ZARZADZENIE Nr 3/6/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Andrespolu

z dnia 15 czerwca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowieri na ustugi spoleczne i inne
szczegolne ustugi, o wartosci ponizej progu okreslonego w art. 138 & ustawy Pzp - zgodnie 7
Dzialem III, Rozdzialem 6 ustawy Prawo zamowieri publicznych zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamOwien na ustugi spoteczne i inne
szczegdlne ustugi, o wartosci ponizej progu okreslonego w art. 138 g ustawy Prawo
zamo6wien publicznych — zgodnie z dziatem II1, rozdziatem 6 ustawy Prawo zaméwien
publicznych, stanowigcy zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. projektéw w Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa L.6dzkiego na lata 2014 — 2020.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 3/6/2020
Dyrektora OPS w Andrespolu
z dnia 15.06. 2020r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA USLUGI
SPOLECZNE I INNE SZCZEGOLNE USLUGI o warto$ci ponizej progu okreslonego
w art. 138 g ustawy Prawo zaméwien publicznych - zgodnie z dzialem III, rozdzialem 6

ustawy Prawo zaméwien publicznych

Postanowienia ogélne

§1

1. Przepisy niniejszego regulaminu dotyczg udzielania zaméwien na ushigi spoteczne
i inne szczeg6lne ushugi, wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE
zwane dalej ,,zam6wieniami na ustugi spoleczne”, jezeli ich warto$é jest wyzsza
niz wyrazona w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto i nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro netto.

2. Wykaz ustugspotecznych i innych szczegélnych ustug wymieniony jest w zalaczniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. 22019 poz. 1843 ze zm.)

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania
zamo6wien publicznych na ushugi spoteczne w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Andrespolu o wartosci wyzszej niz wyrazona w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro i wartosci nizszej niz wyrazona w zlotych rownowartosci kwoty
750 000 euro;

3) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spotecznej w
Andrespolu.

§3

1. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad: uczciwej konkurenci,
rownego  traktowania ~ wykonawcow,  proporcjonalno$ci,  racjonalnego
gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminows realizacje
zamoOwienia, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszego efektu z danych naktadow

2. Zamawiajagcy udziela zaméwien na ustugi spoleczne w sposéb przejrzysty,
obiektywny i niedyskryminujgcy.

3. Zamawiajgcy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy zanizaé
wartosci zamOwienia oraz wybiera¢ metody obliczenia szacunkowej wartosci
zamOwienia.

4. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdéwien na ushugi spoleczne wykonujg osoby zapewniajgce
bezstronnos¢ i obiektywizm.



5. Osoby wykonujgce czynnos¢ w postepowaniu o udzielenie zamOwienia skladaja
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia, w
formie pisemnej oswiadczenie o braky lub istnieniu okolicznogci okreslonych w art.
17 ust. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

6. Do  zaméwien udzielanych w  ramach realizowanych projektow
wspotfinansowanych ze  $rodkéw funduszy europejskich Iub programéw
dofinansowanych Z innych srodkow niz pochodzace
z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych
Sposob udzielania takich zamoOwien, wlasciwie dla danych programéw i projektow,
w ramach ktérych sg one realizowane.

Wszczgcie postepowania

§4

1. Wszczecie postepowania poprzedzone zostaje przekazaniem Dyrektorowi Osrodka
Pomocy Spotecznej do zatwierdzenia:

1) protokotu szacowania wartogci zamoOwienia wraz z informacjg o Zrédtach
finansowania zamOwienia;
2) projektu ogloszenia, zapytania ofertowego lub innego dokumentu
WSZzCzynajgcego postepowanie.
2. Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia na ushugi spoleczne
powotuje si¢ komisje. Zadania komisji okreslone sa w Regulaminie Pracy Komisji
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Protokét prac komisji jest jawny, za wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii.

Ogloszenie postepowania

§5

1. Ogtoszenie o zaméwieniu, zawiera informacje istotne dla udzielenia zamOwienia,
|W szczegOlnodci: termin skladania ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny do
przygotowania
i zlozenia oferty; opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenje wielkosci lub
zakresu zamo6wienia; kryteria oceny ofert; termin zwiazania oferta.

