kierownik dziatu organizacyjno — administracyjngget odpowiedzialny za:

1) zabezpieczenie ztonych ofert w sposéb unierdwiajacy zapoznanie giz ich
trescig przed terminem otwarcia ofert;

2) sprawdzenie wniesienia zabezpieczeniaayadgo wykonania umowy, a naphie
przekazanie umowy wybranemu wykonawcy w celu jejpsania;

3) przechowywanie protokotu p@gtowania (wraz z zatznikami) przez okres 4 lat
od dnia zakaczenia posfpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, w
SposOb zapewnigy nienaruszalrnig protokotu;

4) zawiadomienie Prezesa |Wdu Zaméwi@ Publicznych o wszeziu posgpowania
0 udzielenie zamowienia z wolnekt;

5) przekazanie informacji o zawarciu umowy Gtownemuelewemu w sprawie
zamowienia publicznego — w terminie 5 dni od zavaauenowy;

6) wzoru umowy, hdz jej istotnych postanowig

4. Gtébwny kskgowy jest odpowiedzialny za zwrot wadium wykonawcamzwtocznie po

wyborze oferty lub uniewanieniu pos¢powania, z zastrzeniem art. 46 ust 1 i 4a ustawy.

5. Dokumenty dotycgce ustalenia warfgsi zamowienia powinny kiyprzechowywane razem
Z protokotem pogpowania.

6. Kierownicy dziatow o ktérych mowa w ust.1 i 3 mpgykonywa obowizki wskazane
w ust. 1 i 3 przy pomocy pracownikéw dziatow, kidiykieruja.



8 3. Projekty: ogtoszenia o zamdéwieniu lub zapeosa do udziatu w pogtowaniu, a take
specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia oraz wyoo udzielenie zamowienia
publicznego powinny hysprawdzone i zaopiniowane przez ragcawnego.

8 4. 1. Zasipcy Dyrektora powierza sinastpujace obowazki zwiazane z prowadzeniem
postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego, o ktére wkugs dziaty przez niego
nadzorowane:

1) rozpatrzenie wniosku dzialu wnioskopgo 0 wszaxie posgpowania 0
udzielenie zaméwienia publicznego, w tym zatwierdgetrybu udzielenia
zamowienia;

2) zatwierdzenie ogloshe lub zaprosz& wymaganych dla danego trybu
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

3) zatwierdzenie specyfikacji istotnych warunkoéw zarema oraz jej zmian;

4) podpisanie umowy z wykonawc

5) kontrola finansowa oraz nadzér nad przeprowadzepiesgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Dyrektor wykonuje czynrioi wymienione w ust. 1 w pagiowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego, dla ktérych dziatami wniggkymi s dziaty nadzorowane
bezpdarednio przez Dyrektora.

3. Dyrektor mae powierz¢ wykonywanie czynni, o ktorych mowa w ust. 2 innym
osobom.

4. Dyrektor mae, wedtug swego uznania, dokdénaszystkich lub niektérych czynsc
wskazanych w ust. 1 rowriew postpowaniach, dla ktorych dziatami wnioskaymi s
dziaty nadzorowane bezfrednio przez osabwymieniorg w ust. 1.

§ 5. Zaleca s aby w posfpowaniach o udzielenie zamdwienia na roboty budojlav

ktorych wartég¢ zamoéwienia przekracza rownowaxto60 000 euro byt wprowadzany
obowiazek wykonawcy wniesienia wadium oraz zabezpieczemagrzytego wykonania
umowy.

Rozdziat 3
Komisja przetargowa

8 6. 1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,kogfisktada s¢ z co najmniej 3 0sdb.
2. W skiad komisji wchodg przewodniczcy, sekretarz oraz pozostali czionkowie.
3. Cztonkami komisji powinny ki osoby posiadage odpowiedri wiedz zwiazarg
z przedmiotem zamoOwienia oraz znaj@dprzepisow ustawy, z zastramiem ust. 5.
4. Sekretarzem komisji powinien dykazdorazowo pracownik dziatu organizacyjno —
administracyjnego
5. Cztonkowie komisji uczestniaav pracach komisji na rownych zasadach.
6. Pracami komisiji kieruje jej przewodnigzy.

§ 7. 1. Komisja dziata kolegialnie na spotkaniasloywanych przez jej przewodnigzego.

