Zarzadzenie Nr 36/2009
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne w Sopocie
z dnia 25 maja 20009r.
w sprawie ustalania procedur udzielania zaméwpeiblicznych przez Miejski ©@odek
Pomocy Spotecznej w Sopocie — jednesikganizacyja Urzedu Miasta Sopotu.
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Ustala st procedug¢ udzielania zaméwie publicznych przez Miejski €@odek Pomocy
Spotecznej w Sopocie - jednostki organizacyjnejgdwzMiasta Sopotu.

§2

1. Zasady i tryb udzielania zamouii@ublicznych srodki ochrony prawnej oraz konteol
udzielanych zaméwie publicznych okréa Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowiaer publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2007 r Nr. 223 po855b z
pézn. zm) zwana dalej ustavoraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

2. llekro¢ jest mowa oZamawiajacym nalezy przez to rozumie Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej - jednostirganizacyja Urzedu Miasta Sopotu.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie p@siwania o udzielenie zamdwienia
publicznego odpowiada kierownik Zamawdi@ggo oraz inne osoby w zakresie , w
jakim powierzono im czynrigi w postpowaniu oraz czynrigi zwigzane z
przygotowaniem pogpowania.

4. Kierownik Zamawiaj acego, naleyy przez to rozumieDyrektor Miejskiego Grodka
Pomocy Spotecznej w Sopocie.

§3
Wykonywanie czynngci w posgpowaniu o0 udzielenie zamowienia.

1. W Miejskim Gsrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie:
1) powierza s} przygotowanie i przeprowadzenie pgmiwania O udzielenie
zamowienia publicznego Kierownikowi dziatu Admimestyjno Technicznego,
2) czynnaci w postpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego zastmze dla
Kierownika Zamawiajcego to:
a. powotywanie komisji przetargowej,
b. zatwierdzanie trybu pagtowania o udzielenie zamowienia,
c. zatwierdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zanemia,
d. akceptowanie projektéw i podpisywanie zawiadamieinformaciji i
dokumentow dotycych postipowanie o udzielenie zamdwienia,
e. podejmowanie decyzji o wykluczaniu Wykonawcy z pgpetvania o
udzielenie zamowienia,
f. odrzucenie oferty,
wybor najkorzystniejszej oferty i zawiadomienieakdnanym wyborze,
uniewanienie postpowania o udzielenie zamowienia,
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i. zatwierdzanie protokotu z pegpiowania o udzielenie zamowienia,

J. rozstrzyganie protestu,

k. ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia,

I. podpisanie umowy w sprawie udzielenia zaméwieniaipznego,

m. reprezentowanie Zamawigego przed Urgem Zamowié Publicznych i

Krajowa lzba Odwotawca.
Kierownik Zamawiajcego , udziela zaméwienia w imieniu Gminy Miastap&u w
oparciu o udzielone petnomocnictwo Prezydenta Mi&sipotu, zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem.
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Udzielenie zamoOwienia publicznego

Postpowanie o udzielenie zamowienia publiczneganm@owszczcé jezeli:

1) Ustalenia wartéci zamowienia (z podaniem kryteriow) dokonano wiezesniej
niz 3 miesace przed dniem wszezia pos¢powania 0 udzielenie zamowienia, dla
dostaw lub ustug, oraz nie waéméej niz 6 miesecy , jezeli przedmiotem
zamowienia g roboty budowlane.

2) Jeeli po ustaleniu warkzi zamowienia nagpita zmiana okoliczn&i mapcych
wptyw na dokonanie warfgci ustalenia, Zamawiafy przed wszaoxiem
postpowania dokonuje zmiany wakm zamowienia.

3) Okreslona kwota na realizagprzedmiotu zamdwienia jest zaplanowana w :

a. projekcie planu finansowego
b. zatwierdzonym planie finansowym

Kierownik dziatu merytorycznie odpowiedzialnego zadanie sklada wniosek o

przeprowadzenie pagiowania o0 udzielenie zamoOwienia do Kierownika driat

Administracyjno-Technicznego.

