ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 03/2015
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLICACH
z dnia 18 lutego 2015 r.

w sprawie udzielania zaméwien publicznych
przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach

Na podstawie art. 33 i art. 36 wust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645, oraz z 2014 poz. 379 i 1076
w zw. z art. 18 ust. 11 2 i art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, poz. 1047 i poz.1473 oraz z 2014 r. poz. 423, poz.
768, poz. 811, poz. 915, poz. 1146 i poz. 1232) i § 10 ust. 1 pkt 2 lit. a Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach, zarzadza sig¢, co
nastepuje:

§ 1. 1. Udzielanie zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong
w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro odbywa si¢ na podstawie przepisow ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759
z poézn. zm.), przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz w oparciu
0 zasady ustalone w zarzadzeniu.

2. Udzielanie zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro odbywa si¢ na podstawie Regulaminu zamoéwien
podprogowych, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Kierownikiem zamawiajagcego w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych jest Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) depozycie — rozumie si¢ przez to wadium sktadane przez wykonawce w formie
niepieni¢zne;j;

2) osobie odpowiedzialnej — rozumie si¢ przez to koordynatora projektu realizowanego ze
srodkow pozabudzetowych pozyskanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Policach; kierownika dziatu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach; osobg
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Policach;

3) komisji — rozumie si¢ przez to komisje przetargowa;

4) sekretarzu komisji — rozumie si¢ przez to osobe¢ wykonujaca zlecenie na podstawie
umowy cywilno - prawnej;

5) ofercie najkorzystniejszej — rozumie si¢ przez to oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny albo ceny 1 innych kryteriow wyboru ofert;

6) postepowaniu — rozumie si¢ przez to postegpowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

7) SIWZ — rozumie si¢ przez to specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;

8) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Policach;

9) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 24 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm. );

10) Centrum — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;

11) wniosku — rozumie si¢ przez to wniosek o udzielenie upowaznienia do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
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12) zamawiajacym — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach;
13) zamowieniach podprogowych — rozumie si¢ przez to zamodwienia publiczne, ktoérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 3. W zakresie, o ktorym mowa w zarzadzeniu, za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania odpowiedzialni s3:
1) Dyrektor;
2) 0soba odpowiedzialna;
3) sekretarz komisji.

§ 4. 1. W oparciu o0 srodki zaplanowane w projekcie budzetu przekazanym Radzie Powiatu
w Policach oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej osoba odpowiedzialna przekazuje
Dyrektorowi w terminie do 30 listopada kazdego roku wstepny plan zaméwien publicznych
w zakresie wlasnej cze$ci budzetu na kolejny rok budzetowy, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

2. W oparciu o przedstawione wstepne plany zaméwien publicznych Sekretarz komisji
sporzadza plan zamowien publicznych Centrum na dany rok budzetowy i1 przedstawia go do
zatwierdzenia Dyrektorowi w terminie 14 dni od dnia uchwalenia budzetu Powiatu
Polickiego. Sekretarz komisji prowadzi nadzor nad realizacja planu zaméwien publicznych.

3. W przypadku wprowadzenia jakichkolwiek zmian w stosunku do wstgpnych planoéw
zamoOwien publicznych przekazanych zgodnie z ust. 1 osoba odpowiedzialna zobowigzana jest
do ztozenia wniosku o zmiang zatwierdzonego przez Dyrektora planu zamowien publicznych,
w szczegbOlnosci w przypadku ujecia nowej pozycji w planie zaméwien publicznych,
zwigkszenia lub zmniejszenia srodkow finansowych przeznaczonych na zadanie albo zmiany
przedmiotu zamowienia.

4. Zatwierdzony plan zamowien publicznych  przekazywany jest osobom
odpowiedzialnym.

§ 5. 1. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro nastepuje na podstawie
zaakceptowanego przez Dyrektora zapotrzebowania na wydatki, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 11/2010 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Policach z dnia 25 czerwca 2010 r. w sprawie ,,Instrukcji okre$lajacej zasady sporzgdzania
i obiegu dokumentow ksiggowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Policach”.

§ 6. 1. Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartosé
przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ 30 000 euro nastgpuje na podstawie
zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku, ztozonego przez osobg¢ odpowiedzialng, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Wniosek sktadany jest co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem wszczecia
postepowania.