2. Komisja rozpoczyna dziatalf® z dniem jej powotania — rzetelnie i obiektywnie
wykonujac powierzone jej czynr$oi i kierujgc Sk wytacznie przepisami prawa,
postanowieniami niniejszego zadzenia, wiedz i doswiadczeniem jej cztonkdw.



3. Cztonkowie komisji maj obowihzek uczestniczy we wszystkich jej pracach, a dla
skutecznéci czynndgci podejmowanych przez komgsjvymagana jest obecfioco najmniej
2/3 jej czionkow, z wyjtkiem czynndci otwarcia ofert, ktére nagiuja w okrelonym
terminie bez wzgldu na liczlg obecnych przy tej czynkoi cztonkéw komisiji.

§ 8. Komisja, przy wykonywaniu powierzonych jej omgici na bieaco wspotpracuje z
wyznaczonym radgcprawnym - w zakresie stosowania przepisow ustawy.

8 9. 1. Komisji powierza ginastpujace obowazki zwigzane z udzieleniem zamowienia:
1) opracowanie i przedstawienie do zatwierdzeniaektprowi lub innej osobie, o
ktorej mowa w 8 4 (z wytkiem czynndci okreslonych w pkt. c), nagpujacych
dokumentow:
a) uzasadnionej propozycji trybu udzielenia zamowignia
b) projektu ogtoszenia (lub zaproszenia) i projektecsfikacji istotnych warunkow
zamowienia (i jej zmian) — po uprzednim dokonanipeg komisj analizy spojnéci
tych dokumentow;
C) protokotu postpowania,
2) dokonanie analizy zkonych odwota oraz zastrzeen, o ktdérych mowa w art. 181
ust. 1 ustawy oraz przygotowanie odpowiedzi na ddmia i zastrzeenia, a nagpnie
przediaenie tych dokumentow do podpisu Dyrektorowi.

2. Do zada komisji nalery rowniez wykonywanie nagpujacych czynneci, nie
wymagajgcych zatwierdzenia przez Dyrektora (lub asapowanion):
1) dokonanie otwarcia ofert;
2) ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom;
3) badanie i ocena rozpatrywanych ofert nie podgyah odrzuceniu;
4) poprawianie oczywistych omytek pisarskich oraz akylachunkowych;
5) udostpnianie protokotu wraz z zgznikami, po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej ofertydolz uniewanieniu post¢powania, a ofert po ich otwarciu,
Z zastrzeeniem wyjtkdw przewidzianych w ustawie.

§ 10. Komisja kaczy swoj dziatalng¢ w dniu podpisania umowy z wykonagveamowienia
lub w przypadku uniewaienia postpowania i podjcia przez Dyrektora o zaniechaniu
udzielenia danego zamowienia.

8 11. 1. Przewodnigzemu komisji powierza ginas¢pujace obowazki:

1) organizowanie i przewodniczenie posiedzeniom kpmis

2) zapoznanie czionkéw komisji z przedmiotem zamoévaeoraz zasadami
prowadzenia pospowania;

3) nadzorowanie pracy sekretarza komisiji;

4) odebranie od czlonkdéw komisji oraz innych os6b digch udziat
W postpowaniu o0 udzielenie zamowienia publicznegéwiadczé, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 2 lub ust. 2a ustawy;

5) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem i przechowyeamidokumentacii
postpowania, do czasu zakezenia pos{powania.

8 12. 1. Sekretarzowi komisji powierza siastpujace obowazki:
1) obstuga techniczna i organizacyjna komisji;
2) przygotowanie projektu ogtoszenia oraz projedgacyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, przedknie tych dokumentow radcy prawnemu



w celu sprawdzenia pod wzdem prawnym, a naginie przekazanie
przewodniczcemu komisji przetargowej;

2) zapewnienie bezpiecastwa przechowania i nienaruszalooofert po ich
otwarciu oraz dokumentaciji z czyniooprowadzonych przez komgsgj

3) przekazywanie oraz zamieszczanie ogtaszech zmian) w posfpowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, z udokumentweva dokonania
tych czynndci;

4) udostpnienie specyfikacji istotnych warunkow zamowiewigkonawcom;

5) przyjmowanie i rejestrowanie zapyta dotycacych posgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

6) sporadzenie protokotu pogbowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

7) przekazanie wykonawcom informacji o0 wynikach ppsivania,

8) skompletowanie dokumentacji z czysob prowadzonych przez komgsj
a nasgipnie  przekazanie kierownikowi dzialu organizacyjno-
administracyjnego, za pokwitowaniem, protokotu wzazahcznikami, ofert
oraz innych dokumentow wytworzonych przez komiisiv toku
postpowania o0 udzielenie zamowienia publicznego;

9) zamieszczenie w Biuletynie ZamoéwiePublicznych lub przekazanie
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenia o zaeia umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego.

