Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 30/13
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 15 maja 2013 r.

Zasady organizacji i tryb postgpowania o udzielenie zaméwieri publicznych, ktérych wartos¢
jest réwna lub przekracza wyraiong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro do
wysokosci progéw unijnych oraz zasady pracy i sklad Komisji Przetargowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

§ 1. Podstawy prawne
1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwiern publicznych (Dz. U. z 2010 r,,

Nr 113, poz. 759 j.t. z p6Zn. zm.),

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 paZdzierika 2010 r. w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego (Dz. U. z 2010 r., Nr 223, poz. 1458),

3) ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r.,
Nr 153, poz. 1503 j.t. z péZn. zm.),

4) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r., Nr 177,
poz. 1054 j.t. z pézn. zm.)

§ 2. Przedmiot regulacji.

Szczegbtowo okreslone sg zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zamdéwien
publicznych, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢
kwoty 14 000 euro do wysokosci progéw unijnych oraz sktad i tryb pracy Komisji Przetargowej
oraz odpowiedzialnos¢ cztonkéw za wykonywanie czynnosci i przejrzystosci jej pracy.

§ 3. Zakres stosowania.
Powotanie i funkcjonowanie komisji przetargowej w systemie udzielania zamdwieri

publicznych.

§ 4. Definicje.
1. zamowienie publiczne - umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym

a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

2. komisja przetargowa - zesp6t pomocniczy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej powotany do oceny spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.
Dyrektor MOPS moze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdéwienia (SIWZ) - opis istotnych warunkéw
zamdéwienia udostgpniony wykonawcom, spetniajagcy wymogi okreslone w art. 36 ustawy —
Prawo zamdéwien publicznych.

4. Wspdlny Stownik Zaméwiern (CPV) - system klasyfikacji produktéw, ustug i robét
budowlanych stworzony na potrzeby zamdéwieri publicznych. Sktada sie ze stownika gtéwnego
i stownika uzupetniajacego.

5. najkorzystniejsza oferta - oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdéwienia publicznego, albo oferte
Z najnizsza cenga.



6. wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdéwienia publicznego, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

7. zamawiajacy — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej obowigzana do stosowania ustawy.

8. ustawa - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych
(Dz.U.z2010r., Nr 113, poz. 759 j.t. z péZn. zm.).

9. kierownik zamawiajacego - Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy.

10. postepowanie o udzielenie zamdwienia — postepowanie wszczynane w drodze

publicznego ogtoszenia o zamdéwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamdéwienia publicznego, lub - w przypadku trybu zamdwienia z wolnej reki -
wynegocjowania postanowien takiej umowy.

§ 5. Odpowiedzialnos¢ i kompetencje.

1. Dyrektor odpowiedzialny jest za:

1) powotywanie i odwotywanie komisji przetargowej, w sktad ktérej wchodzg co najmniej
trzy osoby (w zaleznosci od przedmiotu zamdwienia),

2) odwotanie cztonka komisji, ktére moze nastapi¢ na wniosek Kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego MOPS wytacznie w sytuacji:

a) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych mu czynnosci,

b) samodzielnego wytaczenia sie cztonka komisji z udziatu w postepowaniu w przypadku
ztozenia oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo
zamowien publicznych,

o) wylaczenia cztonka komisji przetargowej, gdy z powodu innej przeszkody czlonek nie
moze braé¢ udziatu w pracach komisji,

3) nadzdr nad pracg powotywanych komisji przetargowych,

4) zatwierdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ),

5) wykluczenie wykonawcy z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia

i odrzucenie oferty,

b) rozstrzygniecie poprzez zatwierdzenie zawartej w protokole postepowania propozycji
komisji przetargowej wyboru oferty,

7) uniewaznienie postepowania na wniosek komisji,

8) zatwierdzanie protokotéw komisji,

9) powotywanie na wniosek Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego biegtych
lub rzeczoznawcéw,

10) zajecie stanowiska w sprawie wnoszonych odwotan,

11) podpisywanie korespondencji dotyczacej postepowan przetargowych,

12) podpisywanie uméw.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych MOPS odpowiedzialni s3 za :

1) zgtaszanie do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego MOPS zapotrzebowania na ustugi,
dostawy i roboty budowlane,

2) doktadny opis przedmiotu zamdwienia (szczegélnie wymagany w przypadku zakupéw
nietypowych, niepowtarzalnych itp.).



