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ZARZADZENIE Nr 5/2014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

z dnia 27 stycznia 2014 r.

w sprawie powotania Komisji przetargowej w celu wyboru firmy na wykonanie
kompleksowej ustugi zorganizowania i przeprowadzenia szkolen przygotowujacych
osoby do pracy w Centrum Innowacyjnych Form Pracy z Klientem oraz prowadzenie

Centrum we wspoélpracy z MOPS i kierownikiem Centrum.

Na podstawie § 13 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrédzie wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 3/2014 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie z dnia 7 stycznia 2014 r., Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Ostréda z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie udzielenia petnomocnictwa
Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie oraz na podstawie
art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 907, z pbézn. zm.), Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie, zarzadza co nastepuje:

§1

1. Powotuje sie Komisje przetargowg, do oceny spetniania przez wykonawcow
warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz do badania
i oceny ofert ztozonych w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego
na wykonanie kompleksowej ustugi zorganizowania i przeprowadzenia szkolen
przygotowujgcych osoby do pracy w Centrum Innowacyjnych Form Pracy
z Klientem oraz prowadzenie Centrum we wspotpracy z MOPS i kierownikiem Centrum,
w ramach realizacji projektu: Program Rewitalizacji Spotecznej "Przystanek BezTroski”,
realizowanego w ramach projektu systemowego pn. ,Rewitalizacja spoteczna” Dziatania 1.2
Wsparcie systemowe instytucji pomocy i integracji spotecznej Priorytetu | Zatrudnianie
i integracja spofeczna Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoétfinansowanego ze
srodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwanego dalej
.Projektem”, w nastepujgcym skfadzie:

1. Przewodniczacy Komisji — Magdalena Iciaszek, koordynator Projektu - szczegétowy

zakres czynnosci okreslony w § 4 i § 5 niniejszego zarzadzenia;

2. Sekretarz — Karol Zuranski, Specjalista ds. Prawa zamoéwien publicznych i zasad

konkurencyjnosci Projektu - szczegdtowy zakres czynnosci okreslony w § 4 i § 6

niniejszego zarzadzenia;:

3. Czionek - Ewa Zarycinska, Kierownik Centrum Innowacyjnych Form Pracy z Klientem

- szczegobtowy zakres czynnosci okreslony w § 4 niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Komisjg przetargowa, zwana dalej ,Komisjg” jest zespotem pomocniczym kierownika
zamawiajgcego, powotanym do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w okreslonym postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz do badania
i oceny.
2. Czionkéw Komisji powotuje i odwotuje zarzgdzeniem Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrédzie — zwany dalej ,Dyrektorem”.
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Komisja zostaje powofana na czas oznaczony, tj. przeprowadzenia niniejszego
postepowania.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jawnego otwarcia ofert.
Komisja konczy prace z chwilg zawarcia umowy.
Komisja dziata na podstawie niniejszego zarzadzenia oraz zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w zakresie udzielania zamowien publicznych.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji wymaga
wiadomosci specjalnych, Dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczgcego
Komisji moze powotac biegtych.

§3

Do zadan Komisji nalezy:

1. Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi protokétu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

2. Otwarcie ofert.

3. Ocena spetniania warunkéw przez Wykonawcow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

4. Wezwanie wykonawcow do uzupetnienia w okreslonym terminie oswiadczen
i dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub ktérzy
ztozyli dokumenty zawierajgce btedy.

5. Sktadanie wnioskéw do Dyrektora o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawg.

6. Sktadanie wnioskéw do Dyrektora o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
ustaws.

7. Badanie i ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu.

8. Przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpienie
0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych ustawg.

9. Przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestow oraz przygotowanie projektow
odpowiedzi na protesty.

10. Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

§4

Cztonkowie Komisji obowigzani sg do:

1. Rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych im czynno$ci zgodnie
Z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

2. Zapoznania sie ze ,siwz”.

3. Zapoznania sie z zarzadzeniem Dyrektora.

4. Udzialu w posiedzeniach Komisji, a w przypadku nieobecnosci na posiedzeniu
poinformowanie Przewodniczgcego Komisiji.

5. Niezwtocznego, po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
Wykonawcéw w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu, ztoZzenia pisemnych
odwiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ustawy — Prawo zamowien publicznych.

