Zarzaydzenie Nr 31/2017
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 10.11.2017 roku

wsprawie:  wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
przekraczajjycej wyrazong w zlotych wartosé progowg 30 000 euro netto w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

Na podstawie art. 47 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity: Dz. U. 22016 1. poz.446 ze zmianami). w zwigzku z art. 4 pkt.8 ustawy z dnia 29

stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych ('Fekst jednolity Dz.U. 22017 r., poz. 1579 z pozn.
zmianami) zarzadzam. co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej wyrazong w zlotych wartogé progowa 30 000 euro netto w Osrodku Pomocy
Spolecznej, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie  zarzadzenia powierza sic. pracownikom  Osrodka  Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie.

§3

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzgdzenia czynie Piotra Lukasik — Glownego Specjaliste.
§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Osrodka pomocy Spolecznej w Radzionkowie
nr 31/2017 z dnia 10.11.2017

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZLOTYCH WARTOSC PROGOWA
30 000 EURO NETTO W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W RADZIONKOWIE.

Regulamin okresla zasady i sposéb postepowania przy udzielaniu zaméwien, ktérych wartosé
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos$¢ kwoty 30 000 EURO netto przez Osrodek
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§1

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwiazanych

z przeprowadzeniem postgpowant o udzielenie zamoéwienn publicznych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie, ktdrych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é
kwoty 30 000 EURO netto, w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoOwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z pézn. zm.) zwanej dalej ustawa.

2. Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamoéwien publicznych na dostawy,
wykonywanie ustug i rob6t budowlanych, do ktérych Osrodek Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie jest zobowigzany stosowa¢ Prawo zamowien publicznych na podstawie art.

3 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.
52

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 1579 z pdzn. zm.).

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin okreslajacy zasady i sposéb
postegpowania przy udzielaniu zamoéwien, ktérych wartos$¢ przekracza wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.

3. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej (OPS)

w Radzionkowie.

4. Osobach kierujacych komérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumieé kierownikow
komorek organizacyjnych oraz osoby wyznaczone do kierowania zespolami.

5.Stanowisku ds. zamowien publicznych — stanowisko w Dziale Administracyjno —
Organizacyjnym zajmujace si¢ zamowieniami publicznymi z racji posiadania odpowiednich
zapisow w aktualnym zakresie obowiazkow.

6. DAO - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Administracyjno-Organizacyjny.

7. Wnioskujacym — nalezy przez to rozumiec¢ osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi
OPS w Radzionkowie.

8. Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa, o ktérej mowa

w art. 20 ustawy, powolang zarzadzeniem Dyrektora OPS. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkow komisji przetargowej okresla odrgbny regulamin komisji przetargowe;j.

9. Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowe;.

10. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego — w przetargu if
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nieograniczonym, przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnym, w trybie partnerstwa innowacyjnego, zamawiajacy wszczyna postgpowanie
o udzielenie zamdwienia zamieszczajge ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien
Publicznych lub przekazujac ogloszenie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

w negocjacjach bez ogloszenia, zamoéwieniu z wolnej reki zamawiajacy wszczyna
postepowanie o udzielenie zamdwienia przekazujac zaproszenie do negocjacji, w zapytaniu o
cene zamawiajgcy wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia przekazujac zaproszenie
do skladania ofert, w licytacji elektronicznej wszczyna postepowanie o udzielenie
zamdwienia zamieszczajac ogloszenie o zamoéwieniu na swojej stronie internetowej oraz
stronie, na ktorej bedzie prowadzona licytacja.

11. Cyklu zycia produktu — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie mozliwe kolejne lub
powiazane fazy istnienia przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, w szczegélnosci
badanie, rozwdj, projektowanie przemystowe, testowanie, produkcje, transport, uzywanie,
naprawe, modernizacje, zmiane, utrzymanie przez okres istnienia, logistyke, szkolenie,
zuzycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie.

12. Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

13. Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie 1
wykonanie robot budowlanych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z dnia 26
lipca 2016 r. w sprawie wykazu robot budowlanych (Dz. U. 2016 ., poz. 1125) Iub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw,
zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego.

14. Uslugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy.

15. Ushugi, dostawy tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumie¢ przedmioty
($wiadczenia) o podobnych wlasciwosciach gtéwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy
rowniez uwzglednié w tej interpretacji czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej
samej kategorii wykonawcow.

16. Roboty budowlane tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumieé roboty budowlane
dotyczace tego samego obiektu budowlanego,

17. Kurs euro — okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

18. Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt finansowany lub wspétfinansowany ze
srodkéw Unii Europejskie;.

§3

1. Regulamin obejmuje nastepujace fazy dziatan:

1) planowanie zamdwien,

2) przygotowanie postgpowan,

3) prowadzenie postepowan,

4) srodki ochrony prawnej,

5) sprawozdawczos¢, ewidencje 1 obieg dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych,
6) nadzor i kontrole nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy oraz postanowien
niniejszego regulaminu przez zobowiazane do tego osoby.



§4

Zadania ujete w niniejszym regulaminie beda realizowane przez nastepujace osoby i komérki
organizacyjne w OPS w Radzionkowie:

1) Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Stanowisko ds. zamdwien publicznych,

4) Osoby kierujace komérkami organizacyjnymi,

5) Komisj¢ przetargowa.

