Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora DPS
nr 10/2022 z dnia 22.08.2022 r.

Regulamin pracy Zespotu ds. zamoéwien i obstugi zewnetrznej Domu Pomocy
Spotecznej

Kompetencje i zadania:

1. Do podstawowych zadan zespotu zgodnie z zakresem obowigzkéw poszczegdéinych
czlonkow nalezy:

1.

10.

11

udzielanie wyjasnien pracownikom Dom Pomocy Spotecznej przy opracowaniu
materiatow stanowigcych podstawe wszczecia procedury udzielenia zamowienia
publicznego na dostawy, roboty budowlane i ustugi,

przygotowanie i przeprowadzanie przy udziale statej Komisji Przetargowej w Dom
Pomocy Spotecznej postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych i regulaminéw
udzielania zamdwien publicznych w trybie ustawowym i pozaustawowym,
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i odwotan w Dom Pomocy Spoteczne;j,
opracowanie propozycji rozstrzygnie¢ odwotah w zakresie okreslonym stosowanymi
procedurami,

przygotowanie projektow zarzgdzen Dyrektora Dom Pomocy Spotecznej w sprawach
dotyczgcych zamowien publicznych,

obstuga administracyjna statej Komisji Przetargowej w Dom Pomocy Spoteczne;,
prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

prowadzenie elektronicznej ewidencji uméw wynikajgcych z zadanh realizowanych
przez wszystkie komorki organizacyjne Dom Pomocy Spotecznej,

koordynacja i realizacja wyjazdow niezbednych dla potrzeb dziatalnosci Domu
Pomocy Spotecznej,

. analiza realizacji uméw do zaplanowanych kwot,
12.
13.

dokonywanie zakupow na rzecz Mieszkancéw i Domu,
inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami Zespotu.

2. Do zadan Kierownika Zespotu nalezy:

1.

biezgca wspotpraca ze statg Komisjg Przetargowg w zakresie:
a) wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu,

b) odrzucenia oferty,

c) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania.

Propozycje w ww. sprawach Kierownik Zespotu przekazuje Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej do ostatecznego zatwierdzenia.

2.

biezgce zatwierdzanie, po uprzednim przedstawieniu stosownych propozycji przez
statg Komisje Przetargowa, w imieniu Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej mnigj



istotnych — wynikajgcych bezposrednio z przepisow ustawy etapow lub czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego:
a) opracowanie projektu tresci ogtoszenia o zamowieniu,
b) opracowanie projektu wyjasnien i zmiany tresci dokumentéw zamowienia,
c) opracowanie projektu ogtoszenia o zmianie ogtoszenia,
d) opracowanie projektu decyzji o poprawieniu oczywistych omytek w ofercie
zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych,
e) opracowanie projektu korespondencji kierowanej do wykonawcow, w
szczegolnosci:
¢ wyjasnien i informacji o zmianie dokumentéw zaméwienia,
¢ wezwania wykonawcy do ztozenia dokumentéw potwierdzajgcych
spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu,
e wezwania do ztozenia petnomocnictwa, wezwania do wyjasnienia tresci
oferty,
e wezwania do wyjasnienia tresci dokumentdw,
e wezwania do wyjasnienia w tym ztozenia dowoddéw dotyczgcych
wyliczenia ceny lub kosztéw oferty,
¢ informacji o dokonaniu zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych poprawy omytek w ofercie,
¢ informacji o wykluczeniu wykonawcy,
informaciji o odrzuceniu oferty,
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,
e zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania,
f) zatwierdzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.

3. biezacy nadz6r i monitorowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych w Domu
Pomocy Spotecznej poprzez weryfikacje wnioskéw o wydatkowanie srodkéw pod
katem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, planem
postepowan o udzielenie zamodwien oraz regulaminem udzielania zamowien, w tym w
zakresie wyboru trybu postepowania, opisu przedmiotu zamdwienia przy uzyciu nazw
i kodow okreslonych we Wspdlnym Stowniku Zamowien i kwalifikowania do wiasciwej
grupy zaméwien.

4. sporzgdzenie planu postepowan o udzielenie zaméwien, okreslonego w art. 23
ustawy Prawo zaméwien publicznych i przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego
do zatwierdzenia oraz publikowanie go w BIP i na stronie internetowej
zamawiajgcego.

5. biezgca aktualizacja planu postepowan, publikacja planu postepowan w sposob
okreslony w § 23 ust. 2 pkt 5 oraz biezgcy nadzér nad jego wykonaniem.

6. przediozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

7. inne sprawy wynikajgce z obowigzujgcych przepisow prawnych, regulaminu

udzielania zamdwien publicznych zwigzanych z zadaniami Kierownika Zespotu.

koordynacja prac cztonkow Zespotu.

9. skfadanie sprawozdania z prac Zespotu bezposredniemu przetozonemu (raz na
kwartat).

®

3. Zasady pracy Zespotu:



N =

Zespot zbiera sie w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w miesigcu.
W sprawach pilnych posiedzenia zespotu zwotuje Kierownik.
Spotkania Zespotu sg protokotowane.

Wszelkie ustalenia i wnioski Zespotu przedstawione sg do zatwierdzenia Dyrektorowi
DPS

DYREKTOR
mgr Zbigniew Kaminsk