6. Wylagczeniu sie z udziatu w pracach Komisji niezwlocznie po powzieciu wiadomosci
0 zaistnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 17 ustawy — Prawo zamowien
publicznych i poinformowania o tym Przewodniczgcego Komisiji.

7. Oceny spetniania przez Wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego.
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Wezwanie wykonawcéw do uzupetnienia w okreslonym terminie os$wiadczen
i dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub ktérzy
ztozyli dokumenty zawierajgce btedy.

Badania i oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

Wykonywania czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Przewodniczgcego Komisiji.

§5

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji nalezy:

1.

2.
3.

Sprawdzenie zgodnosci sktadu Komisji z zarzgdzeniem Dyrektora i udzielanie instruktazu
powotanym cztonkom Komisji.

Wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie.

Niezwioczne poinformowanie Dyrektora o nieobecnosci w posiedzeniach Komisji
cztonkow Komisji.

Podziat miedzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.
Niezwlocznego, po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
Wykonawcéw w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu, ztozenia pisemnych
oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ustawy — Prawo zamowien publicznych.

Kierowanie pracami Komisji oraz uczestniczenie w tych pracach.

Reprezentowanie Komisji wobec Dyrektora oraz oséb przez niego upowaznionych.
Podejmowanie decyzji dotyczgcych spraw organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem
postepowania.

Nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig Komisiji.

. Prowadzenie posiedzenia Komisji w porzadku:

a) Czes¢ jawna:

— otwarcie posiedzenia w terminie okreslonym w siwz,

— przedstawienie sktadu osobowego komisji przybytym Wykonawcom oraz
zaproszonym gosciom,

— podanie kwoty, jakg zamierza przeznaczy¢ Zamawiajgcy na sfinansowanie
zamowienia,

— otwarcie ofert oraz ogtoszenie nazwy i adresu oferenta, ceny, terminu wykonania
zamoOwienia, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach,

— udzielenie gtosu przedstawicielom Wykonawcéw obecnym przy otwieraniu ofert,
w zakresie wyjadnien i ewentualnych oswiadczen.

b) Czes¢ niejawna:
— odebranie o$wiadczen czionkéw komisji ztozonych zgodnie z art. 17 ustawy —

Prawo zamowien publicznych i wigczenie ich do dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

— wytaczenie czionka Komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oSwiadczenia
0 zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy — Prawo zaméwien
publicznych, nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawdg i poinformowanie o tym fakcie Dyrektora.

— sprawdzenie czy reprezentanci dostawcow lub wykonawcoéw sg upowaznieni do
sktadania o$wiadczen w imieniu podmiotéw skfadajgcych oferte,

— sprawdzenie waznosci ofert poprzez ustalenie czy oferta zostata:
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zlozona w terminie,
czy wptyneta od Wykonawcy, ktéry moze bra¢ udziat w procedurze,
czy Wykonawca nie podlega ustawowemu wykluczeniu z postepowania,
czy zostata prawidtowo podpisana i przygotowana,
= czy tres¢ ztozonej oferty odpowiada tresci siwz.

—wezwanie do uzupetnienia w okreslonym terminie oswiadczen i dokumentow
potwierdzajgcych spetnianie warunkoéw udziatu w postepowaniu lub ktérzy ztozyli
dokumenty zawierajgce btedy,

— badanie i ocena ofert (indywidualne karty oceny ofert),

— propozycja  wyboru najkorzystniejszej  oferty  (streszczenie  wyboru
najkorzystniejszej oferty).

11. Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

12. Informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

13. Skfadanie do Dyrektora wnioskdw o zasiegniecie opinii biegtych, jezeli dokonanie oceny
ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych.

14. Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o zgode na dokonanie czynnosci niezbednych
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

15. Przyjmowanie wszystkich ofert i korespondencji dotyczgcych postepowania.

16. Przedtozenie Dyrektorowi wynikéw przeprowadzonego postepowania.

17. Przewodniczgcy Komisji ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawny i prawidlowy przebieg prac

komisji przetargowe;j.
§6
Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:
1. Systematyczne prowadzenie protokotu postepowania;
2. Wypetnianie wszystkich niezbednych drukéw stanowigcych zatgczniki do protokotu.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