ROZDZIAL 11
Planowanie zamowien publicznych

§5

1. Prowadzacy postepowanie przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdéwienia
publicznego na potrzeby OPS w Radzionkowie na podstawie planu zamdwien publicznych

sporzgdzonego w oparciu o:

1) roczny plan  rzeczowo-finansowy  wydatkowania  srodkow  publicznych,
2) plany zaméwien publicznych sporzadzone w oparciu o budzety projektow.
2. Plany, o ktéorych mowa w ust. 1 regulaminu sporzadzajg osoby kierujace komodrkami
organizacyjnymi OPS w terminie 20 dni przed zakorniczeniem roku kalendarzowego na rok
nastepny dla planu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 oraz 15 dni od daty podpisania umowy na
realizacj¢ projektu, kierujac si¢ wykonaniem planu rzeczowo-finansowego wydatkowania
srodkéw publicznych za okres ostatniego roku oraz potrzebami zapisanymi w projekcie

z uwzglednieniem zabezpieczonych srodkéw finansowych. Plany okreslaja wysokosé
srodkow i ich przeznaczenie.

3. Na podstawie planu, o ktérych mowa w ust. 1 regulaminu stanowisko ds. zaméwien
publicznych przygotowuje zbiorczy ,,Plan przeprowadzania zamdéwien publicznych w danym
roku budzetowym" 1 przedstawia go do zatwierdzenia Dyrektorowi OPS. ,Plan
przeprowadzania zamowien publicznych w danym roku budzetowym" jest podstawa do
rozpoczecia postgpowan w sprawie udzielenia zaméwien publicznych. Dopuszcza sie
mozliwos¢ korekty ww. planu w trakcie roku budzetowego za pisemng zgoda
zatwierdzajacego. Kopie zatwierdzonego Planu przeprowadzenia zamoéwien publicznych
stanowisko ds. zamowien publicznych przekazuje Wnioskujacym do realizacji.

4. Zmiany ww. planu odbywaja si¢ za posrednictwem stanowiska ds. zamdwien publicznych,
ktére dokonuje zmian w Planie przeprowadzania zaméwien publicznych i przekazuje go po
zmianach Wnioskujacym, jako obowiazujacy.

5. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, powinien uwzglednia¢ sume dostaw, ustug tego samego
rodzaju oraz robét budowlanych dla danego obiektu.
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ROZDZIAL 111
Czynnosci wstepne poprzedzajace realizacje zamowienia

§6

1. Wnioskujacy sporzadza dokument ,,Wniosek o wszczgcie postgpowania w sprawie
udzielenia zamoOwienia publicznego” wraz ze wzorem umowy zaopiniowanym przez radce
prawnego lub adwokata oraz wszystkimi niezbednymi dokumentami i zalacznikami, wg
wzoru okreslonego w Zalgczniku nr 1 zwanym dalej wnioskiem, a nastgpnie przekazuje
wniosek do zatwierdzenia Dyrektorowi OPS, po uprzednim zaopiniowaniu wniosku przez
Glownego Ksiegowego w czesci dotyczace] zabezpieczenia $rodkow finansowych na

realizacj¢ zamdwienia.

2. Za terminowe zlozenie kompletnego wniosku o wszczecie post¢powania o udzielenie
zamOwienia, umozliwiajacego weryfikacje 1 przygotowanie dokumentdéw w czasie
gwarantujgcym uruchomienie postgpowania oraz zawarcie umowy w terminie wymaganym
odpowiada osoba kierujgca komorka organizacyjna wnioskujaca o realizacje zamdéwienia

publicznego.

3. Prowadzacy postepowanie rejestruje zatwierdzony wniosek w DAO w Rejestrze zamoéwien
publicznych nadajac postepowaniu indywidualny numer.

4. Do wniosku nalezy dolaczy¢:

1) charakterystyke przedmiotu zamowienia obejmujaca w szczegdlnoscei: wykaz z podaniem
ilosci przedmiotu zamowienia, dla ustug i robot budowlanych wymagania dotyczace
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce¢ na podstawie umowy o prace 0sob
wykonujacych wskazane przez zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji zamowienia,
polegajacych na wykonywaniu pracy w sposob okreslony z art. 22 § 1 ustawy Kodeks pracy,
szczegdtowg specyfikacje techniczng przedmiotu zamdwienia, wskazanie dodatkowych ustug
i robot, ktore majg by¢é wykonane w ramach umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne,
miejsce, termin 1 sposob odbioru przedmiotu zaméwienia, procentowy udzial dostaw, ushug

i rob6t budowlanych (w przypadku zaméwien mieszanych) skiadajacych si¢ na przedmiot
zamdwienia,