2. Ogloszenie 0 zaméwieniu moze réwniez zawiera¢: warunki udziatu wykonawcow
W postepowaniu; poleganie na wiedzy i doswiadczeniu podmiotu trzeciego art. 22 a
ustawy Pzp: wykaz o$wiadczed i dokumentéw wymaganych na potwierdzenie
spetniania warunkéw udziali w postgpowaniu oraz wymagan dotyczacych
oferowanych ustug; informacje, czy dopuszczona bedzie mozliwosé zwracania sie
do wykonawcéw o wyjasnienia w zakresie tresci zlozonych ofert oraz o
uzupelnienie brakujgcych lub blgdnych dokumentéw i o$wiadczen zlozonych w
celu potwierdzenia spelniania ~ warunkéw udziahy W postepowaniu lub w celu
wykazania spelnienia kryteriow oceny ofert, w przypadku zadania wniesienia
wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - kwotg, zasady zwrotu
lub zatrzymania wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.



3.
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Zamawiajacy moze przewidzieé zastosowanie art. 24 aa ust. 1 ustawy Pzp,

ze najpierw dokona oceny ofert, a nastgpnie zbada, czy Wykonawca, ktérego oferta
zostata oceniona, jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spelnia
warunki udziatu w postepowaniu.

. Kryteriami oceny ofert moga by¢ w szczegélnosci: cena lub cena i kryteria

odnoszace sie do wiasciwosci wykonawey, w  szczegdlnosci organizacja,
kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie, poziom wiedzy  specjalistycznej
wykonawcy lub os6b wyznaczonych do realizacji zaméwienia, aspekty spoleczne,
Srodowiskowe, innowacyjne, jakosé.

- Kryteria oceny winny zostaé okreslone W sposéb jednoznaczny, zrozumiaty,

umozliwiajacy sprawdzenie informacji przedstawionych przez wykonawcow.
Kryteriom nalezy nadaé Wwage wyrazong np. w procentach lub punktach.

. Ogloszenie o zamo6wieniu po zatwierdzeniu jego tresci przez kierownika

zamawiajgcego, podlega publikacji na stronie internetowej Og$rodka Pomocy
Spolecznej www.ops.andrespol.pl oraz BIP Andrespol, andrespol.bip.cc

. Czlonkowie komisji, po zamieszczeniu ogloszenia 0 zaméwieniu na stronie

internetowej, moga poinformowaé o wszczeciu  postepowania znanych sobie
wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej dzialalnosci swiadcza ustugi bedace
przedmiotem zamdwienia.

. Z zawartos$cig ofert nie mozna zapoznac si¢ przed terminem otwarcia ofert.
. Komisja dokonuje otwarcia ofert po uplywie ustalonego w ogloszeniu o

zamoOwieniu terminu na sktadanie ofert.
Wykonawca zwigzany jest oferta w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego
w ogloszeniu o zaméwieniu.

Wyjasnienia dotyczace tresci ogloszenia

§6

. Wykonawcy moga zwracaé si¢ do zamawiajgcego o Wyjasnienie tresci ogloszenia o

zamoOwieniu.

. Zamawiajgcy moze do uptywu terminu skladania ofert zmienié tres¢ ogloszenia o

zamOwieniu w drodze wyjasnieri lub modyfikacji.

. Zamawiajgcy niezwlocznie zamieszcza tresé wyjasnien lub modyfikacje

ogloszenia na stronie internetowej, na ktérej opublikowat ogtoszenie o zaméwieniu
pod warunkiem, Ze wniosek o Wyjasnienie tresci ogloszenia wplynat do
Zamawiajgcego nie pozniej niz do konca dnia, w ktérym uptywa polowa
Wyznaczonego terminu sktadania ofert. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci
Ogloszenia wptyngt po uptywie terminu skladania wniosku, lub dotyczy
udzielonych wyjasnief, Zamawiajgcy moze udzielié wyjasnien albo pozostawié
wniosek bez rozpoznania.

