Zarzadzenie Nr 2/2021

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

z dnia 27 stycznia 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych w Oérodku Pomocy
Spotecznej w Wotominie

Na podst. §3, §4 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Osérodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 4/ 2019 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 28 czerwca
2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wotominie, § 6 ust. 1 oraz ust. 2 Statutu Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie wprowadzonego
uchwatg nr XI-97/2015 Rady Miejskiej w Wotominie z dnia 17 wrzeénia 2015 r. w sprawie statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sig i wprowadza Regulamin udzielania zaméwien powyzej 130.000,00 zt w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Wotominie w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkie komaérki organizacyjne Osrodka oraz samodzielne stanowiska do zapoznania
sie i stosowania zapiséw niniejszego Regulaminu.

§3
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.
§4

Uchyla sie Zarzadzenie nr 4/2017 z dnia 02 stycznia 2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowier publicznych powyzej progu 30.000 euro netto w Oérodku Pomocy Spotecznej
w Wotominie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
s Zatgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

z dnia 27 stycznia 2021r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Ogrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie

. Zasady ogdlne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania przez Zamawiajgcego — Osrodek Pomocy Spotecznej
w Wotominie (dalej: Osrodek) zamoéwien publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugii roboty
budowlane, o wartosci przekraczajacej kwotg 130.000,00 zt (sto trzydziesci tysiecy ztotych), do ktdrych
to zamowien zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn.zm.), nie stosuje sie przepiséw w/w ustawy.

§2

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pbéin.zm.), zwanej dalej
»ustawg Pzp”.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

§3

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia powinno by¢ prowadzone z zachowaniem
nastepujgcych zasad:

réwnego traktowania;

uczciwej konkurenciji;

proporcjonalnosci;

przejrzystosci postepowania;

zakaz taczenia zamowieri, ktére odrebnie udzielane wymagajg zastosowania réznych
przepisow ustawy Pzp, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp;

zakaz dzielenia zamdwienia na odrebne zaméwienia w celu unikniecia facznego szacowania ich
wartosci, a co za tym idzie unikniecia przepiséw ustawy Pzp;

zakaz zanizania wartosci zamdwienia w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

54

Zamdwienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130.000,00 zt (sto trzydziesci tysiecy ztotych) oraz
inne zamoéwienia wytaczone z obowigzku stosowania ustawy Pzp, udzielane sg przez wtasciwe koméorki
organizacyjne Osrodka.

1.

1. Przygotowanie postepowania
§5

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiada Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie zwany dalej , kierownikiem
Zamawiajgcego”.



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

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)

6)

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiadaja takze inni pracownicy Osrodka, w zakresie w jakim powierzono im czynnosci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Kierownik Zamawiajacego w szczegdlnosci:

podejmuje decyzje w przedmiocie wszczecia postepowania;

powotuje i odwotuje cztonkéw komisji przetargowej;

podejmuje decyzje w sprawie wykluczenia wykonawcy;

podejmuje decyzje w sprawie odrzucenia oferty wykonawcy;

dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej;

podejmuje decyzje w sprawie uniewaznienia postepowania;

zatwierdza dokumentacje postepowania;

zawiera w imieniu Zamawiajgcego umowe w sprawie zamowienia publicznego.

Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢é pisemnie wykonanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci, pracownikom Zamawiajgcego.

§6

Postepowanie o udzielenie zamowienia poprzedza sie sporzadzeniem przez komorke
organizacyjng Osrodka i ztozeniem do specjalisty zaméwien publicznych wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem § 9.

Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Do obowigzkéw komérki organizacyjnej przed ztozeniem wniosku, o ktérym mowa w ust. 1,
nalezy w szczegdlnosci:

okreslenie przedmiotu zamowienia zgodnie z wymogami ustawy;

okreslenie terminu realizacji zamdwienia;

okreslenie wymagarn dla wykonawcéw oraz kryteriéw ich oceny;

okreslenie kryteriow oceny i wyboru ofert;

przygotowanie istotnych postanowien umowy;

Komdrka organizacyjna jest zobowigzana do przygotowania i ztozenia wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, umozliwiajgcym zapewnienie
terminu realizacji zaméwienia wskazanego we wniosku jako wymagany, przy uwzglednieniu
czasu na przeprowadzenie postgpowania, w tym takze ewentualnej procedury odwotawczej.
Specjalista zaméwien publicznych przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego
whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, propozycje sktadu
komisji przetargowej.

§7

Specjalista zaméwien publicznych:

udziela pomocy komérce organizacyjnej przy przygotowaniu wniosku © wszczecie
postepowania o udzieleni zamdéwienia publicznego;

przyjmuje wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia wniosek o wszczecie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego, wniosek o powotanie komisji przetargowej;

prowadzi rejestr zamdwien publicznych;

wspotdziata w zakresie merytorycznym i organizacyjnym z komisjg przetargowa oraz
komdrkami organizacyjnymi w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
gromadzi i przechowuje dokumentacije z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;



7)

8)
9)

prowadzi korespondencje wewnetrzng i zewngtrzng zwigzang z udzieleniem zaméwien
publicznych;

sporzadza roczne sprawozdania z udzielonych zaméwien;

sporzadza i aktualizuje plan zaméwieri publicznych;

10) wspotdziata z Urzedem Zaméwieri Publicznych w zakresie wynikajgcym z ustawy Pzp.

1)

2)

1. Komisja przetargowa
§8

Kierownik ~ zamawiajacego  powotuje  komisje przetargowg do  przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartoéci szacunkowej
przekraczajacej kwote 130.000,00 zt (sto trzydziesci tysiecy ztotych), z zastrzezeniem § 9.
Regulamin pracy komisji przetargowej okresla Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Komisje powotuje Kierownik Zamawiajgcego, zatwierdzajgc wniosek specjalisty zamoéwier
publicznych zawierajacy propozycje jej skfadu, z wyszczegélnieniem przewodniczacego,
zastepcy przewodniczacego, sekretarza oraz pozostatych cztonkéw.

Cztonkami komisji przetargowej mogg by¢ pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie oraz radca prawny zatrudniony w O¢rodku.

Kierownik ~zamawiajacego w  uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy
W postgpowaniu niezbedna jest wiedza specjalistyczna, moze powota¢ w skfad komisji osobe
nie wymieniong w ust. 3.

Sekretarzem komisji przetargowej jest kazdorazowo specjalista zamdwien publicznych.
Kierownik zamawiajgcego moie z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji powotaé¢ biegtego,
jezeli przygotowanie, czy przeprowadzenie postgpowania wymaga wiadomosci speéjalnych.
Osoby wykonujgce czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamOwienia, sktadaja pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktéorych mowa w art. 56 ustawy Pzp,
niezwfocznie po powzigciu informacji dajacych podstawe do jego zfozenia.

§9

Przy zaméwieniach o wartosci ponizej kwot okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy Pzp, Kierownik
zamawiajgcego moze odstapi¢ od powotania komisji przetargowej.

W przypadku, o ktérym mowa w ust.1, postepowania przygotowuje i prowadzi wtaéciwa
komorka organizacyjna.

Komérka organizacyjna prowadzac postepowanie stosuje odpowiedni przepisy §6, §10 ust. 1
3, 811, §14.

Po udzieleniu zaméwienia wilaéciwa komédrka organizacyjna niezwtocznie przekazuje do
specjalisty zaméwiert publicznych informacje o udzielonym zamoéwieniu zawierajaca:
okreslenie przedmiotu zaméwienia, wartoé¢ wynikajaca z umowy, date udzielenia zaméwienia
i nazwe wykonawcy, ktéremu udzielono zamdéwienia.