2) wykaz proponowanych wykonawcoéw obejmujacy nazwe/imie 1 nazwisko, adres,
telefon/faks/e-mail wykonawcy, gdy postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
bedzie prowadzone w trybie negocjacji bez ogloszenia, zapytania o cen¢ lub zaméwienia

z wolnej reki. W przypadku prowadzenia postgpowania w trybie negocjacji bez ogloszenia
Whnioskujacy wskazuje, co najmniej 3 wykonawcow, chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny
charakter zamowienia liczba wykonawcow mogacych je wykona¢ jest mniejsza, jednak nie
mniejsza niz 2. W przypadku prowadzenia postgpowania w trybie zapytania o ceng
Whnioskujacy wskazuje co najmniej 5 wykonawcéw. W przypadku prowadzenia postgpowania
w trybie zamodwienia 2z wolnej reki wnioskujacy wskazuje 1 wykonawce,
3)  wzdr umowy  zaopiniowany  przez radce prawnego lub  adwokata,
4) uzasadnienie w przypadku pilnej badz natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia.
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§7

Whnioskujacy opisuje przedmiot zaméwienia w spos6b jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu zasad
nie naruszajgcych uczciwej konkurencji, zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp, oraz stosujac
nazwy 1 kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zamowien.

§8

1. Wnioskujgcy prowadzi postepowanie w przypadku, gdy warto$¢ zamowienia ustalona

z nalezyta starannoscig zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, zgodnie z Regulaminem okreslajacym zasady

1 sposdb postepowania przy udzielaniu zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

2. Wnioskujacy we wniosku o wszczecie postgpowania okresla kryteria oceny ofert.
Zastosowanie jedynego kryterium oceny ofert w postaci ceny wymaga dolaczenia do wniosku
okreslenia w opisie przedmiotu zaméwienia standardéw jakosciowych odnoszacych sie do
wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia oraz wykazania w jaki sposéb zostaly
uwzglednione w opisie przedmiotu zaméwienia koszty cyklu zycia.

§9

1. Wnioskujacy proponuje wybdr trybu postgpowania zgodnie z postanowieniami ustawy,
stosownie do rodzaju i wartosci zaméwienia oraz innych uwarunkowan zewnetrznych, ktére
mogg na ten wybdr wplywac.

2. Udzielanie zamdéwien publicznych nastgpuje na zasadach ogélnych w ustawowych trybach:
1) przetargu nieograniczonego,

2) przetargu ograniczonego,

3) negocjacji z ogloszeniem,

4) dialogu konkurencyjnego,

5) negocjacji bez ogloszenia,

6) zamdwienia z wolnej reki,

7) zapytania o ceng,

8) partnerstwa innowacyjnego,

9) licytacji elektroniczne;.

3. Udzielenie zaméwienia w innym trybie niz przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony mozliwe jest wylacznie w okolicznosciach okreslonych ustawa Pzp.

ROZDZIAL IV
Prowadzenie post¢gpowania

§10

1. Prowadzacy postgpowanie wszczyna postepowanie o udzielenie zamoéwienia w terminie do

14 dni od daty zlozenia wniosku, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 regulaminu. W przypadku
koniecznosci uzupelnienia wniosku o informacje istotne dla prowadzonego postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego czternastodniowy termin moze by¢ wydtuzony na okres

niezbedny dla uzyskania takich informacji. R



2. Na podstawie wniosku Stanowisko ds. zamoéwien publicznych prowadzi postgpowanie

o udzielenie zamowienia publicznego. W postepowaniu uczestniczy komisja przetargowa
powolywana zarzadzeniem Dyrektora OPS. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw komisji przetargowej okresla regulamin komisji przetargowej (zalacznik nr 4).

§ 11

1. Sktadane oferty podlegajg zarejestrowaniu w kancelarii Zamawiajgcego. Na ofercie nalezy
odnotowac¢ date, godzing 1 minutg wplywu.

2. Prowadzacy postepowanie w sposob ciagly prowadzi protokot z postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego oraz dokumentuje wykonywane czynnosci w zakresie okreslonym

w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach wykonawczych.

§ 12

1. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora OPS czynnos$ci wykonanych przez komisje przetargowa,
prowadzacy postgpowanie przekazuje wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty informacje¢ o
wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy z udzialu w postepowaniu,
odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postgpowania.

2. Prowadzacy postepowanie na wniosek uczestnikéw postepowania umozliwia dostep do
protokotu wraz z zalgcznikami po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym ze protokd! udostgpnia si¢ od momentu wszczecia
postepowania, oferty udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski o dopuszczenie do
udzialu w postepowaniu po uptywie terminu ich skladania. Sposéb oraz forme udostgpnienia
zainteresowanym protokotu okresla rozporzadzenie Ministra Rozwoju z dnia 26 lipca 2016 r.
w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz. U. z 2016 r.,

poz. 1128).

3. Nie pdzniej niz w terminie 30 dni od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,
prowadzacy postepowanie zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie

Zamowien Publicznych.
§13

1. Umowa z wybranym wykonawca, jezeli zostala zlozona wigcej niz jedna oferta, nie moze
by¢ podpisana przed uptywem 5 dni, liczac od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze
oferty, jezeli zawiadomienie to zostalo przestane przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej, albo 10 dni — jezeli zostalo przeslane w inny sposéb i nie pozniej niz przed
uplywem terminu zwiazania oferta, gdy wartosé szacunkowa dla dostaw i ushug jest mniejsza
od wartosci szacunkowej 209 000 euro, a dla robdt budowlanych 5 225 000 euro z

zastrzezeniem ust. 3.