2. Nadzor prawny na czynfmami wykonywanymi przez sekretarza komisji spraavuj
wyznaczony przez Dyrektora radca prawny a merytrye przewodniczey komisji.

§ 13. 1. Przewodniaey komisji wnioskuje do Dyrektora (lub osoby upanenej)
0 odwotanie cztonka komisji w przypadku:

1) zlozenia przez cztonka komisjisSewiadczenia o istnieniu okolicz&a, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie zmia takiego €wiadczenia lub zkzenia
oswiadczenia niezgodnego z prayyd

2) wytaczenia st cztonka komisji z jej prac;

3) nieusprawiedliwionej nieobecka cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisiji;

4) naruszenia przez cztonka komisji jego obaakdw;

5) gdy cztonek komisji przestat bypracownikiem zamawiagego.

6) wystpienia innej przeszkody unierwiajacej cztonkowi komisji udziat w jej
pracach,

8 14. 1. Komisja pracuje nha podstawie podzialu #adarzedstawionego przez
przewodnicacego na pierwszym posiedzeniu komisji.

2. Niezwtocznie po uptywie terminu skladania ofsekretarz komisji przetargowej pobiera
oferty ztazone w danym pogpowaniu, sprawdzag poprawné¢ opisu i nienaruszalgé ich
opakowania.

3. Od pobrania ofert, o ktébrym mowa w ust. 2, daegazania kierownikowi dziatu
organizacyjno - administracyjnego po za&peniu posfipowania, odpowiedzialdé za ich
nienaruszalné&® ponosi sekretarz komisiji.

§ 15. 1. Komisja przeprowadza publicznie otwarderto(wnioskéw) w miejscu i terminie
okreslonym w ogtoszeniu.
2. Rozpoczynag publiczne otwarcie ofert, przewodmicy komisji:

1) przedstawia cztonkéw komisji przetargowej;



2) skiada krétk informacg 0 posgpowaniu, w szczegdlsoi o przedmiocie i trybie
postpowania;
3) podaje dati miejsce otwarcia ofert, okslone w specyfikaciji;
4) podaje informagj o kwocie, jak zamawiajCy zamierza przeznaczyna
sfinansowanie zamowienia;
5) informuje o liczbie zlaonych ofert oraz o liczbie ofert zZonych po
wyznaczonym terminie;
6) przed otwarciem kalej oferty przewodniegry okazuje zebranym kopert
zawierajca oferk, podaje jej numer, nadany wg kolejnowptywu;
7) otwiera koperty i odczytuje ceny podane w ofertach.
3. Wszystkie czynnei zwiazane z otwarciem ofert powinny dydokonane w trakcie
jednego, nieprzerwanego posiedzenia komisji prgetae.
4. Niezwtocznie po otwarciu ofert, sekretarz komisporadza i zamieszcza na stronie
internetowej Grodka, notatk zawierajca informacje dotyczce:
1) kwoty, jakzamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zaméwienia,
2) nazwy firm oraz adresow wykonawgétorzy ztaryli oferty w terminie,
3) ceny, terminu wykonania zaméweéerkresu gwarancji i warunkéw ptated
zawartych w ofertach.

§ 16. 1. Komisja podejmuje decyzje w drodze kongsmsw przypadku jego braku, w drodze
gtosowania, a w przypadku oceny ofert - na podstaumy indywidualnych ocen cztonkdéw
komisiji.

2. Jeeli w trakcie glosowania decyzja nie meoby podgta ze wzgldu na rown liczbe
gtosow, rozstrzyga gtos przewodnicego komisji.

§ 17. 1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejsaigirty na podstawie kryteriow opisanych
w siwz.

2. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzoramiemetycznymi spoggdza s¢ zbiorcze
zestawienia oceny ofert, z dokladoim do dwdch miejsc po przecinku z zagddeniem w
nastpujacy sposob: jeeli cyfry trzecia i czwarta po przecinku twarczbe mniejsz niz 50 -
cyfre drugq po przecinku pozostawiagsbez zmian, a jeeli tworza liczbe rowng lub wyzsza
od 50 cyfe drug zwieksza st 0 1.