Iv, Przeprowadzenie postepowania

§10

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczyna sie poprzez odpowiednio:
zamieszczenie ogtoszenia 0 zaméwieniu w Biuletynie Zaméwier Publicznych lub przekazanie
ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

przekazanie zaproszenia do negocjacji wybranym wykonawcom,



3)

w

przekazanie zaproszenia do sktadanie ofert wybranym wykonawcom.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego z zachowaniem przepiséw ustawy Pzp,
przeprowadza komisja przetargowa, dziatajgca w oparciu o Regulamin pracy komisji
przetargowej lub wtasciwa komdrka organizacyjna, zgodnie z zasadami okreslonymi w §9.
Postepowanie koriczy zawarcie umowy z wykonawcg lub uniewaznienie postepowania wraz
z dokonaniem czynnosci im towarzyszacych wynikajgcych z ustawy Pzp.

V. Zawarcie umowy i realizacja zaméwienia
§11

Umowe z wybranym wykonawca zawiera Zamawiajacy w imieniu ktérego dziata Kierownik
Zamawiajgcego.

Projekt umowy, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga akceptacji radcy prawnego.

Projekt umowy przygotowuje specjalista zaméwieri publicznych.

Oryginat zawartej umowy z wykonawcy, specjalista zamdwieri publicznych przekazuje
wiasciwej komdrce organizacyjne;j.

§12

Komérka organizacyjna jest odpowiedzialna za realizacje i rozliczenie umowy w sprawie
zamowienia publicznego. Do jej obowigzkéw nalezy odbiér przedmiotu zamdwienia i zebranie
dokumentow niezbednych do jego rozliczenia.

Jezeli umowa w sprawie zaméwienia publicznego przewidywata wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, do obowigzkdw komérki organizacyjnej nalezy jego zwrotu
w terminie wskazanym w umowie.

Zmiana umowy o udzielenie zaméwienia publicznego dopuszczalna jest wytacznie
w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

Projekt zmiany umowy przygotowuje komérka organizacyjna.

W przypadku, gdy zmiana umowy o udzielenie zamdwienia publicznego, dokonywana jest na
podstawie przepisu art. 455 ust. 1 i ust. 2 ustawy Pzp, komdrka organizacyjna niezwtocznie,
jednak nie pozniej niz w terminie dwéch dni roboczych od dnia wprowadzenia zmiany,
przekazuje do specjalisty zaméwieri publicznych pisemng informacje o dokonanie zmianie,
celem zamieszczenia ogtoszenia o zmianie umowy.

Przekazywanie do specjalisty zamdwier publicznych raportu z umowy zgodnie z art. 446 Pzp;
Komérka organizacyjna przekazuje do specjalisty zamdéwieri publicznych informacji
o wykonaniu umowy w terminie 7 dni celem publikacji w Biuletynie Zaméwieri Publicznych.

VI. Zestawienie planowanych zaméwien publicznych
§13

Komdrka organizacyjna jest obowigzana przekaza¢ do specjalisty zaméwienn publicznych
zestawienie planowanych zamdwier publicznych na rok nastepny w terminie 14 dni od dnia
przyjecia budietu przez Rade Miasta Wotomin.

Zestawienie planowanych zamowien publicznych musi zawieraé:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) przedmiot zamdwienia;

3) rodzaj zaméwienia (robota budowlana, dostawa, ustuga);

4) orientacyjng warto$é zamdéwienia;



5) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

6) przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym;

7) pozycje budzetowg( dziat, rozdziat, paragraf).

Wzdr zestawienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

VII. Postanowienia konncowe
§14

Dokumentacje postepowari o zamdwienie publiczne przechowuije sie przez okres 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania w sposdb gwarantujacy nienaruszalnoscé.

Dokumentacje postepowan o zamdwienie publiczne, ktére sg finansowane ze érodkéw
zewnetrznych przechowuje sie przez okres okreélony w umowie o dofinansowanie.
W przypadku nie uwzglednienia w ww. umowie okresu przechowywania stosuje sie
postanowienia ust. 1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy ustawy Pzp.







Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu udzielania
zaméwieﬁ publiczny

Pieczatka komérki organizacyjnej Data ztozenia wniosku
(date wstawia SZP)

nr ewidencji zamdwiert publicznych

- nadaje SZP

SPECJALISTA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

WNIOSEK
0 wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

rodzaj zaméwienia (zaznaczy¢ odpowiednio):
dostawy

ustugi

roboty budowlane

N OO O=

Opis przedmiotu zamoéwienia

(jezeli na wniosku brak miejsca - szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia w zatqczeniu)

Ll przewiduje sig udzielenie zaméwien, zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Pzp wraz z podaniem
ich wartosci, zakresu i warunkéw udzielenia:

3. Czy zaméwienie zostato podzielone na czesci.
tak
U nie - powody niedokonania podziatu zaméwienia na czesci:

O




sesssssssssass

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia na czeé¢ nr 1:

2) okreslenie przedmiotu zamdwienia na cze$é nr 2:

(wypetni¢ w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych)
Oferty moina sktadaé w odniesieniu do: 0 wszystkich czesci O jednej czesci
o maksymalnej liczby czesci................

4) Imiona i nazwiska oséb przygotowujacych opis przedmiotu zaméwienia

888008000 ENN NN INNIINIINEININTRRIRNE ssssse ssssss sseesnces asessacss T T T T T PP PP PP PP

sssess sssane ssssssses ssesesans stasssssessccsssssssstouss s sesasERERREeRER RN RS

------------------------------------------- 98080900000 800800ETUIsTUNE0NINEaINNNNNNsTIsEssnEsEATA R aREORs SR RRR RS ssssssssssss esssssesussasssERssEsaEen e

WARTOSC ZAMOWIENIA

5) Szacunkowa warto$¢ zaméwienia*
zostata ustalona w dnil....ccvveicieennc e

L1 na kwote netto..cuusawamsmsmssmmmass: zt, co stanowi rGwnowartost.......cceeveveecieneeinenenne,
euro

[0 Z podziatem na czesci: (w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych)

1) na kwote netto ......cccccevrccccnecennnnenes zt, co stanowi rownowartosé........... e euro
T T (T (o R ———— zt, co stanowi rownowartos........cceeveenneene euro
3)
stawka podatku VAT s i mnmvssioanmamimmirais s %
O w tym warto$¢ przewidywanych zamdwien, zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy Pzp
zostata uStalona Na KWOTE NETEO ..oiviiiiiiiiiice ettt e e eee e et eeeeesseesnseassessesessaans zt,
€O stanowi rownowartose.......ccvveeveeerneennnns euro
O jest to zamdwienie udzielane jako cze$¢ zamdowienia 0 WartodCi..ouvuuvivveerevirveeveeeseiienne zt,
€O stanowi rownowartoset .......cceevveennn, T euro, wartos¢ aktualnie udzielanej czesci
zamowienia (ktorego dotyczy obecne postepowanie o udzielenie zamdwienia pubﬁcznego)......................Z’f, co stanowi
rownowartosc ........ euro.

6. Szacunkowa wartos$é zamowienia ustalono na podstawie (zaznaczyé¢ odpowiednio):

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamodwienia dokonanych na podstawie np. katalogéw,
folderéw reklamowych, rozmow telefonicznych itp.,

0 analizy wydatkéw na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju z ubiegtego roku budzetowego lub
poprzednich 12 miesiecy, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskainika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
ogotem, albo analizy wydatkéw na zamoéwienia ktére zostang udzielone w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (zaméwienia powtarzajgee sie okresowo lub podlegajgce wznowieniu

w okreslonym czasie),

O kosztorysu inwestorskiego,
O planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno - uzytkowym,

O planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno - uzytkowym,



O inne

7. Imiona i nazwiska oséb dokonujacych oszacowania wartoéci zaméwienia

SsssssssssnsssssEssansansanasates ®ssssssssseessssasnsnnss L T TP P P, sssssassssssnnne

