Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 25/2017

Kierownika Gminnega O$rodka Pomocy Spotecznej w Kwidzynie
Z dnia 5 wrze$nia 2017r.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi
o wartos$ci mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowartosé 750 000 euro
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kwidzynie

Postanowienia ogdlne
§1.

Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do postepowan o udzielenie

zamowien publicznych na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku

XIV do dyrektywy 2014/24/UE o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ziotych rownowartosé

750 000 euro.

Do udzielania zaméwien na ustugi spofeczne stosuje sie przepisy art. 1380 ustawy Prawo

zamdwien publicznych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 1579 ze zmianami);

2) ustugach spotecznych- nalezy przez to rozumie¢ ustugi spoteczne i inne szczegélne
ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE;

3) CPV- nalezy przez to rozumie¢ kod zawarty we Wspdlnym Stowniku Zamowien;

4) OIWZ- Opis Istotnych Warunkéw Zamdwienia;

5) kurs euro- nalezy przez to rozumieé kurs okreslony na podstawie aktualnie
obowigzujgcego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych;

6) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

7) zamawiajgcym- nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Kwidzynie;

8) Kierowniku Zamawiajgcego- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kwidzynie;

9) pracowniku do spraw zaméwien publicznych- nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwidzynie, ktéremu powierzono obowiagzki
zwigzane z prowadzeniem postepowari o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
powyzej progu okreslonego w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

10) wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ziozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

11) srodkach publicznych- nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (Dz. U, z 2017r., poz. 2077).

§2.

Przeprowadzajgc postepowanie o udzielenie zaméwienia na ustugi spoteczne zamawiajgcy

musi przestrzegac nastepujacych zasad:

1) rownego traktowania- polegajacej na stosowaniu wobec wszystkich wykonawcéw jednej
miary, czyli stawianiu takich samych wymagan, takiej samej weryfikacji ich spetniania oraz
konsekwencji w ich egzekwowaniu. Wszyscy wykonawcy muszg mie¢ zapewniony
jednakowy, réwnoczesny dostep do tych samych informacji o zamaéwieniu.

2) uczciwej konkurencji- oznaczajgcej mozliwosS¢é uzyskania zamowienia przez wielu
odpowiednio wykwalifikowanych wykonawcow, ktorzy dziatajgc zgodnie z prawem
i dobrymi obyczajami mogg ztozy¢ konkurencyjng oferte;

3) przejrzystosci- oznaczajaca prowadzenie postepowania ,na oczach wykonawcéw’, oraz
przejrzyste, czyli jasne i jednoznaczne reguty;

4) proporcjonalnosci- zamykajaca sie w zaleceniu aby stawiane przez zamawiajgcego
wymagania byty adekwatne do uzyskania zamierzonego w postepowaniu celu. Celem tym
bez watpienia jest udzielenie zamoéwienia wykonawcy, ktérege oferta jest nie tylko
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korzystna ekonomicznie i jakosciowo, ale réwniez wykonawca taki zagwarantuje nalezytg
realizacje przedmiotu umowy;

5) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi poprzez wydatkowanie ich w sposoéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych
celow.

Wszystkie czynnosci zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia powinny byé

podejmowane z zachowaniem maksymalnej bezstronnosci i obiektywizmu:

1) powierzenie tych czynnosci osobom odpowiednio wykwalifikowanym i niezaleznym,

2) opis warunkéw zamowienia, jak i ocena ich spetniania przez wykonawcow powinny,
w miare mozliwosci, opiera¢ sie na obiektywnych cechach (czynnikach).

3) kryteria (zaréwno kryteria kwalifikacji, jak i kryteria oceny ofert) powinny by¢é maksymalnie
obiektywne.

Wszczecie postepowania

§3.

Przed wszczeciem postepowania na ustugi spoteczne nalezy oszacowac wartosé zamadwienia.
Ustalenie warto$ci szacunkowej nastepuje na podstawie sredniego kursu ziotego w stosunku
do kursu euro.

Wartos¢ szacunkowa wylicza sie w wartosciach netto (bez podatku VAT).

Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje sie nie weczeéniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamoéwienia lub wybieranie sposobu obliczania
wartosci zaméwienia w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne jest zlozenie
przez pracownika do spraw zamowien publicznych wniosku do kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Kwidzynie o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego na
ustugi spoteczne o wartoSci mniejszej niz rownowartos¢ 750.000 euro (zatacznik nr 1 do
regulaminu).

Whiosek podpisywany jest przez Gtéwnego ksiegowego i zatwierdzany przez kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwidzynie.