§ 18. Do udzielania podmiotom zegirznym wyjanien w sprawach proceduralnych, za
komisg dziata sekretarz komisji, a w sprawach merytorychn dotycacych przedmiotu
zamowienia - przewodnigey komisji.

Rozdziat 4
Zasady prowadzenia posipowan przy udzielaniu zamowia publicznych,
ktorych warto §¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartasci 30 000 euro

§ 19. 1. Udzielajc zamowienia, ktorego wad® nie przekracza wyvanej w ziotych
rownowartgci 30 000 euro naky kierowa sie zasad celowego i o0szezinego
wydatkowania srodkéw publicznych przy zastosowaniu r@asiacych regut wyboru
wykonawcy:

1) przed udzieleniem zamowienia, kierownik dziatmiegkupcego jest zobowrzany do
ztozenia wniosku o wszezie posgpowania wedtug wzoru, stanaygego zacznik nr 1 do
zarzdzenia, w tym do:

a) dokonania opisu przedmiotu zaméwienia,



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b) ustalenia, z nalgta starannécia, wartagici zamdwienia oraz dokonanie jej
aktualizacji, w przypadku, gdy po ustaleniu wacto przedmiotu
zamowienia wysipity okolicznasci mapce wpltyw na ¢ wartcsc;

c) opisania sposobu dokonania oceny spetniania przgkonvawcow
warunkéw udziatu w pospowaniu;

d) okreslenie kryteribw oceny ofert z podaniem ich opismaczenia (waga);

przed udzieleniem zamodwienia, kierownik dzialu oigacyjno -
administracyjnego jest zoboyziany do:

a) bezstronnego, obiektywnego, starannego i zgodneguwbawihzujacymi
przepisami, rozeznania rynku potencjalnych wykor@wcw brarmy
obejmupcej przedmiot zamoOwienia, w tym m.in. korzystajz listy
podmiotéw zarejestrowanych w Izbie Przemystowo Hawdj w Toruniu,

b) rozwazenia zastosowania klauzuli spotecznej,

zamoOwienie mge by udzielone wykonawcy, ktory spelnia wymagania
zamawiagcego i ztayt najkorzystniejsz oferk tj. oferk, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i ewentualnie innkeyteriéw, odnosacych s¢ do
przedmiotu zamodwienia, ustalonych przez dziat wkuggy;

w przypadku zaméwie o wart@gci co najmniej 2 000 zt dziat organizacyjno -
administracyjny kieruje zapytanie ofertowe za pomdoodkéw komunikacji
elektronicznej do co najmniej 5 wykonawcéw z brammbejmujcej przedmiot
zamowienia i zamieszcza zapytanie ofertowe w BiRo@ka, z zastrzeniem pkt.
7,

w przypadku zamowie na prace dokumentacyjne (np. studia wykonano
projekty itp.) finansowane z&odkdéw Unii Europejskiej, dziat organizacyjno —
administracyjny zobowgany jest skierowa zapytanie ofertowe za pompc
srodkéw komunikacji elektronicznej do co najmniejw/konawcow z brary
obejmupcej przedmiot zamoéwienia izam@¢ zapytanie ofertowe w BIP
Osrodka,

w przypadku wptywu tylko jednej oferty dziat orgaacyjno - administracyjny
wnioskuje do Dyrektora (osoby uposvaonej) o wyraenie zgody na udzielenie
zamowienia odpowiednio uzasada@konieczne¢ rozstrzygngcia pos¢powania.
dopuszcza g} aby w sytuacjach uzasadnionych atigpwymi okoliczngciami
zapytanie ofertowe bylo kierowane do mniejszejdicziostawcow m wskazane
w punktach 4 i 5. Uzasadnienie takiego przypadkuwipoo zosté
odzwierciedlone w sposgdzonej notatce sHibowej (zahcznik nr 3 do nin.
zarzmdzenia) podpisanej przez kierownika dzialu orgayp® -
administracyjnego;

w przypadku, gdy zapytanie zostalo skierowane dimggo wykonawcy, dziat
organizacyjno - administracyjny jest zobarany do przeprowadzenia negocjacji
w zakresie wysokixi wynagrodzenia z wykonawcktory ztazyt oferte realizacji
zamowienia, w szczegolbad wykonawca powinien przedstawikosztorys lub
ceny jednostkowe shyce za podstagvustalenia wynagrodzenia.

w przypadku, gdy na zapytanie skierowane do wykadaw wykonawcy nie
wplyneta zadna oferta lub bilans ceny i innych kryteriow pvgesza kwog
przeznaczom na sfinansowanie przedmiotu zamowienia istniejezlmwosé
udzielenia zamowienia z wolnejki, z oferty ogolnodosgpne;.