8. Zamoéwienie jest wspétfinansowane ze érodkéw UE
O Nie;
O Tak: udziat tych srodkéw w wartosci zaméwienia wynosi: ....%

w ramach (wskazac¢ projekt/program)

D TR P P E TP PP e

9. Potwierdzenie zabezpieczenia $érodkéw finansowych na realizacje zaméwienia przez
Gtéwnego Ksiegowego ze wskazaniem kodu klasyfikacji budietowej oraz dysponenta
Srodkéw

Wysokos¢ $rodkéw jakg zamierza sie przeznaczyé na realizacje:

CJ ZAMOWIENIA = c.veeeceteeteict ettt zt  brutto

- < . A zt brutto

< T, zt  brutto

data, piecze¢ i podpis Gtéwnego Ksiegowego
PROPOZYCIE DOTYCZACE REALIZAC)I ZAMOWIENIA

10. Termin realizacji zaméwienia:

11. Proponowane warunki udziatu w postgpowaniu wymagane od wykonawcéw: (kompetencje lub
uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw, sytuacja
ekonomiczna i finansowa, zdolnoéci techniczne i zawodowe)

sressarnnn srsssnsnrananns
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--------------------------------- sssene ssssssnne wse ssssssene sssssssessssasesssasssas R aee
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------------------------------
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12. Wykaz podmiotowych i przedmiotowych srodkéw dowodowych:

........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

13. Wskazanie kryteriéw oceny ofert (kryterium cenowe maksymainie 60 %, chyba ze wnioskodawca wykaze
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 246 ust. 2 ustawy Pzp):
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Uzasadnienie wyboru trybu:

O negocjacji z ogltoszeniem,

o dialogu konkurencyjnego,

O partnerstwa innowacyjnego,
O negocjacji bez ogloszenia,

O zamoéwienia z wolnej reki,

17. Imiona i nazwiska os6b proponowanych do udziatu w pracach komisji przetargowej:
CZIONEK ~ svssrmsnsmminsan ssusssamsmsinsms s oy imeim s (16 sas s s e sesnansanes
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Cztonek -

18. Nalezy z3da¢ od wykonawcéw:
O wadium w wysokosci .... % (nie wiecej niz 1,5% wartosci zaméwienia dia zaméwieri , krajowych i 3% dia zaméwiert
»unijnych”)

O zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci .... % (do 5% ceny catkowitej podanej w
ofercie albo maksymalnej wartosci nominainej zobowigzania zamawiajqcego wynikajqcego z umowy).

19. Wymagania zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce
0s6b wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zaméwienia na ustugi lub roboty budowlane
(ktérych wykonanie polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreélony w art. 22 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stosownie do art. 95 ust. 2 ustawy Pzp) dotycza

czynnosci:
1} Al 080 e siiisis s s
2)  -ilo$é oséb
3) -ilo$é oséb

20. Inne uwagi:

21. Zatgczniki:

- projekt umowy, ktéra zostanie zawarta z wybranym wykonawca, z akceptacja Radcy
Prawnego;

data, podpis naczelnika / kierownika
komarki wnioskujacej

* Ustalenia wartoéci zamdwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane (art. 28-36 Pzp ustawy Pzp)






Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania

zamoéwien publicznych

pieczatka komarki organizacyjnej

ZESTAWIENIE POLANOWANYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI POWYZEJ 130.000,00 Zt

L.p. | Przedmiot Rodzaj Kod Orientacyjna Tryb Termin Pozycja
zamdwienia | zamdwienia | CPV | wartosé udzielenia wszczecia budzetowa
zamowienia zamowienia | postepowania
netto | Stawka
VAT

Podpis kierownika zamawiajgcego






':, ~nej 34 Zatgcznik nr 3

6-50-23 do Regulaminu udzielania
zamowieri publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

powotanej do przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi udzielane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie.

na podstawie art. 53-56 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 2019 z péin. zm.)