Wybér wykonawcy
§7

1. Zamawiajacy dokona wyboru wykonawcy, ktéry:

1) spelni warunki stawiane wykonawcom ubiegajacym si¢ 0 zamdwienie;
2) nie podlega wykluczeniu z postepowania;



3) zlozy najkorzystniejsza ofertg oceniong na podstawie kryteriéw oceny ofert.

. Spetnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz brak przestanek wykluczenia
wykonawcy

z postepowania bedzie dokonywane na podstawie oswiadczed i dokumentéw
ztozonych

W postepowaniu.

. Zamawiajacy w przypadku zastosowania procedury, o ktérej mowa § 5 ust. 3
Regulaminu wzywa, w Wyznaczonym przez siebie terminie do zlozenia
dokumentow.

. Jezeli wykonawca nie ztozyt wymaganych o$wiadczen i dokumentéw albo zlozyt
wadliwe o$wiadczenia i dokumenty, zamawiajacy wzywa do ich uzupelnienia w
terminie przez siebie wskazanym.

. Zamawiajacy wzywa takze, w Wyznaczonym przez siebie terminie do zlozenia
wyjasnien dotyczacych o$wiadczen i dokumentéw.

. Jezeli wykonawca nie ztozyt w wyznaczonym terminie oswiadczen, dokumentéw,
o ktérych mowa w ust. 4, nie zlozyt w wy znaczonym terminie wyjasnien, o
ktérych mowa w ust. 5 lub wyjasnienia budza uzasadnione watpliwosci,
zamawiajacy wyklucza wykonawce z postepowania przekazujac wykluczonemu
wykonawcy uzasadnienie pisemne dokonanego wykluczenia.

. Niezwlocznie po udzieleniu zaméwienia zamieszcza na swojej stronie internetowej
informacje

0 udzieleniu zaméwienia, podajac nazwe albo imie i nazwisko podmiotu, z ktérym
zawarl umowe w sprawie zamGwienia publicznego. W razie nieudzielenia
zamOwienia zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza na swojej stronie informacje o
nieudzieleniu zamo6wienia

Przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania

§8

- Zamawiajacy okresla w ogloszeniu o zamowieniu przestanki wykluczenia z
udziatu w postepowaniu wybrane sposr6d przestanek wskazanych w art. 24 ustawy
Prawo zaméwien publicznych, przy czym przestanki okreslone w art. 24 ust. 1 pkt
12123 ustawy stosuje sie w kazdym postepowaniu.

. Wykonawca w terminie 3 dni od dnia przekazania informacji z otwarcia ofert
przekazuje zamawiajagcemu  o$wiadczenie 0 przynaleznosci lub braku
przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej. Wraz ze zlozeniem oswiadczenia
moze przedstawi¢ dowody, ze powigzania z innym wykonawcg nie prowadza do
zakl6cenia konkurencji w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia.

. Zamawiajacy moze wskazaé takze inne przestanki wykluczenia z postepowania o
udzielenie zam6wienia na ustugi spoteczne.

. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.

. Zamawiajacy moze wykluczyé wykonawcg na kazdym etapie postepowania o
udzielenie zamoéwienia.

. Zamawiajgcy informuje wykonawee o wykluczeniu wykonawey podajac
uzasadnienie dokonanej czynnosci.



Przeslanki odrzucenia ofert

§9

1. Zamawiajgcy odrzuca oferte w szczegdlnosci:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci dokumentéw przekazanych przez
Zamawiajacego w postgpowaniu, z zastrzezeniem sytuacji, gdy Zamawiajacy
jest w stanie potraktowagé niezgodnosé jak omytke - pisarska, rachunkowg lub
inng, nie powodujgca istotnych Zmian
w tresci oferty i poprawié Ja informujac o tym Wykonawce, lub wezwaé
wykonawce do zlozenia wyjasnien w zakresie tresci oferty. Zlozone
Wyjasnienia nie moga doprowadzié do istotnych zmian tresci oferty;

2) jej zlozenie stanowi CZyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwe;j konkurencji;

3) zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia tzn. jezeli
zaoferowana cena wydaje si¢ razgco niska w stosunku do przedmiotu
zamo6wienia i budzi watpliwosci zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego lub wynikajacymi z odrgbnych Przepiséw, zamawiajacy przed
podjeciem decyzji o odrzuceniu oferty zwréci sie do Wykonawcy o udzielenie
wyjasnien, w tym zlozenie dowodéw, dotyczacych wyliczenia ceny);

4) zamawiajacy odrzuca ofert¢ wykonawcy, ktéry udzieli wyjasnien lub jezeli
dokonana ocena wyjasnief wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta
zawiera razaco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

5) zawiera btedy w obliczeniu ceny;

6) uplynagt termin zwiazania oferta, a wykonawca nie wyrazit zgody na jego
przedtuzenie;

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw:

8) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzil si¢
na poprawienie omytki, o ktérej mowa w § 10;

2. Zamawiajacy moze wskazaé inne przestanki odrzucenia oferty w ogloszeniu
0 zamoOwieniu.

3. Zamawiajagcy moze odrzucié oferte, co do ktérej posiada uzasadnione obawy
nienalezytego wykonania zamOwienia, o ile przewidzi takg przestanke w
ogloszeniu o zaméwieniu.

4. Zamawiajgcy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajac uzasadnienie
dokonanej czynnosci.

Poprawianie omylek w ofertach
§ 10
Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omytki

rachunkowe i inne omylki zgodnie z brzmieniem przepisu art. 87 ust. 2 ustawy Prawo
zamOwien publicznych.



Przeslanki uniewaznienia post¢gpowania
§11

1. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia W
przypadku zaistnienia, co najmniej jednej z przestanek wskazanych w art. 93 ust. 1
pkt 1 i 4-7 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Zamaw1ajqcy moze przew1d21ec w ogloszeniu o zamdwieniu przestanki
uniewaznienia postgpowania inne niz okreslone w ust. 1, w tym mozliwos¢
uniewaznienia prowadzonego przez siebie poste;powama bez podania
wykonawcom przyczyny, a Wykonawcom nie przystuguja
z tego tytutu jakiekolwiek roszczenia.

3. Przepisy art. 93 ust. 1 ¢ oraz ust. 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych stosuje
sie odpowiednio.

Rozstrzygnigcie postepowania i udzielenie zamowienia
§ 12

1. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte zgodnie z
przyjetymi kryteriami oceny oferty i spetniajgcemu wszystkie warunki udziatu w
postepowaniu.

2. Informacje o udzieleniu lub nieudzieleniu zaméwienia bgdzie przestana w formie
elektronicznej wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty oraz zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajacego, podajac nazwe albo imie¢ i nazwisko oraz adres
wykonawcy.

3. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

4. Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r Kodeks cywilny.

5. Zakres $wiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniami zawartymi w ofercie. Umowa jest niewazna w czegsci
wykraczajgcej poza okreslenie przedmiotu zaméwienia.

Srodki ochrony prawnej
§13
Wykonawcom przystugujq $rodki ochrony prawnej wylacznie od niezgodnej z
przeplsam1 ustawy czynnosci zamawiajgcego podJe;teJ w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia lub zaniechania czynnosci, do ktérej zamawiajacy jest zobowigzany na podstawie
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Zatgczniki:

1. Regulamin pracy komisji.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na ustugi
spoteczne i inne szczeg6lne ustugi o wartosci ponizej progu okreslonego w
art. 138 g ustawy Pzp

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWOLANEJ DO
PRZYGOTOWANIA I PRZEPROWDZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA USEUGI SPOLECZNE I INNE SZCZEGOLNE
USLUGI O WARTOSCI PONIZEJ PROGU OKRESLONEGO W ART. 138 G
USTAWY PZP

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zadania komisji przetargowej powolanej do
przygotowania

1 przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdéwienia, a takze obowigzki os6b wchodzgcych
w sklad komisji.

2. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

3. Prace komisji konczg si¢ z dniem udzielenia zamoéwienia.

Rozdzial 2
Tryb pracy i zadania komisji

§ 2. 1. Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie z zachowaniem nalezytej
starannosci, zgodnie z przepisami prawa, wiedzg merytoryczng i doswiadczeniem.
2. Z postgpowania komisja sporzadza protokél w formie pisemnej, zawierajgcy opis
czynnosci dokonanych podczas prowadzenia procedury.
3. Protokot akceptuja czlonkowie komisji obecni na posiedzeniu. Dopuszcza si¢
zaakceptowanie protokolu przez cztonka komisji, ktdry nie mogl uczestniczy¢ w posiedzeniu,
w formie elektronicznej tj. w szczegdlnosci poprzez przekazanie stanowiska cztonka za
pomoca poczty elektronicznej lub faksu.
4. Protokot z prac komisji stanowigcy odzwierciedlenie wszystkich czynnosci podjetych w
postepowaniu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;.
5. Protokoét zawiera w szczego6lnoscei:

1) informacje o przedmiocie postepowania;

2) informacj¢ czy zaméwienie byto ujete w Planie finansowym, jezeli tak: pod jaka

pozycja: jezeli nie: uzasadnienie braku zgtoszenia do Planu;

3) nazwe realizowanego projektu i zrédto finansowania;

4) warto$¢ szacunkowa zamowienia;

5) zastosowang procedure udzielenia zamoéwienia;

6) informacje o publikacji ogloszenia lub o wykonawcach, do ktérych wystano

zapytania;

7) informacje o ztozonych ofertach;

8) informacje o wykonawcach wykluczonych, ofertach odrzuconych;

9) informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, cenie ofertowej;



10) informacj¢ o sposobie zakonczenia postepowania.
6. Komisja nie moze ujawniac:
1) liczby ztozonych ofert - do uptywu terminu otwarcia ofert;
2) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazne interesy handlowe stron oraz zasady

uczciwej konkurencji;

3) informacji zwigzanych z przebiegiem negocjacji.
7. Czynnosci komisji wykonane z udzialem podlegajacego wylgczeniu z postgpowania
cztonka komisji, wobec ktorego zaistnialy okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, nalezy powt6rzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych,
niemajacych wptywu na wynik postepowania.
8. Sekretarz komisji niezwlocznie informuje czlonkéw komisji o planowanym terminie
posiedzenia.
§ 3. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

3)

przygotowanie projektéw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania wraz z formularzem ofertowym, wzorem umowy oraz innymi
dokumentami niezbgdnymi ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

okreslenie formy i wartosci wadium zabezpieczajacego ztozong oferte;

przygotowanie projektéw wyjasnien tresci ogloszenia o zaméwieniu w zwigzku z
wniesionymi zapytaniami wykonawcow;

wnioskowanie, w uzasadnionych przypadkach, o wprowadzenie zmian do tresci
ogtoszenia oraz innych dokument6éw niezbednych do przeprowadzenia postepowania;
badanie i ocena zlozonych ofert, w szczegdlnosci:

a) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia,

b) dokonanie oceny spelienia przez oferowane ustugi wymagan okreslonych
przez zamawiajacego,

c) wnioskowanie o wezwanie do uzupelnienia przez wykonawcéw dokumentow
lub informacji okreslonych w ogloszeniu,

d) wnioskowanie o wezwanie do zlozenia wyjasnien;

e) wnioskowanie o poprawienie w tekscie oczywistych omylek pisarskich,
omylek rachunkowych oraz innych omytek, ktére nie majg wpltywu na tresé
ztozonej oferty,

f) wnioskowanie o ustalenie czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zaméwienia;

6) przedstawienie Dyrektorowi Osrodka pomocy Spotecznej do zatwierdzenia:

a) propozycji dokonywania poszczegélnych czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 —
63

b) wykonawcow, do ktérych zostang wystane zapytania ofertowe,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) zamknigcia postgpowania bez wyboru oferty.

Jezeli do podjecia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, niezbedna jest wiedza
merytoryczna zwigzana z przedmiotem zamowienia, cztonkowie merytoryczni komisji
przedstawiajg stanowisko na pismie.