2. Dziat organizacyjno - administracyjny jest zolgg@any do opisu przebiegu pgsbwania
0 udzielenie zamdwienia o wastm rownej co najmniej 2 000 zt przez spgizenie notatki
wedtug wzoru stanowcego zaicznik nr 3do niniejszego zagelzenia.

3. Dla zamowié publicznych udzielanych w zwiku z realizagj projektow finansowanych
ze srodkéw UE, NFG lub innychérodkéw zewrtrznych, w pierwszej kolejrioi stosuje si
postanowienia Wytycznych wdeiwych dla danego projektu.

Rozdziat 5
Pozostate postanowienia zwrane z udzielaniem zaméwie publicznych

§ 20. Jeeli dokonanie okrdonych czynnéci zwiazanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem pagtowania o udzielenie zamowienia wymaga wiedzy spistycznej
Dyrektor lub osoba upowaiona, z witasnej inicjatywy, na wniosek kierownik&iatu
organizacyjno — administracyjnego lub komisji z@opowot& biegtych nie bdacych
pracownikami Grodka, ktorzy w szczegoldo biora udziat w pracach komisji oraz
przedstawig na wniosek przewodnigzego komisji pisemmopinie w okreslonym zakresie.

8§ 21. W przypadku zaméwieo wartdci réwnej co najmniej 2 000 zt, a w przypadku
zamowieér o roboty budowlane bez wzglu na warté¢ zamowienia, umowy powinny By
zawierane w formie pisemnej.

§ 22. 1. Do obowizkéw dziatbw wnioskujcych naley sporadzenie i przekazanie do dziatu
organizacyjno - administracyjnego — w terminie 10 @¢d uchwalenia buetu Miasta
Torunia, rocznych planéw pegtowar o udzielenie zamowiepublicznych, jakie przewida
do przeprowadzenia w danym roku finansowym, zaydeyah nasipujace dane: rodzaj i
przedmiot zamowienia, kod CPV, orientacyjwartags¢ zamowienia, przewidywany termin
wszczcia posgpowania w ujciu kwartalnym lub miegcznym;

2. Do obowizkow dziatu organizacyjno — administracyjnego ngle

1) sporadzenie oraz zamieszczenie na stronie internetovrgjdRa w terminie 30 dni
od uchwalenia bugtu Miasta Torunia, rocznych planéw pgsiwar o
udzielenie zamowie publicznych, jakie przewiduje przeprowadlZDsrodek w
danym roku finansowym, zawiegagych nasipujace dane: rodzaj i przedmiot
zamowienia, kod CPV, orientacyjiwartas¢ zamowienia, przewidywany termin
wszczcia posgpowania w ujciu kwartalnym lub miegcznym;

2) prowadzenia, na bieco, ewidencji zamowie publicznych zawierace] w
szczegolnéci nastpujace dane: rodzaj i przedmiot zamoéwienia, kod CPV,
zastosowany tryb wyboru wykonawcy, nazwykonawcy, ce@ wynikajaca z
wybranej oferty podanw kwocie — netto tj. bez podatku od towardw i gstwaz
w kwaocie brutto tj. z podatkiem od towardw i ustaige zwarcia umowy, termin
realizacji zamdwienia, informagjo zawartych aneksach z podaniem informacji
dot. istotnych postanowieaneksow (cena, termin itp.);

3) sporadzanie rocznych zestawieudzielonych zamowie publicznych w roku
poprzednim do dnia 1 marca . Zestawienia powinnyieta:: rodzaj i przedmiot
zamoéwienia, wskazanie kodu CPV, zastosowany trybomy wykonawcy lub
SposoOb udzielenia zamoéwienia, e¢ewynikajaca z wybranej oferty podanw
kwocie — netto (bez podatku od towaréw i ustug)zova kwocie brutto (z
podatkiem od towarow i ustug).