§ 6. Zasady powotywania i odpowiedzialnosci cztonkéw komisji przetargowej.
1. W MOPS funkcjonuje, powotana kazdorazowo przez Dyrektora, komisja prze-

targowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli warto$¢
zamowienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy — prawo zamdwieri publicznych. Komisja moze zostaé powotana takze
do przeprowadzenia postgpowania publicznego o udzielenie zamdéwienia publicznego jezeli
warto$¢ zamodwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w tych przepisach.

2. W sktad komisji wchodzg pracownicy, ktérzy:

1) posiadajg  kwalifikacje zawodowe niezbedne dla wilasciwego przygotowania
prowadzenia przeprowadzenia postepowania,

2) dajg rekojmie rzetelnego i obiektywnego wypetnienia procedury postgpowania,

3) sa zdolni do prawidlowego wykonania powierzonych im czynnosci pod wzgledem
merytorycznym, jako osoby kompetentne, dysponujace odpowiednig i dostateczng wiedza
oraz doswiadczeniem zawodowym z zakresu zamdéwien publicznych, tj.:

a) kierownicy odpowiednich dziatéw i komérek,

b) pracownik Dziatu, ktérego dotyczy zaméwienie,

c) specjalisci, branzysci — w zaleznosci od przedmiotu zaméwienia, a w razie potrzeby
pracownicy obstugi finansowej MOPS.

3. Powotanie komisji do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego nastepuje przed rozpoczeciem czynnoéci proceduralnych
w postepowaniu, a jezeli czynnosci wstepnego opisu i ustalenia warto$ci zamdwienia
dokonano wczesniej - bez udziatu komisji - komisja powinna je zweryfikowac.

4. Komisja przetargowa odpowiedzialna jest za przygotowanie propozycji wyboru trybu,

w ktérym bedzie prowadzone postepowanie:

1) przediozenie Dyrektorowi, w formie projektu, zarzadzenia w sprawie sktadu komisji
przetargowej,

2} oszacowanie wartosci zamdwienia,

3) prawidtowy opis przedmiotu zamdwienia, w porozumieniu z kierownikami komdrek
organizacyjnych MOPS,

4) przygotowanie SIWZ,

5) wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
oraz czynnosci zwigzanych z jego przygotowaniem,

6) zasigganie opinii biegtych, rzeczoznawcéw, pracownikéw MOPS w sprawach watpliwych,
7) zasigganie opinii radcy prawnego odnosnie SIWZ i odwotar,

8) przyjecie pisemnych oswiadczeri od oséb wykonujacych czynnosci w postepowaniu,
w tym takze od Dyrektora MOPS podpisujacego umowe w sprawie zaméwienia publicznego,
cztonkéw komisji, biegtych, o istnieniu lub braku okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. 1
ustawy - Prawo zamdwieri publicznych,

9) niezwtoczne wylgczenie cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu w przypadku
ztozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci wynikajacych z art. 17 ust. 1 ustawy - Prawo
zamowienn publicznych, nie ziozenia takiego o$wiadczenia lub zlozenia os$wiadczenia
niezgodnego z prawda,

10)informowanie Dyrektora MOPS o koniecznosci podjecia decyzji o wylaczeniu cztonka
komisji,

11) nadzorowanie prawidtowego toku i prowadzenia dokumentacji postepowania,
12)informowanie Dyrektora MOPS o wazniejszych problemach zwiazanych z pracami komis;ji
w toku postepowania,

13) czuwanie nad sprawnym wypetnianiem czynnosci proceduralnych,



14) prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamdéwien publicznych.

5. Cztonek komisji odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie i wywieszanie ogloszeri w siedzibie zamawiajacego,

2) sporzadzanie dokumentacji postepowania przetargowego (druki ZP),

3) przygotowywanie i wysytanie korespondencji zwiazane] z postepowaniem,

4) powiadomienie wykonawcéw w terminie okreslonym ustawq prawo zamoéwier publicznych
o rozstrzygnigciu postepowania,

5) udostepnianie zainteresowanym wykonawcom protokotu postepowania i materiatu
ofertowego oraz ochrona prawidlowo zastrzezone] przez wykonawce tajemnicy
przedsigbiorstwa,

6) umieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego (BIP) oraz na portalu Urzedu
Zamoéwien Publicznych dokumentacji przetargowe;.

6. Pozostali cztonkowie komisji przetargowej odpowiedzialni sa za weryfikacje opisu
przedmiotu zamdéwienia.

7. Kazdego cztonka komisji obowiazuje:

1) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prowadzonego postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

2) kierowanie si¢  w pracy wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
i doswiadczeniem,

3) ztozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy prawo zamowieri publicznych, niezwlocznie po zapoznaniu sie
z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez wykonawcéw.