Kierownik dziatu Administracyjno-Technicznego paozymaniu wniosku okrdonego

w pkt 2 zwraca si do Kierownika Zamawiarego z wnioskiem o powotanie komisiji

przetargowej oraz propozygjej sktadu.

Ogtoszenia w sprawie p@gbwania o udzielenie zamoduiiepublicznych nalgy

zamieszczaw sposob przewidziany Ustavoraz , jeeli przepisy tego nie stanoavi

inaczej na tablicy informacyjnej i stronie intetoej MOPS oraz na tablicy ogtosze

i stronie internetowej Ukdu Miasta Sopotu.

Miejscem sktadania ofert jest kancelaria ogolnagduzMiasta Sopotu

Rejestr zaméwige publicznych prowadzi Dziat Administracyjno Techmig.

Wszystkie dokumenty zwzane z udzieleniem zamoéwienia publicznego rmusz

posiadé oznaczenia t.csame z oznaczeniem w Rejestrze.

Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje doweaxdzenia Kierownikowi

Zamawiajcego w szczegolioi:

1) informacg na temat wartiei zaméwienia

2) propozycg trybu udzielenia zamowienia publicznego

3) projekt ogtoszenia lub zaproszenia  wymaganego wigbranego trybu
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego



4) propozycg listy Wykonawcow , do ktorych mogtoby &gkierowane zaproszenie,
wraz z podaniem kryteriéw kwalifikacji na list

5) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

6) projekt wyjanien dotyczicych Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia

7) wniosek modyfikacji tréci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia

8) wniosek o przeditenie terminu sktadania ofert (wnioskow)

9) projekt rozstrzygricia protestu dotyexego tréci ogtoszenia Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamaowienia , oraz czyscigpoditych lub zaniechanych na
etapie przygotowania i prowadzenia gpsiwania przed terminem skfadania ofert

10)projekty pism wychodgych w imieniu Zamawiagego dotycacych
postpowania.

9. Kierownik Zamawiajcego zatwierdza przedione dokumenty z uwzglnieniem

postanowié ust 10,11.

10.Kierownik Zamawiajcego odmawia zatwierdzenia projektow dokumentow ,
ktorych mowa w § 4 ust 6 ,4eli w jego oceniegone niezgodne z przepisami ustawy

i przepisami wykonawczymi , a w szczegd@lciopostanowienia w nich zawarte nie

gwarantug wyboru najkorzystniejszej oferty luty siiekorzystne dla Zamawigjego.

Uzasadnienie takiej odmowy zostaje spdezone w formie pisemnej.

11.Zatwierdzenie dokumentéw olktenych w 8§ 4 ust 6 pkt. 1-5 przez Kierownika
zamawiajcego, Stanowi podstawdo  wszczcia posgpowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego wedlug zasad ékneych przepisami Ustawy Prawo
zamOwié publicznych.

12.W trakcie prowadzenia pagtowania komisja przetargowa spgiza dokumentagj
na drukach obowkrujacych zgodnie z Rozpardzenia Prezesa Rady Ministrow
wydanego na podstawie Ustawy Prawo zamaigblicznych.
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Planowanie zamoéwié publicznych i sprawozdawczéé

1. Kierownicy Dziatéw lub pracownicy na samodzielnystanowiskach, dysporugy
srodkami na finansowanie wydatkéw zwanych z zamowieniami publicznymi, po
zatwierdzeniu bugktu sporzdzap plan zamowie publicznych na dany rok
(zakhcznik nr 1) i przekazgjgo do Dziatu Administracyjno Technicznego w terimin
do dnia 30 listopada roku, poprzedza&go rok realizacji zamowienia publicznego.

2. Kierownik Dziatu Administracyjno Technicznego w r@nie do dnia 10 stycznia
roku, ktérego dotyczy, spaidza plan zamowie publicznych (zajcznik nr 1) dla
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej i przekazuje go do petnoikadPrezydenta
ds. Zaméwié Publicznych.

3. Kierownik Dziatlu Administracyjno Technicznego wrri@nie do dnia 31 stycznia
kazdego roku nagpujacego po roku , ktoérego to dotyczy, spmza roczne
sprawozdanie z udzielonych zamoivigublicznych w Miejskim &odku Pomocy
Spotecznej, na drukach zgodnie ze wzorem stagogwi do Rozpormlzenia Prezesa
Rady Ministrow ( zajcznik nr 2) wydanego na podstawie Ustawy PrawoGxeish
publicznych.