2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1 i w ust. 2 pkidwinny by zgodne z bugktem Miasta
Torunia.



8§ 23. Umowy w sprawach zamoOwieoublicznych zawarte w formie pisemnej podlegaj
rejestracji w dziale administracyjno - organizagyyn

§ 24. Osoby, ktorym powierzono oktene obowazki w zakresie gospodarki finansowej lub
czynnaci zwiazane z udzielaniem zamouwigublicznych odpowiadajza:

1) naruszenie przepisOw o zamowieniach publicznjgzl]i naruszenie to miato

wplyw na wynik postpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w egéinaci

za:

a) zanianie, podzial na #ci lub zawyanie wartéci zamowienia w celu
uniknigcia stosowania procedur zaméwigublicznych,

b) nie stosowanie zasad celowego i osdoego wydatkowaniasrodkéw
publicznych z uwzgidnieniem regut uzyskania najlepszych efektow z dhny
naktadow oraz poszukiwania wykonawcow na zasadackucencyjnych i wyboru
najkorzystniejszej oferty,

C) nadzér nad realizacjumowy w zakresie merytorycznej oceny zgaghno
umowy z fakturami (rachunkami) w zakresiesdbi ceny przedmiotu zamowienia, a
takze termindéw realizacji, warunkdw gwarancji i innyéstotnych warunkow
zamowienia.

§ 25. Traci moc:

1) Zaradzenie nr 11/11 Dyrektora Miejskiegagi©@dka Pomocy Rodzinie w Toruniu
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisjiepeirgowej powotanej do
przygotowania i przeprowadzenia pgsiwar 0 zamowienie publiczne na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi udzielane przez Nigpgrodek Pomocy Rodzinie
w Toruniu

2) Zarzadzenie nr 8/12 Dyrektora Miejskiegas@dka Pomocy Rodzinie w Toruniu z
dnia 15 czerwca 2012r. w sprawie wprowadzenia Regmu udzielania
zamowié publicznych, ktorych wartg nie przekracza wyranej z ziotych
réwnow?rtdci kwoty 14 tys¢cy euro w Miejskim Grodku Pomocy Rodzinie w
Toruniu

§ 26. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Grodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu
Jarostaw Bochenek

2 Zarzmdzenie zmienione zostalo zadzeniem nr 12/12 z dnia 10akziernika 2012r., zasglzeniem nr 8/13 z dnia 23
wrzesnia 2013r. oraz zasdzeniem nr 9/14 z dnia 14 faziernika 2014r.
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Zatgcznik nr 1

do zarzdzenia nr 31/16

Dyrektora Miejskiego €@odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Toru, dnia.....ccueeeeeeiiieeeee e e

WNIOSEK
kierownika dziatu wnioskujacego
0 wszczcie postpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego

ZNAK SPraWy......ccceeeeeeeeeeeiiiiniiineeeeeens

WNIOSKOUAWECA ...vuuiiciiiiiiiiie e et e e ceee e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e e e eaaaa s eeaeaeesessaaneeeeeessannaaeeesens
(nazwa zespotu/dziatu prowagzgo)

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ ustuga/ robota budowla)®

w tym zapisy dotycxce:

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

b) wskazania czynrioi wymagagcych zatrudnienia na podstawie umowy o praclot.
zamowie na ustugi lub roboty budowlane,

) uzasadnienia braku podziatu zamowienia Rédtz jezeli dziat nie przewiduje madiwosci
sktadania ofert egciowych.

3. Kryteria oceny ofert:
-cena: waga 60%

e waga ..... %

I waga ..... %

e waga ..... %

5. Termin realiZac)i ZAmMOWIEIIA: ............. o eessnnnnnnnenenneeeeeereeteeeeeeeeeeessassassssseeeererreeeeeeees
6. Wart@g¢ zamowienia zostata ustalona na Kguat............ccoooeeevviiiiiiiieeiien e, zt netto,
CO STANOWI FOWNOWAIKD .......uuvveviiiiiiiiieiiiieeeeeeeeee e e e e e s s s ssaneeeeeaaaaeaaaeaeaaesssssssannnnnnrrnnnnsd euro

- W tym wart@¢ przewidywanych zamoéwie o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 lub 7
ustawy, zostata ustalona na KQQL.............ouuvuiiiiiiii e zt netto,
CO STANOWI FOWNOWAIHD ........uueiiiiiiiiieiiiieeieee e e e e e e e e e e e s s s s et e e e e e e e e e e e e e e e e e s s s s snnneerennes euro