Po zatwierdzeniu wniosku, zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zamaéwienia na
ustugi poprzez ogtoszenie o zamowieniu.

Ogtoszenie o0 zaméwieniu winno zawiera¢ informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci jego
udzielenia, w szczegoélnosci:

1) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;
2) opis przedmiotu zamowienia;

3) okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia;

4) kryteria oceny ofert. !

Kryteria oceny powinny okreédla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny, réwniez inne
wymagania odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia lub wtasciwosci wykonawcey.

Do ogtoszenia o zamowieniu zatgcza sie OIWZ, ktorego integralng czescig jest wzér umowy
w sprawie zamowienia na ustugi spofeczne.

OIWZ zawiera w szczegoélnosci: przedmiot zamowienia i jego oznaczenie wg CPV, nazwe
(firme) oraz adres zamawiajgcego, zasady na jakich prowadzone jest postepowanie (art. 1380
ustawy Pzp), opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie jego wielkosci lub zakresu, zasady
realizacji zamowienia, termin wykonania zamodwienia, warunki udziatu w postepowaniu oraz
sposodb oceny spetnienia tych warunkéw, przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania
wykaz oéwiadczeth lub dokumentéw, potwierdzajacych spetnienie warunkow udziatu
w postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia, kryteria oceny ofert, opis sposobu obliczania
ceny, opis sposobu przygotowania ofert, miejsce oraz termin skiadania i otwarcia ofert,
spos6b porozumiewania zamawiajgcego 2z wykonawcg, zamodwienia uzupetniajgce,
podwykonawstwo, wspolne ubieganie sie@ o udzielenie zamodwienia oraz informacje
o formalnosciach jakie powinny zostaé spetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy
oraz wzor umowy.

Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ postepowanie z podziatem na czesci, okreslajac ich
warto$¢ i przedmiot, a takze moze zastrzec w ogloszeniu o zamowieniu czy oferte mozna
sktadac¢ w odniesieniu do jednej, lub wszystkich czesci zamodwienia.
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Wykonawcy mogg zwraca¢ sie do zamawiajgcego z wnioskami o wyjasnienie tresci
ogtoszenia o zamowieniu | OIWZ.

Obowigzek wyjasnienia tresci ogtoszenia i OIWZ spoczywa na pracowniku do spraw
zamowien publicznych.

Wyjasnienia tresci ogtoszenia i OIWZ zawierajace pytania wykonawcy i odpowiedzi
zamawiajacego podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego. Po zatwierdzeniu
wyjasnienia sg przesytane Wykonawcom, ktorzy wystepowali o wyjasnienia i zamieszczane
na stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji publiczne;.

Ogloszenie o zamowieniu oraz OIWZ zamawiajgcy zamieszcza na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Zamawiajgcy moze przed uplywem terminu skiadania ofert zmieni¢ tre$¢ ogloszenia
0 zamowieniu lub OIWZ, Modyfikacje tresci ogtoszenia i OIWZ zamawiajgcy umieszcza
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie postepowania na ustugi spoleczne

§4

Postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza w jezyku polskim
zamawiajgcy.

Zamawiajacy przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia w ten sposéb, ze
w odpowiedzi na ogfoszenie wszyscy zainteresowani wykonawcy skiadajg oferty wraz
Z wymaganymi oswiadczeniami i dokumentami.

Termin na zlozenie oferty ustalany jest przez Zamawiajacego i nie moze by¢ krétszy niz 7 dni
kalendarzowych od daty zamieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu wraz ze OIWZ na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Oferty skiada sie w formie pisemnej albo, jezeli zamawiajacy dopuscit takg mozliwosé
w ogtoszeniu o zamowieniu w postaci elektronicznej, podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu lub rownowaznego
srodka, spetniajgcego wymagania dla tego rodzaju podpisu.

Na opakowaniach (kopertach) ztozonych ofert zamawiajgcy wpisuje numer kolejny oraz date
i godzine jej wptywu,

Potwierdzenie ziozenia oferty dokonywane jest przez zamawiajgcego pisemnie na druku
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Czynnosci otwarcia ofert, ich badania i wyboru najkorzystniejszej dokonuje pracownik do
spraw zaméwien publicznych.

W postepowaniu o udzielenie zaméwienia na ustugi spoteczne moga braé udziat réwniez inne
osoby upowaznione przez kierownika zamawiajgcego.