1;

§1

Powotanie Komisji Przetargowej

Komisje Przetargowa w postepowaniu w drodze Zarzadzenia (zatgcznik nr 3) powofUJe Dyrektor
OPS w Wotominie lub osoba upowaznienia. :
Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.
Sktad osobowy Komisji przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowia:

- specjalista zamowien publicznych,

- wnioskodawcy,

- osoba wskazana przez Dyrektora OPS.
2. Komisja Przetargowa sktada sie z minimum trzech oséb i wybiera z poéréd swojego sktadu

Przewodniczgcego.

W sktad Komisji Przetargowej powinny wchodzi¢ osoby z odpowiednim przygotowaniem
merytorycznym w zakresie prowadzenia postepowania przetargowego.
Dla waznoéci czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowa wymagana jest obecnosé co
najmniej potowy jej sktadu.

§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i
doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegtych, rzeczoznawcéw i konsultantéw, jezelizlecono ich
przygotowanie.

Cztonkowie Komisji obowigzkowo uczestniczg we wszystkich pracach Komisji.

Cztonkowie Komisji oraz osoby biorace udziat w przygotowaniu postepowania sktadaja pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoéci stanowiacych podstawe do wytaczenia
z postgpowania, na podstawie art. 56 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Komisja przetargowa prowadzi postepowanie o udzielenie zaméwienia w czesci jawnej
i niejawnej.

W czesci niejawnej przetargu biorg udziat tylko osoby okreélone w § 2 ust. 3 niniejszego
Regulaminu.

Na wniosek przewodniczacego Komisji, po zatwierdzeniu przez dyrektora OPS w Wotominie,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zmian i uzupetnieri sktadu Komisji o nowe osoby badZ uczestnictwo
w pracach Komisji 0séb, ktére nie s3 cztonkami Komisji Przetargowe;.

Na wniosek Komisji Przetargowej, Dyrektor OPS w Wotominie moze powotaé do pracy. w komisji
biegtego, rzeczoznawce lub konsultanta w sprawie zaméwienia publicznego.




§3
Zakres pracy Komisji obejmuje:
1) zapoznanie sie z trescig Specyfikacji Warunkéw Zamowienia;
2) otwarcie ofert i sporzgdzenie protokotdw;

3) oceng spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,
kierowanie zapytari w kwestii tresci ztozonych ofert, badanie i ocena ofert oraz sporzadzenie
protokotu;

4) przedtozenie Dyrektorowi OPS staroscie propozycji dotyczacych wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej;

5) przesytanie wnioskéw, ogtoszer, informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw przygotowanych
przez Komisje;

6) dokonanie wyboru nowego wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wniést wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

7) komisja zakoriczy swoja dziatalnoé¢ z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora OPS lub osobe
upowazniong protokotu z postepowania.

§4

1. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji,
w tym ofert, zatagcznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych i konsultantéw.

2. Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ osobom z zewnatrz zadnych informacji zwigzanych z
pracami Komisji.

3. Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jeieli dokument bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomytki.

§5

Do zadan przewodniczagcego Komisji w szczegélnosci nalezy:
1) zwotanie pierwszego spotkania Komisji;

2) przewodniczenie obradom;
3) wyznaczanie termindw posiedzer komisji oraz ich prowadzenie;

4) odebranie o$wiadczer o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznoéci uniemozliwiajacych
im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne;

5) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) w razie wystapienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert wystepowanie
z wnioskiem do Dyrektora OPS o zasilenie sktadu komisji o wtasciwych dla przedmiotu zaméwienia/
sprawy specjalistéw, rzeczoznawcow lub konsultantéw;

7) informowanie Dyrektora OPS o wniesieniu odwotania oraz zwotywanie nadzwyczajnego posiedzenia
komisji;



8) zbieranie wyja$nieri od wszystkich oséb bioracych udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego,
niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie odwotania;

9) przekazywanie odwotania wraz ze stanowiskiem Komisji Dyrektorowi OPS w Wotominie.