- warta¢ czsci .... zostata ustalona na kwat .zt netto, co stanowi rownowa#o.... euro
- wartai¢ czsci .... zostata ustalona na kwgat .zt netto, co stanowi réwnowa#o.... eurg

Wartaosé zamowienia zostata ustalona W dniu ..... na
POAStAWIE ... ... el S

® niepotrzebne skigi¢

4 odmiennie w okoliczrisiach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 2a ustawy

® wypelnt, jezeli zamowienie jest udzielane vesdach

© wskaza odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kasztowestorski, program funkcjonalneytkowy
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Jezeli Zamowienie jest wspotfinansowaneszedkow Unii Europejskiej:
- udziat tychsrodkéw w wartdci zamowienia wynosi ..... %
- w ramach

8. Kwota, jaly zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie

1) zamowienia, WyNnosSi .......ccccevvnennnn.. zt brutto

2) kwota, jaly zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie:
a) C2SCi ........... zamoéwienia, wynosi .......... zt brutto

b) czsci........... zamoéwienia, wynosi .......... zt brutto

Podpis kierownika dziatu/ zespotu wnioskzggo

" poda;, o ile jest znany
wskazé projekt/program
9wypelni§, jezeli zamowienie udzielane jest vegzdach
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Zatqcznik nr 2

do zarzdzenia nr 31/16

Dyrektora Miejskiego €@odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Toru, dnia.....ccueeeeeeiiieeeee e e

WNIOSEK
0 wszczcie postpowania o udzielenie zamowienia publicznego
ZNAK SPraWy.....cccoeeeeeieeieeiiiiiiiieaea e
WNIOSKOQBWEEL ....eeiiiiiiieeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e s s s e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e n e

(nazwa dziatu )

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ ustuga/ robota bilatoay°

w tym zapisy dotycxee:

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

b) wskazania czynioi wymagagcych zatrudnienia na podstawie umowy o praclot.
zamowie na ustugi lub roboty budowlane,

c) uzasadnienia braku podziatu zamowienia R&dtz jezeli dziat nie przewiduje mdiwosci
sktadania ofert egciowych.

3. Kryteria oceny ofert:

-cena: waga 60%

ST waga ..... %

I waga ..... %

ST waga ..... %

4. WspOIny stownik ZamOWIE(CPV): ..o e e e e e e e e e e e e e e eeeanenees
5. Termin realiZac)i ZAmMOWIEIIA: ............. o seesnnnnenrererneeeeeeeetereeseeeeeeesaassassssseeeerereeeeeeeees
6. Wart@g¢ zamowienia zostata ustalona na Kguat............ccccoeevvviiiiieiieeien e, zt netto,
CO STANOWI FOWNOWAIKD .......eevvvviiiiiiieieiieieeeeeeeee e e e e e s s s s ssaneeeeeeaaaaaaaeeeaaeessssassnnnnnnrnnnnesd euro

- w tym wart@¢ przewidywanych zamoéwie o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 lub 7
ustawy, zostata ustalona na KQQL..............uuvuiiiiiiiii e zt netto,
CO STANOWI FOWNOWAIHD ........uueiiiiiiiiieiiieeeeeee e e e e e e e e e e e e s st e e e e e e e e e e e e e e e e s s e s s seeeneeeennes euro

- warta¢ czsci .... zostata ustalona na kwat .zt netto, co stanowi rownowa#o.... euro
- wartgi¢ czsci .... zostata ustalona na kwgat .zt netto, co stanowi réwnowado.... eurd?

Wartaosé zamowienia zostata ustalona w dniu ... .