W celu zapewnienia bezstronnosci i obiektywizmu w postepowaniu kierownik zamawiajgcego
i osoby biorgce udziat w postepowaniu po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami i dokumentami
zlozonymi przez wykonawcow zobowigzane sg do ziozenia pod odpowiedzialnoscig karng
oswiadczenia wykluczajgce powiazanie z wykonawca.

Z zawarto$cig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu ich otwarcia.

Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu skiadania ofert, z tym ze dzien,
w ktorym uptywa termin skiadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Otwarcie ma charakter jawny i kazdy zainteresowany wykonawca moze by¢ obecny w trakcie
czynnosci otwarcia ofert.

Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajgcy podaje kwote jakg zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamdwienia.

Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy oraz adres wykonawcow, a takze informacje
dotyczgce ceny, terminu wykonania zamowienia, warunkow ptatnosci zawartych w ofertach
oraz innych kryteriow oceny ofert.

Po otwarciu ofert pracownik do spraw zamoéwien publicznych sporzadza zestawienie ofert
ziozonych na wzorze stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu i przedktada do
podpisu kierownikowi zamawiajacego.

Pracownik do spraw zamoéwien publicznych przeprowadza badanie ofert pod katem spetnienia
przez Wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu, braku podstaw wykluczenia oraz
zgodnosci oferty z trescig ogioszenia o zamowieniu oraz OIWZ i jege integralnych
zatgcznikow.
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§5.

Zamawiajgcy moze wykluczy¢ wykonawce na kazdym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia.

Zamawiajgcy okresla w OIWZ przestanki wykluczenia z udzialu w postepowaniu wybrane
sposrod przestanek wskazanych w art. 24 ustawy Pzp, przy czym przestanke okreslong w art.
24 ust. 1 pkt 12 stosuje sie w kazdym postepowaniu.

Zamawiajgcy moze wskazac takze inne przestanki wykluczenia z postepowania o udzielenie
zamowienia na ustugi spoteczne.

Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona,.

Zamawiajgcy informuje wykonawce o wykluczeniu oferty podajac uzasadnienie dokonane;
czynnosci.

§ 6.
Oferta podlega odrzuceniu jezeli zachodzg przestanki okreslone w art. 89 ust. 1 ustawy Pzp.
Zamawiajgcy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajac uzasadnienie swojej decyzji.
§7.
1. Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omyiki pisarskie;
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek;
3) inne omyiki, polegajgce na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o zamodwieniu i OIWZ,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.
2. O dokonanych zmianach zamawiajgcy niezwlocznie zawiadamia wykonawce, ktdrego
oferta zostata poprawiona.

Przestanki uniewazniajace postepowanie
8

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamodwienia w przypadku
zaistnienia co najmniej jednej z przestanek wymienionych w art. 93 ust. 1 pkt 1 i 4-7 ustawy
Pzp.

Przepisy art. 93 ust. 1¢ oraz ust. 2 ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio.

W przypadku uniewaznienia postepowania zamawiajacy informuje niezwiocznie o tym fakcie
wszystkich wykonawcow podajgc przyczyny.

Zamawiajgcy udostepnia informacje na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Wyhbor najkorzystniejszej oferty
9

Pracownik do spraw zaméwien publicznych dokonuje wyboru oferty na podstawie ustalonych
w ogtoszeniu o zamowieniu i OIWZ kryteriow oceny ofert i przedkltada do akceptagji
kierownikowi zamawiajgcego na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.
Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert nastepuje uniewaznienie
postepowania.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, zamawiajgcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposréd
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodzg
przestanki uniewaznienia postepowania.

Udzielenie zamoéwienia na ustugi spoteczne
§ 10.

Zamodwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte zgodnie z przyjetymi
kryteriami oceny i spetniajacemu wszystkie warunki udziatu w postepowaniu.
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie w formie pisemne] pod rygorem
niewaznosci umowy w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Zakres swiadczen wykonawcy wynikajacy z umowy musi byc tozsamy z jego zobowigzaniami
zawartymi w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajgcej poza okreslenie
przedmiotu zamowienia.



Po udzieleniu zamoéwienia pracownik do spraw zaméwien publicznych zamieszcza na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej informacje o udzieleniu zaméwienia, podajgc
nazwe albo imig i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego.

Po udzieleniu zamowienia pracownik do spraw zamoéwien publicznych sporzadza protokét
z przeprowadzonego postgpowanie, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu i przedktada go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego

W przypadku nieudzielenia zamoéwienia pracownik do spraw zamoéwien publicznych
niezwlocznie zamieszcza na stronie przedmiotowej Informacji Publicznej informacje
0 nieudzieleniu zamoéwienia.