2. Umowa z wybranym wykonawcg, jezeli zostala ztozona wigcej niz jedna oferta, nie moze
by¢é podpisana przed uptywem 10 dni liczac od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze
oferty, jezeli zawiadomienie to zostalo przestane przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej, albo 15 dni — jezeli zostalo przeslane w inny sposob i nie p6zniej niz przed ~C



- uplywem terminu zwigzania oferts, gdy warto$¢ szacunkowa dla dostaw i ustug jest rowna
lub wigksza od wartosci szacunkowej 209 000 euro, a dla robét budowlanych 5 225 000 euro

z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe w sprawie zamowienia publicznego przed uptywem

terminéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, jezeli:

1) w postepowaniu o udzielenie zamdwienia:

a) w przypadku trybu przetargu nieograniczonego ztozono tylko jedna oferte,

b) w przypadku trybu przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem i dialogu
konkurencyjnego ztozono tylko jedna oferte oraz w przypadku wykluczenia wykonawcy
upltyngt termin do wniesienia odwotania na te czynnosé lub w nastepstwie jego wniesienia
Izba oglosila wyrok lub postanowienie koriczace postepowanie odwolawcze; lub

2) umowa dotyczy zamowienia udzielanego w trybie negocjacji bez ogloszenia, w ramach
dynamicznego systemu zakupéw albo na podstawie umowy ramowej; lub

3) w postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp uplynat termin do wniesienia
odwolania na czynno$ci zamawiajacego wymienione w art. 180 ust. 2 ustawy Pzp lub

W nastgpstwie jego wniesienia Krajowa Izba Odwolawcza oglosita wyrok lub postanowienie
konczace postepowanie odwolawcze.

4. Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego sg zawierane przez Dyrektora OPS Zar6wno
projekt umowy o udzielenie zamowienia publicznego, jak i umowa o udzielenie zaméwienia
publicznego przed jej zawarciem wymaga parafowania przez biezaca obstuge prawng OPS
lub adwokata oraz Gtéwnego Ksiegowego.

5. Umowy o udzielenie zam6wienia publicznego wraz z kompletng dokumentacja
postgpowania prowadzacy postepowanie przedstawia Dyrektorowi OPS do podpisu.

6. Wnioskujacy ponosza odpowiedzialno$é za realizacje przedmiotu zaméwienia zgodnie
z zawarlg umowsg.

7. Wnioskujacy sg zobowigzani do rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy,
zwigzanych z realizacja umowy o zaméwienie publiczne, w szczego6lnosci uchybien
stanowigcych podstawe do nalozenia kar umownych lub wyciagnigcia innego rodzaju
konsekwencji. Wnioskujacy na okoliczno$é uchybien sporzgdzajg notatke stuzbowsg, ktéra
nalezy dolaczy¢ do dokumentacji danego zaméwienia publicznego.

8. Wyznaczeni inspektorzy nadzoru budowlanego ponosza odpowiedzialnosé za prawidlowy
odbiér robot budowlanych.

ROZDZIAL V
Srodki ochrony prawnej

§ 14

1. Srodkami ochrony prawnej sg odwolanie i skarga.

2. W przypadku wniesienia odwolania zamawiajacy nie moze zawrzeé umowy do czasu



ogloszenia przez Krajowa lzbe Odwolawcza wyroku lub postanowienia konczacego
postepowanie odwolawcze.

3. Zamawiajgcy moze zlozy¢ do Krajowej Izby Odwolawczej wniosek o uchylenie zakazu
zawarcia umowy, ktéry moze by¢ uchylony tylko wtedy, gdy niezawarcie umowy mogloby
spowodowac negatywne skutki dla interesu publicznego przewyzszajace korzysci zwigzane

z koniecznoscia ochrony wszystkich interesow, w odniesieniu do ktorych zachodzi
prawdopodobiefistwo doznania uszczerbku w  wyniku czynnosci podjetych przez
zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

4. Na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawczej, skarge do Sadu Okrggowego wnosi w imieniu
Zamawiajacego Dyrektor OPS. W postepowaniu przed Sagdem Okrggowym Zamawiajgcego
reprezentuje radca prawny/adwokat na podstawie udzielonych pelnomocnictw.

ROZDZIAL VI
Sprawozdawczo$é, ewidencja i obieg dokumentow

§15

1. Prowadzacy postepowanie jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencjonowanie
dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego. Stanowisko ds. zamoéwien
publicznych prowadzi rejestr udzielanych zaméwien publicznych wg wzoru okreslonego

w Zalgezniku nr 2.

2. Stanowisko ds. zamdéwien publicznych przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach, ktére przekazuje w wersji elektronicznej Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktorego

dotyczy sprawozdanie.

3. Stanowisko ds. zamowien publicznych kompletuje, przechowuje i archiwizuje
dokumentacje przetargows na zasadach okreslonych w ustawie Pzp i innych przepisow

w sprawie archiwizacji. Zgodnie z ustawg Pzp protokot wraz zalgcznikami nalezy
przechowywac przez okres 4 lat od dnia zakornczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia,
w sposOb gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

4. Glowny Ksiegowy prowadzi rejestr ztozonych wadidow i zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw. Gléwny Ksiegowy na pisemny wniosek prowadzacego postgpowanie
dokonuje zwrotu wadiéw oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po
spelnieniu warunkéw okreslonych w ustawie Pzp.