POASTAWIE ... ... e 13

Jezeli Zamowienie jest wspotfinansowaneszedkow Unii Europejskiej:
- udziat tychsrodkéw w wartdci zamowienia wynosi ..... %

1% niepotrzebne skedi¢

1 odmiennie w okoliczrigiach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 2a ustawy

12 wypelnk, jezeli zamowienie jest udzielane wesgach

13 \wvskaza odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kogztowestorski, program funkcjonalneytkowy
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- w ramact®

7. Osoby wykonujce czynnéci zwiazane z przygotowaniem pepbwania®:
1) imi¢ i nazwisko osoby przygotowagej opis przedmiotu zaméwienia:

10)imi¢ i nazwisko osoby przygotowagej opis sposobu dokonywania oceny
spetnienia warunkow udziatu w pggbwaniu:

8. Kwota, jaly zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie

1) zamowienia, WyNnosSi ..........cceevuevvnnnn. zt brutto

2) kwota, jals zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie:
a) C2SCi ........... zamoéwienia, wynosi .......... zt brutto

b) czsci........... zamoéwienia, wynosi .......... zt brutto

9. Sredni kurs zlotego do euro shcy do  przeliczenia wadoi  zaméwienia  przyfy

zostat zgodnie z rozpadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
C WYNOST.. s ZE
10. Srodki finansowe przewidziane w brgtie GMT na realizagjzamowienia: ......... Dziat
............ , Rozdziat ............

11. Proponowany sktad komisji przetargowe;j:
L) e e e e — PPZEWONIGETY
) e — SEKTETArZ
) e 74 (0114

Oswiadczamze osoby zaproponowanesgy do skitadu komisji przetargowej spetniaj
wymagania okrdone w 86 zargdzenia.

(data i podpis kierownika dziatu
organizacyjno - administracyjnego)

mm(dr.;l.ta | podpis radcy prawnego)

Wyrazam zgod/nie wyrazam zgody® na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
udzielania zamowienia publicznego oraz powotanimik@ w w/w sktadzie.

4 podé;, o ile jest znany
° wskaza projekt/program
16 . . . . L
czynndci opisane w nin. punkcie powinnycyykonane przez co najmniej dwie osoby,
l7wypeinic’, jezeli zamowienie udzielane jest weg@ach
'8 niepotrzebne skiti¢



(data i podpis Dyrektora /osoby upawmeonej)

14
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Zalacznik nr 3 do zarmzenia nr 31/16
Dyrektora Miejskiego €@odka Pomocy
Rodzinie w Toruniu

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia zamodwienia publicznego o wargci szacunkowej nie
przekraczajacej 30 000 euro

1. Opis przedmiotu ZamMOWIENIA: ........cccuueeiiereeeeriiiieiterire e e e eeeeeeaeeeeeaeessssssnneeeereaeeaeaeeens

(w tym zapis dotyccy klauzuli spotecznej, feli dziat proponuje zastosowanie tej klauzuli)

2. Wspolny stownik zamowie publicznyCh (CPV) ...

3. Termin realizacji ZAMOWIBIIA: ............... o veeeeeeeeeeeraaeaaeeaeaesssssssssnsrrrrraeaaaeeaeaeasssnans

4. Wartas¢ zamoéwienia (ustalona nie weémeej, nz na 1 miegic przed wszaxiem
postpowania):

.zt netto, co stanowi rownowasto ............ euro wg
srednlego kursu ziotego wskazanego w rozgdzeniu wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy.
5. Srodki finansowe przewidziane w btgtie GMT na realizagjzamowienia: .......................
Dziat ......... L ROZAZIAE ... e

6. Opis dziata podgtych w celu pozyskania najkorzystniejszej ofertyydacej realizacji
zamowienia, w tym wykaz dostawcéw lub wykonawcoaziva, adres), do ktorych
zamawiagcy skierowat zapytanie ofertowe;

7. Wykaz podmiotéw (nazwa, adres), ktorezhy oferte wraz z zaproponowarcery
(netto/brutto):

8. Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego diejsee]j liczby podmiotow ni
wskazana w § 19 ust. 1 pkt. 3i4 zazenia



Toruan 28.10.2016r.

Otrzymup:

1. Zastpca dyrektora ds. ustug spotecznych
2. Zastpca dyrektora dswiadcze rodzinnych
3. Giéwny kskegowy
4. Kierownicy Dziatow:
- Ustug spotecznych
- Pomocy Rodzinie i Dziecku
- Organizacyjno-Administracyjnego
- Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprgch
- Dodatkéw Mieszkaniowych
-Swiadcze Alimentacyjnych
-Swiadczeé Rodzinnych
-Swiadczé Wychowawczych
6. Zespot RealizacBwiadczer Socjalnych i Windykagii
7. Zespo6t Radcow Prawnych
8. Zespot — Klub Integracji Spotecznej
9. Samodzielne stanowiska :
- ds. kontroli
- ds.srodkdw unijnych
10. Realizatorzy projektéw unijnych
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