Rozdzial 3
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§ 4. 1. Czlonek komisji ma prawo do:

1)
2)
3)

uczestnictwa we wszystkich pracach komisji;

wzgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji;

zgloszenia do protokohu posiedzenia komisji pisemnych zastrzezen co do pracy
komisji, przewodniczacemu komisji.

2. Czlonek komisji ma obowigzek:

1)

2)

3)

4)
3)

wykonywa¢ swoje zadania z zachowaniem nalezytej starannosci, terminowosci,
zgodnie z przepisami prawa, wiedza merytoryczng i dos$wiadczeniem oraz
wyznaczonym zakresem obowigzkow;

ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ w szczegdlnosci: z ofertami,
oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcow, z zastrzezeniem pkt
3;

w przypadku powzigcia w toku postgpowania wiadomosci o zaistnieniu wobec niego
okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, zobowigzany jest niezwlocznie
ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu takich okolicznosci oraz przerwaé swoj
udziat w pracach komisji i powiadomi¢ o tym fakcie kierownika zamawiajgcego lub
0sobe upowazniong;

uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, do ktérych zostal zobowigzany;
niezwlocznie powiadomi¢ sekretarza komisji o przyczynach nieobecnosci na
posiedzeniu komisji.

§ 5. Do obowigzkow przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1.

Ghi B L B

kierowanie pracami komisji w sposéb pozwalajacy na sprawne przygotowanie i
przeprowadzenie postepowanie;

podzial zadan pomig¢dzy cztonkéw komisji;

wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

otwarcie ofert;

nadzér nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem czynno$ci, w trakcie
prowadzonego postgpowania, w tym nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji
postepowania;

poinformowanie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej o problemach komisji
pojawiajacych sie¢ w toku postepowania;

przedktadanie Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej projektow dokumentéw,
celem ich zatwierdzenia, w tym w szczego6lnosci protokotu z prac komisji.

§ 6. Do obowigzkéw cztonka merytorycznego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

(9)]

wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami komisji zleconych przez
przewodniczacego;

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym propozycji odpowiedzi na pytania i
zmian w ogloszeniu;

ocena zlozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z opisem
przedmiotu zamowienia;

ocena ofert pod wzglgdem kryteriow pozacenowych;

wskazanie prawidtowej stawki podatku od towaréw i uslug w zakresie przedmiotu
zamoOwienia;



6.

podpisanie protokolu z prac komisji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem.

§ 7. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczeg6lnosci:

I:

e

<

organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym komisji, posiedzef komisji oraz
ich obstuga w zakresie organizacyjno — technicznym, w szczeg6lnosci sporzadzanie
protokotu z posiedzenia komisji;

odbieranie od wszystkich czlonkow komisji oraz innych 0s6b wykonujacych
czynnos$ci w postgpowaniu, o$§wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy — wobec sekretarza komisji — czynnosci
odbierania o§wiadczenia dokonuje przewodniczacy;

sprawdzenie, czy przed uptywem terminu skladania ofert wykonawcy wniesli
wadium;

ocena ztozonych ofert lub dokumentéw pod wzgledem formalnym;

prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym sporzadzanie protokotu
postgpowania oraz przechowywanie jej w spos6b gwarantujgcy nienaruszalnosé;
przygotowanie i publikacja ogloszenia;

udostepnianie protokotu z prac komisji oraz innych dokumentéw, zgodnie z zasada
jawnosci postepowania okreslong w § 4 ust. 3 Regulaminu.

§ 8. Po zakonczeniu prac komisji sekretarz jest zobowigzany do:

L

2.

przygotowania pisma do komorki wnioskujacej o wykonawcy(ach), z ktérym(i) nalezy
zawrze¢ umowg w sprawie zamowienia oraz przestanie w formie elektronicznej lub
papierowej, w zaleznosci od zastosowanego trybu kopii: ogloszenia, oferty;
przygotowania i przekazania dokumentacji postgpowania do archiwizacji w sposéb
gwarantujacy jej nienaruszalnosé.
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