§16

1. Prowadzacy postepowanie w przypadku braku zastrzezen co do prawidlowosci wykonane)
uslugi, dostawy badz roboty budowlanej umieszcza stosowna adnotacje na fakturze o
nastepujacej tresci: ,.Roboty budowlane, ustugi, dostawy zrealizowano zgodnie z ustawg z
dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. 22017 r., poz. 1579 z pdzn. zm.)
na podst. arts e V1 AR 5 .4 S Diata 1 podpisies s
2. Faktury opisane w sposéb podany w ust. 1 podlegaja realizacji przez Glownego Y
Ksiegowego w sposob okreslony w odrgbnych przepisach. \
8
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ROZDZIAL VI
Nadzor i kontrola

§17
1. Nadzor nad realizacjg zamowien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:
Dyrektor OPS, Gtowny Ksiegowy. osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi, w zakresie
okreslonym w Zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Osoby sprawujgce nadzor 1 kontrolg w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien
ustawy Pzp, niniejszego regulaminu i zapisow umowy zobowigzane sg do pisemnego
powiadomienia Dyrektora OPS.
ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 18

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy Pzp oraz rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie.

2. Osoby. o ktorych mowa w § 17 ust. 1 zobowiazane sg zapoznacé z trescig regulaminu
podleglych im pracownikéw uczestniczgcych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

A FRAWNY

mgr B(Trbam BARON
{nr wpiett KT 2107






Zalacznik nr |

do Regulaminu okreslajacego zasady i sposéb
postgpowania przy udzielaniu zaméwien, ktérych wartoéé
przekracza wyrazona w zlotych réwnowartogé kwoty

30 000 EURO netto, przez OPS w Radzionkowie

(nazwa komoérki organizacyjnej)
AR SPTENAL » ssumi 54 s cosonnsmmrmmcony snmus s
WNIOSEK

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

SpOrzadzony dnia: ..........occ.ceevvveeevessssssseceeresssmsseeesssssns

I. Przedmiot zaméwienia:

1. Opis przedmiotu zaméwienia, zgodnie z art. 29-3] ustawy Pzp: ...
SPOTZAAZIVAL .ocvirien ittt et e s e e e
2. Kod ze Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV) wraz 1751 R ——————

3. Czy dopuszcza si¢ zlozenie ofert czesciowych:

tak [:] liczba czesci, ............. ,

nie [ | wobec tego nalezy wskazaé powody niedokonania podzialu zamdwienia na czescei:

4. Rodzaj zamo6wienia (dostawa, ustuga, robota budowlana). ..o

5. Pozycja oraz kwota z Rocznego Planu Zaméwien Publicznych O$rodka Pomocy Spolecznej w
FAAZIOMKOWIEE 1.-r11100.ssesrecssesesssensssessscessets5846556853533555<483505 84 0 N 5t RS BB e

II. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia (bez podatku od towaréw iushig) obliczona zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp zostala

ustalona na Kwote ...........oc.cooeveevivvvennenn, PEN; comsmaniinsine. EURO, w tym (o ile dotyczy) wartodé przewidywanych
zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7, zostata ustalona na kwotg ....ccennnnnn PLN; iuwvuas EURO.

I Warto$¢ udzielanego zaméwienia zostata ustalona w dnit ... przez (imig i nazwisko osoby dokonujacej
obliczenia wartosci zamOwienia) ...............cocoooooooooo na podstawie (prosz¢ wskaza¢ odpowiedni dokument,
np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno -

UZYEKOWY) w-ververvestrsse 1141540800224 08 4549000t s ..

2. Kwota brutto, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia oraz kwoty jakie zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie poszezegblnych czgéci, jesli dopuszczono skladanie ofert czesciowych:

IV. Zastosowanie tzw. odwréconej procedury, o ktorej mowa w art. 24aa ust. 1 PZP (dotyczy tylko przetargu nieograniczonego)

tak I:l nie

V. Uzasadnienie prawne i faktyczne propozycji zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony
(o ile dotyczy) ....

VL. Powierzenie cze$ci zamowienia podwykonawcy

1. Czy zastrzega sie obowiazek osobistego wykonania zaméwienia przez wykonawce:

1) kluczowych czeséci zamoéwienia na roboty budowlane lub ushugi: tak D nie D
2) prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach zaméwienia na dostawy: tak D nie D



jezeli zaznaczono tak, nalezy wymieni¢ czeéci zamowienia, ktére wykonawca ma wykona¢ osobiscie:

2. Czy zamawiajacy przewiduje, jezeli na etapie realizacji zaméwienia wykonawca powierzy wykonanie czesci zamowienia
podwykonawcy, zadanie:

1) oéwiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych brak podstaw wykluczenia podwykonawcy: tak I:l nie |