4) wylaczenie sie niezwlocznie i w kazdym czasie z udziatu w pracach komisji
z jednoczesnym  poinformowaniem o tym Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w przypadku powzigecia wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci
skutkujgcych wytgczeniem.

§ 7. Opis postepowania.

1. Po zatwierdzeniu planu finansowego kierownicy komérek organizacyjnych zgtaszaja
zapotrzebowanie na ustugi, dostawy i roboty budowlane do Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego MOPS.

2. W oparciu o powyzsze kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego wykonuje
nastgpujace czynnosci przygotowawcze:

1) ustala tryb udzielenia zaméwienia publicznego, termin przeprowadzenia postepowania,

2) wnioskuje poprzez projekt zarzadzenia o powotanie komisji przetargowej do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania wraz z ustaleniem
odpowiedzialnosci i kompetencji poszczegblnych jej cztonkéw,

3) kompletuje wszelkie inne dokumenty stanowigce podstawe opracowania SIWZ ( tacznie
z zatgcznikami do SIWZ).

3.Opracowanie  przez  Komisje SIWZ w oparciu o informacje  uzyskane
od specjalistow:

1) Projekt specyfikacji opracowywany jest przez cztonkéw Komisji Przetargowej na podstawie
zaméwieni sktadanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych MOPS, opisu przedmiotu
zamdwienia sporzadzonego przy wspétudziale specjalistow.

2) Wszelkie materiaty stanowigce zatgczniki do specyfikacji (dokumentacja techniczna,
przedmiar robé6t itp.) gromadzi czlonek komisji, natomiast specjalisci danej branzy je
przygotowuja i sporzadzajq kalkulacje ceny ( warto$¢ szacunkowa) dla potrzeb SIWZ.



4. Zaopiniowanie SIWZ przez radce prawnego:
Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego przekazuje SIWZ radcy prawnemu
MOPS w celu zapoznania sig z jej trescig i zaopiniowania. Szczegdlng uwage nalezy zwrécié
na precyzyjny opis przedmiotu zamdwienia, jednoznaczno$¢ kryteriw oceny ofert
i poprawnos¢ formalno-prawna projektéw umaéw.
5. Zatwierdzenie SIWZ przez Dyrektora MOPS:
Po uprzednim ustosunkowaniu sie Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
oraz cztonkéw komisji przetargowej do rozpatrzenia uwag wniesionych przez radce prawnego
do SIWZ.
6. Przygotowanie i zlecenie opublikowania ogtoszenia o przetargu:
Zamawiajgcy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu nieograniczonego, zamieszczajac —
na wniosek cztonka komisji — ogloszenie o zamdéwieniu:
a) w miejscu ogdlnie dostepnym (na tablicy ogtoszen) w siedzibie zamawiajacego,
b) na stronie internetowej MOPS (BIP),
c) w Biuletynie Zamdwienrn Publicznych, udostepnionym na portalu internetowym Urzedu
Zamdéwieni Publicznych,
d) dopuszcza sie mozliwos¢ opublikowania ogtoszenia o zaméwieniu réwniez w inny
sposéb,
e) do dokumentacji postepowania dotacza si¢ kopig ogtoszenia o przetargu.
7. Wydawanie SIWZ potencjalnym wykonawcom:
SIWZ udostepnia sie:
a) na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP),
b) na wniosek wykonawcy w terminie 5 dni od daty zlozenia wniosku kierownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego MOPS przesyta do wykonawcy. Wydane
specyfikacje kazdorazowo odnotowywane sg w rejestrze prowadzonym przez Dziat
Organizacyjno-Administracyjny.
8. Udzielanie wykonawcom przez komisje wyjasnieri dotyczacych SIWZ oraz udzielanie
odpowiedzi na wniesione odwotania.
Wykonawcom przystuguja $rodki ochrony prawnej okreslone w dziale VI ustawy prawo
zamoéwienn publicznych oraz prawo zadania wyjasnieri dotyczacych tresci SIWZ. Komisja
przetargowa rozpatruje odwotanie i przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie oraz
wyjasnienia dot. SIWZ. Propozycje odpowiedzi przedstawia Dyrektorowi, po uprzednim
zasiggnigciu opinii radcy prawnego. Pisemne wyjasnienia dotyczace SIWZ zawierajace
uzasadnienie faktyczne i prawne Komisja niezwlocznie przesyla wszystkim wykonawcom,
ktérzy pobrali SIWZ oraz zamieszcza na stronie internetowej, na ktérej dostepna jest SIWZ.