§6
Kontrola nad przestrzeganiem procedur przeprowadzare posgpowania
0 udzielenie zamowigé publicznych.

1. Osobami upowaionymi do kontrolowania procedur udzielania zamnewi
publicznych w Miejskim G&rodku Pomocy Spotecznej:Petnomocnik Prezydenta ds.
zamowiéh Publicznych, Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontrdhtacownik na
stanowisku ds. Kontroli oraz inny upoivaony przez Dyrektora pracownik MOPS.

2. Kontrole postpowar o zamOwienie publiczneetacych w toku lub zakiczonych
podejmuj w/wym. osoby na wniosek Prezydenta Miasta Sopatu Dyrektora
MOPS.

3. W ramach czynrii kontrolnych osoby dokonage kontroli mog zadat od
udzielapcego zamoéwienie wszelkich informacji.

4. W wyniku przeprowadzonej kontroli , kontrodoy przedkiada Dyrektorowi MOPS
protokot lub sprawozdanie z przeprowadzonych czytinokontrolnych i
przygotowuje projekt zaleaepokontrolnych.

8§87
Odpowiedzialnas¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych pszudzielaniu
zamoOwian.

1. Odpowiedzialngci za naruszenie dyscypliny finansow publicznychllpgap osoby,
ktérym powierzono okrdone czynnéci przewidziane w przepisach Ustawy Prawo
zamowie publicznych oraz regulaminie pracy komisji przgtavej.

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest ziakknie zamodwienia
publicznego:

1) Wykonawcy, ktéry nie zostat wybrany w trybie odmym w przepisach o
zamoOwieniach publicznych
2) z naruszeniem przepiséw o zamowieniach publiczuaatiiczicych:
a. przestanek stosowania poszczegolnych tryboéw udrgelezamowienia
publicznego,
b. obowiazku przekazania lub zamieszczenia ogtoszenia weposaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego,
c. obowiazku zawiadomienia Prezesa \gdz Zaméwié Publicznych
3) ktérego przedmiot lub warunki zostaly okligne w sposdb naruszay zasady
uczciwej konkurenciji
4) z innym, ni wymienione w pkt 1 — 3, naruszeniem przepisOw m@aieniach
publicznych, jeeli naruszenie to miatlo wplyw na wynik pggsbwanie o
udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznega kachowania formy
pisemnej



2) zawarcie umowy na czas dkry niz okreslony w przepisach o zamowieniach
publicznych lub na czas nieoznaczony zagyeniem przypadkdéw dopuszczonych
w przepisach o zamowieniach publicznych.

3) zawarcie umowy przed ostatecznym rozstrzggeim protestu z naruszeniem
przepiséw o zamowieniach publicznych

4) uniewa&nienie postpowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego z rmmiem
przepisow o zamowieniach publicznych, dkagicych przestanki upowaiajace
do uniewanienia tego pogpowania

5) nie zla@zenie przez cztonka komisji przetargowej lub danmsolz wystkpujaca w
postpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego w imieBamawiajcego,
oswiadczeéh wymaganych przepisami Ustawy Prawo zamdvgieblicznych

6) nie wykczenie z pogpowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego osoby
podlegajcej wylczeniu z takiego pogtowania na podstawie przepisow Ustawy
Prawo zamowig publicznych

7) zmiana umowy w sprawie zamowienia publicznegoarmszeniem Ustawy prawo
zamowie publicznych

3. W stosunku do oséb winnych nieprzestrzegania prgcpdstpowania o udzielenie

zamowié publicznych kda wyciagnicte konsekwencje shbowej dyscyplinarne

przewidziane w kodeksie Pracy i w Ustawie o finghspublicznych w zakresie jej

naruszenia.

§8

1. Nadzor nad wykonaniem Zadzenia powierza ei Kierownikowi Dziatu
Administracyjno Technicznego.
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2. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
DYREKTOR
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej

/-1 mgr Anna Jarosz