VIL Czy przewiduje si¢ udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7 Pzp:

tak || nie [ |

jezeli zaznaczono ,,tak”, nalezy okresli¢ przedmiot oraz wielko$¢ lub zakres udzielonego zamdwienia, o ktérych mowa w art. 67
TSt LR IG T T USTAW PZDcoivcs wnvssio s oo s o st 0wiess s iv s i Sk i 4 A A 0 538 A RS R Y i A

VIII Termin wykonania ZamOwWIeIia ...... ... b e s

IX. Czy istnieje mozliwo$é, ze o udzielenie zaméwienia bedzie ubiegal si¢ podmiot, ktéry uczestniczyl w przygotowaniu
postepowania: tak |:| nie

X. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu w zakresie:

1. Kompetencji lub uprawniefi do prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrgbnych przepisow

(O T18 AOBYEZY): civsnsssusssvansssiarssssssissssssss o osssamsims 5633800 aeToat iV 700247590339 473 5T B8 i S S A 4 VAR KSR 008 003
2. Sytuacji finansowej lub ekonomicznej (0 ile dOTYCZY): ..viviiviieiiiii i

3. Zdolnosci techniczne]j lub zawodowe]j (0 ile dOTYCZY): ooviviiiiriricninie ittt
jesli okreélono warunek, nalezy zaznaczy¢, czy zamawiajacy wymaga od wykonawcéw wskazania w ofercie imion
i nazwisk 0séb wykonujacych czynnosci przy realizacji zamowienia wraz z informacja o kwalifikacjach zawodowych lTub
doswiadczeniu tych osdb (art. 22d ust. 3 ustawy Pzp):
tak |:, nie

UWAGA!
Warunki udzialu w postepowaniu musza by¢ okreslone w sposéb proporcjonalny do przedmiotu zaméwienia oraz w sposob
umozliwiajacy ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zaméwienia, w szczeg6lnosci wyrazajac je jako minimalne

poziomy zdolnoéci.

XI. Imie i nazwisko osoby (0s6b), ktéra bedzie uczestniczyla w pracach Komisji Przetargowej, odpowiedzialnej za sprawy
INETYEOTYCZIIE! 1vvevevusonsessseemra e sesasesesatsosssietsaenssa a8 SRS SE R LR ER S8 bR 4843820800402 4484044044444 £6 86128 H4 10 £ 0 EE R E R LR H T8 EH 0080800 SRS s et st b s b b

XII. Proponowane kryteria oceny ofert:
L Cena ioovinins % (nie moze przekraczaé 60 %*).

2. Pozostale kryteria:

1) e, %,
v} R %
*UWAGA!

Zgodnie z art. 91 ust. 2a ustawy Pzp mozna zastosowa¢ kryterium ceny o wadze przekraczajacej 60%, jezeli zostana okreslone
w opisie przedmiotu zamdwienia standardy jakosciowe odnoszace si¢ do wszystkich istotmych cech przedmiotu zaméwienia
oraz nalezy wykaza¢, w jaki sposdb zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zaméwienia koszty cyklu zycia.

XIII. Czy przewiduje sie zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru wykonawcy tak [_| nie

jezeli zaznaczono ,,tak”, nalezy wskazac zakres, charakter oraz warunki wprowadzenia
v L1 1 O e T

XIV. Projekt/program finansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej: tak [ | nie [ |

jezeli zaznaczono ,tak™:

str.2/3



I} #podac nazwe projektu lub Programu: ................ooiiiiiiiiiiiiisi oo

2) poda¢ udzial tych srodkéw w wartoéci zamoéwienia: ... % (o ile jest znany), czy przewiduje si¢ uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zamowienia, w przypadku nieprzyznania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA), ktére mialy by¢é przeznaczone na sfinansowanie calosci lub czgsci zamowienia: tak || nie[ |

XYV. Inne informacje (w tym dotyczace m.in. aukcji
EIEKITOMICZNE]) 1ovvvvvvvoevcvevrcveressisesesissssnsssss e e et e oo eeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeee .

Osoba kierujgca komorka organizacyjna

W zalaczeniu:
- wzOr umowy zaopiniowany przez radce prawnego/adwokata,
- szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia wraz z niezbednymi dokumentami i zalgcznikami odpowiednimi dla przedmiotu
zaméwienia, w formie pisemnej i elektronicznej (projekty budowlane, przedmiary robét, specyfikacja techniczna wykonania
i odbioru rob6t budowlanych, mapy, itp.),

- inne.
/Stanowisko ds. zamowieri publicznycl/ ZATWIERDZAM
Dyrektor OPS
Glowny Ksiegowy/ e pOdp]S ..............................
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" Zatacznik nr 3
do Regulaminu okreslajacego zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zamowien, ktérych wartos¢
przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 EURO netto, przez OPS w Radzionkowie

ZAKRES OBOWIAZKOW DYREKTORA

[) Zatwierdza plan przeprowadzenia zamowien publicznych w danym roku budzetowym oraz
wprowadzone zamiany,

2) zatwierdza wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienie publicznego oraz
SIWZ,

3) powotuje skiad komisji przetargowe;j.

4) zatwierdza czynnosci komisji przetargowej,

5) zatwierdza sporzadzone protokoly,

6) podpisuje umowy o udzielenie zamdwienia publicznego,

7 wnosi odwotanie do Krajowej 1zby Odwolawczej. skarge do sadu okrggowego,

8) akceptuje roczne sprawozdanie z realizacji zamowien publicznych.