9. Przyjmowanie ofert.
Oferty sktadane sg przez wykonawcéw w formie pisemnej do kierownika Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego  MOPS we wlasciwym trybie i okreslonym terminie.
Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego numeruje sktadane oferty wedtug
kolejnosci ich przyjecia, zaznaczajac jednocze$nie date i godzine zlozonej oferty. Kierownik
Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, za pisemng akceptacjg Dyrektora MOPS wnioskuje
do Dziatu Finansowo-Ksiegowego o niezwtoczny zwrot wadium tym wykonawcom, ktérzy
wycofali oferty i ztozyli pisemny wniosek o zwrot wadium przed uptywem terminu sktadania
ofert.
10. Sesja publicznego otwarcia ofert.
1) Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego uzgadnia z giéwnym ksiggowym
wysokos¢ srodkéw finansowych przeznaczonych na udzielanie zamdwienia publicznego wraz



z dopuszczalnym odchyleniem od ustalonej kwoty. Sesje otwarcia ofert prowadzi wyznaczony
przez kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego cztonek komisji przetargowej.
Wytypowany cztonek komisji realizuje kolejno wszystkie podane nizej etapy postepowania,
chyba, ze realizacja ktérego$ z nich jest bezprzedmiotowa. Komisja przetargowa w razie
potrzeby zobowigzana jest wystapi¢ do odpowiednich komdrek organizacyjnych MOPS
o udzielenie lub uzupetnienia informacji niezbednych do pracy komisji.

2) Etapy postepowania:

a)Czes¢ jawna

- przekazanie informacji o wielkosci srodkéw, ktére zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia publicznego,

- otwarcie ofert przez komisje,

- odczytanie nazw i adreséw wykonawcéw oraz informacji o cenach, terminach wykonania
zamowienia, okresach gwarancji i warunkach,

- podpisanie listy obecnosci przez wykonawcéw bioracych udziat w cze$ci jawnej posiedzenia
komisji.

b)Czes¢ niejawna

- ztozenie przez cztonkéw komisji pisemnych o$wiadczen o istnieniu lub braku okolicznosci
okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy prawo zaméwieri publicznych,

- sprawdzenie ofert pod wzgledem spetnienia warunkéw okreslonych w SIWZ,

- sprawdzenie ofert pod wzgledem rachunkowym,

- ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu stawianych wykonawcom,

- poprawienie w ofercie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych,
oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujacych istotnych
zmian w tresci oferty, zawiadamiajgc niezwlocznie o tym wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona,

- zadanie od wykonawcy uzupetnienia dokumentacji,

- zadanie od wykonawcy udzielenia stosownych wyjasniert w przypadku razaco niskiej ceny,

- ocena ofert wedtug kryteriéw okreslonych w SIWZ.

3) W przypadku postepowania, w ktérym jedynym kryterium jest cena i nie mozna dokona¢
wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowa cene, komisja przetargowa
wzywa wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty do ztozenia w okreslonym terminie ofert
dodatkowych.

11. Przechowywanie ofert.

Po zakoriczeniu posiedzenia komisji w czeéci niejawnej wszystkie zlozone przez
wykonawcéw oferty Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego przechowuje oraz
archiwizuje dokumentacje postepowania w szafie o odpowiednim zabezpieczeniu, do ktérej
dostep ma w razie koniecznosci osoba sporzadzajaca protokét.

12. Sporzadzenie pisemnego protokotu z postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

Przygotowany przez osobe sporzadzajacy, protokét z posiedzenia komisji przetargowej
podpisywany jest przez Dyrektora MOPS.

13. Zatwierdzenie propozycji komisji przetargowe;.

Kierownik  Dziatu  Organizacyjno-Administracyjnego ~ MOPS  przekazuje  protokét
z posiedzenia komisji wraz z propozycjami wyboru oferty do zatwierdzenia Dyrektorowi
MOPS.



14. Powiadomienie ~wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
o wykluczeniu lub odrzuceniu ofert w przypadku zaistnienia takiej sytuacji.

Za wykonanie czynnosci zwigzanych z niezwlocznym pisemnym powiadomieniem
wykonawcéw w terminie okreslonym w ustawie odpowiedzialna jest osoba sporzadzajaca
protokdét, ktéra zobowigzana jest powiadomi¢ Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego o terminowym i zgodnym z przepisami wykonaniu tej czynnosci. Cztonek
komisji umieszcza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie internetowej
zamawiajacego (BIP) oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie MOPS.

§ 8. Umowa.
Dyrektor zawiera umowe z wykonawca, ktdrego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.

Podpisana umowa o udzieleniu zaméwienia jest ogtaszana na stronie portalu Urzedu
Zaméwieri Publicznych.