3. Whniosek podlega weryfikacji:

1) formalno — merytorycznej przez Sekretarza komisji przede wszystkim w zakresie
poprawnosci sporzadzonego opisu przedmiotu zamoOwienia, poprawnosci Ssposobu
0Szacowania warto$ci zamowienia, Wskazanego trybu postepowania, kryteriow oceny
ofert oraz warunkow udziatu w postgpowaniu;

2) finansowej przez Gtoéwnego ksiggowego Centrum.

4. Whnioski niekompletne oraz sporzadzone z naruszeniem przepisOw ustawy zwracane sg
whnioskodawcy do uzupetnienia.

5. Zaakceptowany wniosek przekazywany jest wszystkim cztonkom komisji przetargowe;.
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6. W przypadku uniewaznienia postgpowania i koniecznosci jego powtdrzenia 0Soba
odpowiedzialna zobowigzana jest do powtoérnego ztozenia wniosku.

§ 7. 1. Komisja powotywana jest do przeprowadzenia kazdego postgpowania, ktorego
warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro, za wyjatkiem
postepowan prowadzonych w trybie zaméwienia z wolnej reki, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powota¢ komisj¢ przetargowa do
przeprowadzenia postegpowania w trybie zamdowienia z wolnej reki, jezeli wartos¢ zamowienia
jest mniejsza niz kwoty okreSlone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy.

3. W przypadku, gdy postepowanie prowadzone jest bez udziatu komisji przetargowej,
osoba odpowiedzialna zobowigzana jest do przekazania do Sekretarza komisji wszelkich
informacji niezbednych do wpisania postgpowania do rejestru, o ktorym mowa w § 11.

4. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 0s6b powolywanych przez Dyrektora, przy czym
statym cztonkiem komisji jest sekretarz komisji.

5. Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

6. W sktad komisji mogg by¢ powotywani biegli na wniosek komisji lub z inicjatywy
Dyrektora, jezeli dokonanie okre§lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania wymaga specjalistycznej wiedzy 1 odpowiednich
kwalifikacji.

§ 8. W zakresie udzielania zamowien publicznych Dyrektor:
1) zatwierdza plan zamowien publicznych
2) zatwierdza wniosek;
3) powoluje komisje przetargowa oraz zatwierdza zmiany jej sktadu;
4) zatwierdza SIWZ oraz jej modyfikacje;
5) zatwierdza, poprzez stosowny zapis w protokole komisji, wynik prac komisji
przetargowej w zakresie oceny ofert ztozonych w postgpowaniu, w tym:
a) zatwierdza propozycje wykluczenia wykonawcy,
b) zatwierdza propozycje odrzucenia oferty,
C) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty,
d) uniewaznia postepowanie;
6) zatwierdza sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych;
7) prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zamoéwien Publicznych w  zakresie
okreslonym ustawa.

§ 9. 1. Zobowigzuje si¢ osobe¢ odpowiedzialng do niezwlocznego przekazywania
Sekretarzowi komisji umoéw zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorego warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ 30 000 euro, w tym uméw zawartych w wyniku udzielenia zamoéwienia
z wolnej reki, celem opublikowania ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

2. Zobowigzuje si¢ osobe odpowiedzialng do przekazywania Sekretarzowi komisji
projektow aneksow do umoéw zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia.

3. Projekt aneksu do umowy, o ktorym mowa w ust. 2, podlega akceptacji radcy prawnego
oraz sekretarza komisji.



4. Zawieranie uméw przekraczajacych dany rok budzetowy wymaga stosownego
zabezpieczenia w uchwale budzetowej Powiatu Polickiego oraz w wieloletniej prognozie
finansowej Powiatu Polickiego.

§ 10. 1. Do dnia 25 lutego kazdego roku sekretarz komisji przedstawia do zatwierdzenia
Dyrektorowi roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach w poprzednim roku
kalendarzowym, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o0 udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania (Dz. U.
poz. 1530).

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, Dyrektor przekazuje Prezesowi Urze¢du
Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, nast¢pujacego po roku,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

§ 11. 1. Sekretarz komisji prowadzi centralny rejestr upowaznien do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 5 do zarzadzenia.

2. Wpisu do rejestru dokonuje si¢ na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora
whniosku, o ktorym mowa w § 6.

§ 12. Wykonanie = zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio upowaznionym do
przeprowadzenia postgpowania, komisji przetargowej oraz pracownikom Centrum.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Dyrektorowi oraz
sekretarzowi komisji.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
postgpowan wszczetych po tym dniu.