§6
Do zadan cztonka Komisji w szczegélnosci nalezy:
1) czynny udziat w pracach komisji;
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3) ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych
wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zamdéwienie publiczne sktadanych na
podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych (konflikt interesow);

4) ponoszenie odpowiedzialnoéci w zakresie, w jakim powierzono mu wykonanie zadania zgodnie
z zarzgdzeniem Dyrektora OPS o powotaniu Komisji przetargowej.

§7

Do zadan sekretarza komisji w szczegéInosci nalezy:
1) zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamoéwienia publicznego;

2) udostgpnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu przedmiotu
zamowienia, z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi;

3) zapewnienie bezpieczefistwa przechowania i nienaruszalnoéci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi;

4) biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

5) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzona procedury;
6) kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynnosci Komisji;

7) obstuga techniczna, administracyjna i organizacyjna Komisji.

&8
Do zadari 0s6b zaproszonych do prac Komisji w szczegdlnoéci nalezy:

1) ztozenie oéwiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajacych
im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne (konflikt intereséw);

2) nie ujawnianie informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§9
Tryb pracy Komisji.




Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moie

nastgpi¢ wytacznie z przyczyn okreslonych w ustawie albo w postanowieniach niniejszego

Regulaminu.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznoéci, o ktérych

mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, nieztozenia takiego oswiadczenia aktualnego na dzien bedacy

terminem sktadania ofert lub wnioskéw w postepowaniu lub ztozenia o$wiadczenia niezgodnego

z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego i wystepuje do kierownika zamawiajacego

o odwotanie tego cztonka. W takim przypadku wytaczony cztonek komisji moie ponieéé

odpowiedzialno$¢ na zasadach i w trybie okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1440

z péin. zm.) oraz odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca

1997 r. — Kodeks karny (t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1444).

Przewodniczgcy komisji wnioskuje do Dyrektora OPS w Wotominie o odwotanie cztonka komisji

W razie:

1) wylaczenia sie cztonka komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdéch kolejnych posiedzeniach komisji;

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkdw wynikajgcych z prac komisji;

4) zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
Pzp;

5) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.

§10

1. Miejsce i terminy posiedzeri Komisji wyznacza Przewodniczacy.

2. Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen

1)

2)
3)

cztonkéw Komisji, wyliczen okreslonych w SIWZ wzoréw matematycznych.

§11
Protokét postepowania o zaméwienie publiczne.

Protokét z postepowania o zaméwienie publiczne sporzadza sekretarz Komisji wybrany z poéréd
sktadu Komisji.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do jego podpisania.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zostaé wyjasniony w protokole lub
w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.

Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowoéci postepowania, do protokotu
nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

Przewodniczacy przedktada protokét z postepowania o zamdéwienie staroscie do zatwierdzenia.

§12
Wybér oferty

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw opisanych w SIWZ:
wybér najkorzystniejszej oferty dokonanej przez cztonkéw Komisji nastepuje na podstawie
indywidualnej aceny ofert,

kazdy z cztonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny,

przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze
zestawienie oceny ofert, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.



2. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie postepowania komisja wystepuje
z wnioskiem do Dyrektora OPS w Wotominie, zawierajacym pisemne uzasadnienie ze wskazaniem
na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznoéé uniewaznienia
postepowania.

§13

Do udzielania wyjasniert i informowania o pracach Komisji przetargowej uprawnieni sg jedynie:
przewodniczacy Komisji, sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego Komisji.

8§14
1. Dyrektor OPS stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Dyrektora OPS w Wotominie, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podjeta
Z haruszeniem prawa.

§15

Po zakoriczeniu postgpowania specjalista zaméwier publicznych przechowuje catoéé dokumentacji
Zwigzanej z postgpowaniem o zaméwienie publiczne, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosé
przez okres okredlony w § 14 ust. 1 i 2 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wotominie.

§16
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem Komisje obowigzuja:

1. przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zamoéwieri publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
2019 z pdin. zm.),
2. Zarzadzenia Dyrektora OPS w Wotominie.