ZAKRES OBOWIAZKOW  WNIOSKUJACEGO _(0SOB  KIERUJACYCH KOMORKAMI
ORGANIZACYJINYMI)

1) Sporzadzenie planéw rzeczowo - finansowych wydatkowania $rodkéw publicznych, zgodnie
z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie,

2) sporzadzenie wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
i uzyskanie jego akceptacji zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie,

3) delegowanie podlegtych pracownikow do pracy w komisjach przetargowych,

4) nadzor nad realizacja przedmiotu zamoOwienia zgodnie z zawarta umowa, w tym akceptacja
faktur/rachunkow zwiazanych z realizacja przedmiotu zamowienia,

5) rejestracja wszelkich nieprawidtowosci w trakcie postgpowania oraz przy realizacji uméw po stronie

wykonawcow w szczegdlnosci uchybien stanowigcych podstawe do nalozenia kar umownych lub
wyciggniccia innego rodzaju konsekwencji. Na okolicznos¢ uchybien sporzadza sig notatke stuzbowa,
ktora nalezv przekazac Dyrektorowi.

ZAKRES OBOWIAZKOW GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1) Gwarantuje zabezpieczenie finansowe realizacji zamowienia publicznego poprzez zatwierdzenie
wniosku 0 wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

2) przyjmuje i przechowuje wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow i prowadzi w tym
zakresie ewidencje,

3) zatrzymuje lub zwraca wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw na wniosek

prowadzacego postepowanie,

ZAKRES OBOWIAZKOW STANOWISKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Koordynuje dzialalnos¢ zwiazang z realizacja zamoéwien publicznych,

2) sporzadza plan przeprowadzenia zamowien publicznych w danym roku budzetowym i przedstawia
20 do zatwierdzenia Dyrektorowi OPS,

3) prowadzi rejestr udzielanych zamowien publicznych

4) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w terminie do 1 marca, ktore przekazuje
Prezesowi UZP,

5) sprawuje nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy Pzp i niniejszego Regulaminu,

6) kompletuje akty prawne dotyczace realizacji zamowien publicznych. nadzoruje gromadzenie informacji
o charakterze planistycznym, sprawozdawczym dotyczacych realizacji ustawy,

7 zamieszcza ogloszenia na tablicy ogloszen, na wlasnej stronie internetowej (za posrednictwem

administratora sieci) oraz — stosownie do kwot progowvch odpowiednio — w Biuletynie Zamowien
Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej. w dzienniku lub czasopismie o zasiggu
ogolnopolski,

8) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego
(w szezegalnosei ogloszenia, SIWZ, zaproszenia do udziatu w negocjacjach, zaproszenia do skladania
ofert. informacje o wynikach, protokoly),

9) weryfikuje prawidiowosci i kompletnos¢ dokumentacji sporzadzonej w postgpowaniach o zamowienie
publiczne.
10) w przypadkach okreslonych w ustawie ustala kwote wadium w granicach do 3% wartosci zamowienia

oraz wysokos¢ zabezpieczenia w granicach do 10% ceny calkowitej podanej w ofercie albo
maksymalnej wartosci zobowiazania zamawiajacego wynikajacego z umowy, jezeli w ofercie podano
cene jednostkowa lub ceny jednostkowe,

4
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14)

kompletuje. przechowuje i archiwizuje dokumentacje przetargowa na zasadach okreslonych w ustawie
i innvch przepisach w sprawie archiwizacji. Zgodnie z ustawa protokol wraz z zafacznikami nalezy
przechowywac przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, w sposdb
gwarantujacy jego nienaruszalnosc,

wnioskuje do Dyrektora OPS o powolanie komisji przetargowe;

przedstawia do podpisu Dyrektorowi OPS umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz
z kompletna dokumentacja postgpowania,

przestrzega przepisow ustawy Pzp oraz regulaminow dotyczacych zamowien publicznych.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu okre$lajacego zasady i sposob

postepowania przy udzielaniu zaméwien, ktérych wartosé
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty
30 000 EURO netto, przez OPS w Radzionkowie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADZIONKOWIE
ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb
pracy komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwane]j dalej

»komisjg”.

Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579 z pozn. zm., zwanej dalej ,,ustawa™, jak i do komisji powolanych na
podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzionkowie.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radzionkowie.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji
§2
Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powolania, chyba ze co innego
postanowiono w zarzadzeniu powolujacym komisje.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
do$wiadczeniem.

Czlonkowie komisji zobowiazani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.



Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

Czlonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez zlozenie

oswiadczenia.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania
poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.

Oswiadczenia cztonkdw komisji stanowia integralng czes¢ dokumentacji

postepowania.

§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich

innych obowiazkow stuzbowych.

Z posiedzenia komisji moze zostaé¢ sporzadzony protokol, w ktérym w szczegoInosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone czlonkom
komisji w zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu
ktoregokolwiek z cztonkéw komisji bioragcych udzial w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z
posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci
z przepisami ustawy, do protokotu zalacza sie roOwniez pisemne zastrzezenia czlonka
komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnos$ci co najmniej polowy jej czionkow,

w drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej
indywidualnych ocen.