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia przechowywana jest na stanowisku
do spraw zamowien publicznych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu

ZMAKISPIAWY: s iesiiamen S - 40 Ta A o [T | S O o

WNIOSEK

0 uruchomienie procedury zamowienia publicznego na ustugi spoteczne/ inne szczegdine ustugi*
o wartosci mniejszej niz rownowartesé 750.000 euro

R S D e IO Z B OIS
2. “zasadnienie re ez a6 A MIEWHBITIEL ww sumeosmesie voss o st b sesmis s s s il

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto wynosi ................ zt, co stanowi ............ euro.
ZASEARIERIE: .. o oo s vmiras vt ot smses s
Szacunkowa wartos¢ zamowienia brutto wynosi ............zt
Ustalenia wartosci euro dokonano stosownie do przelicznika okre$lonego w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia............. w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamoéwien publicznych (Dz. U. z... roku,
poz. .......)-kurs euro .......... zt
Przedmiot zamoéwienia jest planowy/ nie jest planowy

‘Terminirealizacia zZamewienia: 0., o crmamme i sssionss DO ssssns st mnmmns s mesisssass sssims

, {podpis pracownika do spraw zamowien publicznych)

8. Na realizacje przedmiotu zaméwienia zabezpieczone s3 $rodki finansowe w kwocie ...........zt
brutto.

(podpis Gtownego ksiegowego)
ZATWIERDZAM

Kwidzyn, dnia ..........................

(podpis kierownika Zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik Nr 2
do Regulaminu

ZNAKSPLEY. o voscvs soinsmimm prsiiuugnns [ Q¥Vio a0l [ o] o PN MG I o at i )

Potwierdzenie ztozenia oferty

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwidzynie potwierdza ztozenie oferty na $wiadczenie

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(pieczatka i podpis osoby potwierdzajacej)



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu

ZNAKSPIaWY . c.ocuiiumnrinissssnsmiivismss Kwidzyn, dnia ......cccoveeveiieniienerceeeee

ZESTAWIENIE ZLOZONYCH OFERT
N AT A D S O D O B B e e e e o e oA e s b e

BEfr] (eI 2 [fefis [Yeuzing s e SRR N

Godzina otwarciaofert ...............cocooveiiiiieeie

Miejsce otwarcia ofert: .............c..oooeeeei Ll

Kwota, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia: .............o...... zt
Wykaz ztozonych ofert:

Numer

oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty

{podpis pracownika do spraw zamoéwien publicznych)

(podpis kierownika Zamawiajacego)




ZNAK SPraWY...oci, vovnismremnivnnmsissuo

Kwidzyn, dnia

PROTOKOL

z przeprowadzonego postgpowania na ustugi spofecznel/inne ustugi spoteczne*

1. Zamawiajacy:

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

N W E o i ok it TP i v g8 o ) e r ety . oot o gl s s aha i,

Dane teleadresowe

2. Przedmiot zamowienia:

3. Sposéb upublicznienia ogloszenia o zaméwieniu:

Termin skiadania ofertuplynat: ...

Otwarcie ofert nastagpifow dniu ....................... 9OAZINA. oo Wi

6. Wykaz zlozonych ofert:

Nr Nazwa i adres Wykonawcy | Data wplywu | Cenaoferty | ......cocenieniies
oferty oferty
7. Warunki udziatu w postepowaniu spetniliz.................oo

8. Z postepowanie nie wykluczono zgdnego Wykonawcy / wykluczono nastepujacych

Wykonawcow™

9. W postepowaniu nie odrzucono zadnej oferty / odrzucono oferty nastepujacych

Wykonawcow*

10. Kryteria oceny ofert:




11. Ofertom przyznano nastepujaca punktacje:

Numer | Nazwa i adres Wykonawcy | Kryterium Liczba taczna liczba
oferty punktow punktow
cena
cena

12. Informacja na temat wybranej oferty:

1) wybrano jako najkorzystniejszg oferte Wykonawcy:

UzasadnienB WYBOEE i ittt e s e s sosinis s mesirme s s sme e

2) postepowanie zostato uniewaznione na PodstaWI® ................coiioi i

13. Informacje o udzieleniu zamoéwienia/ nie udzieleniu zaméwienia* zamieszczono na stronie

podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej W dnil ....oooeeeeeee oo

14. Dodatkowe informacje ...................

* nigpotrzebne skreslic

ZATWIERDZAM

(data i podpis osoby sporzadzajgcej protokét)

(data i podpis kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)