W przypadku obecnoéci mniej niz polowy czltonkéw komisji jej przewodniczacy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Czlonek komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygni¢ciem komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odregbne),
ktore dofacza si¢ do protokoltu posiedzenia (jesli zostal sporzadzony).

Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udziahu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sig

odpowiednio.
§4
Czlonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu

okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je

przewodniczacemu komisji.



2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skladaja niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajgce zlozenie tego
o$wiadczenia ujawnia si¢ na wezesniejszym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o$wiadczenia, o

ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie
wylaczy¢ si¢ z udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczacego komisji oraz Dyrektora, a w
przypadku przewodniczgcego komisji — Dyrektora.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajacg wylgczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
komisji oswiadczenia lub zlozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Dyrektora o powotanie bieglego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest
posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe —
wskazanie kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pi$mie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.
§6
W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przygotowuje 1 przekazuje Dyrektorowi do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, zaproszenia do skladania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zaméwienia publicznego / wzorem umowy:

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o

udzielenie zamdéwienia publicznego.



§7
1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:'

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenie dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub

sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na
stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie OPS
wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane ustawa do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie 0 zaméwieniu w inny sposob niz
wskazany w pkt 3, w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiegu
ogolnopolskim — w przypadku podjecia takiej decyzji przez Dyrektora;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze
zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego
prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkoéw zamdwienia,

7) przygotowuje i przedkiada Dyrektorowi projekty zaproszen?, informacji’ oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy*;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

! podany zakres czynnosci, powierzonych komisji przetargowej na podstawie regulaminu, jest przyktadowy.
Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy do podstawowych zadar komisji przetargowej nalezy ocena spetniania przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert, jednakze w mysl art. 20 ust. 2
ustawy komisji przetargowej moze zosta¢ powierzone dokonywanie takze innych czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamdéwienia publicznego.

* Np. zaproszenie do sktadania ofert (PO, NzO, DK, NbzO, ZoC, LE), zaproszenie do sktadania ofert wstepnych
(Nz0O), zaproszenie do negocjacji (NzO, NbzO, WR), zaproszenie do dialogu konkurencyjnego (DK), zaproszenie
do udziatu w aukgji elektronicznej (AE).

3 Np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkoéw udziatu w postepowaniu (PO, NzO, DK), informacja
o zakorczeniu dialogu konkurencyjnego (DK), informacje przekazywane na biezgco wykonawcom w toku aukgji
elektronicznej (AE).

* Np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wszczeciu postgpowania w trybie zamowienia
z wolnej reki (art. 67 ust. 2 ustawy).



10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, wnioskdéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z
ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j;

11) wzywa/wnioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do Dyrektora o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

13) wnioskuje do Dyrektora o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Dyrektora o uniewaznienie postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Dyrektorowi rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi
na informacjg o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu
czynnosci;

16) przedstawia Dyrektorowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcow o

przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznoséci wadium, a
takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcdw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg;

18) sprawdza wniesione przez wykonawcg zabezpieczenie nalezytego wykonania
Umowy;

19) przedstawia Dyrektorowi propozycje w zakresie okreslenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacii elektronicznej;

21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamdwieri
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na
zasadach okreslonych w art. 95 ustawy.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace
czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka OPS zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ziozenia ofert (date i godzing);



4) otwiera oferty, ktére zostaly zloZzone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji 1 warunkow
platnosci zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84

ust. 2 ustawy.

4. Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteridw oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia
lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegltych (jezeli byli powolani).

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§8
Biorac udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag 1 problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.
§9
1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskoéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w licytacji elektronicznej;

4) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

2. Do obowiazkdéw czionka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem

komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 11 2 regulaminu,
w tym zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;



D

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji.

§10

Do obowiagzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w §9
ust. 1 regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okre$lono w
zarzadzeniu o jej powolaniu;

odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 ustawy oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wlaczenie
wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania;

wnioskowanie do Dyrektora o odwolanie czlonka komisji, ktéry nie zlozyl
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
albo zlozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo zlozy! nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwolanie cztonka komisji z innych

uzasadnionych powodow;

w razie potrzeby wnioskowanie do Dyrektora o zawieszenie dzialania komisji do
czasu wylaczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

podziat prac przydzielanych czlonkom komisji;
informowanie Dyrektora o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

przedkiadanie Dyrektorowi projektow pism, w szczeg6lnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcey, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia

postepowania;
nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji

postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Dyrektorowi, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na
stronie internetowej i w siedzibie OPS oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1

pkt 4 regulaminu.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0s6b trzecich.

Q.
W



§11

1. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)
5)

6)

7)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postgpowania

wraz z zalacznikami;

sporzadzanie protokoldéw z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi 1 wystapien zwigzanych
z prowadzonym post¢powaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji post¢gpowania przez

cztonkéw komisji;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z

postgpowaniem;
przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub

kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji
§12

Przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi do zatwierdzenia pisemny protokoét

postepowania wraz z zalgcznikami.

Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu o

udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu

postepowania przez Dyrektora.



