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INSTRUKCJA DLA WYKONAWCÓW 

 
ZAMAWIAJĄCY: 

OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ W POLICACH, 
UL. SIEDLECKA 2A, 72-010 POLICE 

 
ZAPRASZA DO ZŁOŻENIA OFERTY W POSTĘPOWANIU NA USŁUGI SPOŁECZNE PROWADZONYM 

NA PODSTAWIE ART. 138 O USTAWY PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH NA: 
  
„organizację cyklu zajęć grupowych pn. Akademia dla rodziców dla Uczestników/Uczestniczek Projektu „KOMPAS 

– WYZNACZ SWÓJ KIERUNEK” 

  
Rozdział I: Forma oferty;  
Rozdział II: Zmiana, wycofanie i zwrot oferty;  
Rozdział III: Oferty wspólne;  
Rozdział IV: Jawność postępowania;  
Rozdział V: Klauzula informacyjna dotycząca danych osobowych; 
Rozdział VI: Warunki udziału w postępowaniu oraz wymagane dokumenty; 
Rozdział VII: Termin wykonania zamówienia;  
Rozdział VIII: Wyjaśnienia treści Instrukcji i sposób porozumiewania się wykonawców z zamawiającym;   
Rozdział IX: Sposób obliczenia ceny oferty;   
Rozdział X: Składanie i otwarcie ofert;  
Rozdział XI: Wybór oferty najkorzystniejszej;   
Rozdział XII: Zawarcie umowy;  
Rozdział XIII: Opis przedmiotu zamówienia.  

 
 
Podstawa prawna: Art. 138 o Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 
1986, 2215, z 2019 r. poz. 53, 730), zwana dalej ustawą. 
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Rozdział I Forma  oferty  
 
1. Na ofertę składają się: formularz oferty oraz wszystkie pozostałe wymagane dokumenty  

(w tym oświadczenia, załączniki itp.), zgodnie z Rozdziałem VI Instrukcji dla wykonawców. 
2. Oferta cenowa musi być sporządzona na formularzu oferty, według wzoru stanowiącego 

załącznik nr 1 do Instrukcji dla wykonawców. 
3. Oferta musi być sporządzona czytelnie, w języku polskim. 
4. Oferta musi być podpisana przez osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu 

wykonawcy. Pełnomocnictwo do podpisania oferty musi być dołączone do oferty, o ile nie 
wynika ono z innych dokumentów złożonych przez wykonawcę.  

5. Zaleca się, aby wszystkie strony oferty były ponumerowane. Ponadto, wszelkie miejsca, w 
których wykonawca naniósł zmiany, muszą być przez niego parafowane. 

6. Wykonawca składa tylko jedną ofertę.  
7. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych i wariantowych. 
8. Oferta musi obejmować całość zamówienia, nie dopuszcza się składania ofert częściowych. 
9. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty. 
10. Zaleca się, aby wykonawca zamieścił ofertę w kopercie oznaczonej w następujący sposób: 

 
Ośrodek Pomocy Społecznej w Policach, 

ul. Siedlecka 2a, 72-010 Police, pok. nr 415 (IV piętro) 
 

„oferta na organizację cyklu zajęć grupowych pn. Akademia dla rodziców dla 
Uczestników/Uczestniczek Projektu „KOMPAS – WYZNACZ SWÓJ KIERUNEK” 

 
„nie otwierać przed 05.06.2019 r., godz. 14:00” 

 
11. Wykonawca nie może wprowadzić zmian do oferty, ani wycofać jej po upływie terminu  

do składania  ofert. 
 
 
ROZDZIAŁ II Zmiana, wycofanie i zwrot oferty 
 

1. Wykonawca może wprowadzić zmiany oraz wycofać złożoną przez siebie ofertę przed 
terminem składania ofert.  
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1) w przypadku wycofania oferty, wykonawca składa pisemne oświadczenie, że ofertę 
swą wycofuje, w zamkniętej kopercie zaadresowanej jak w Rozdziale I pkt 10   
z dopiskiem „wycofanie”.  
2) w przypadku zmiany oferty, wykonawca składa pisemne oświadczenie, iż ofertę swą 
zmienia, określając zakres i rodzaj tych zmian a jeśli oświadczenie o zmianie pociąga  za 
sobą konieczność wymiany czy też przedłożenia nowych dokumentów – wykonawca 
winien dokumenty te złożyć. Powyższe oświadczenie i ew. dokumenty należy zamieścić 
w kopercie wewnętrznej  i zewnętrznej, oznaczonych jak w Rozdziale I pkt 10 przy czym 
koperta powinna mieć dopisek „zmiany”.  

2. Wykonawca nie może wprowadzić zmian do oferty oraz wycofać jej po upływie terminu 
składania ofert. 

3. W przypadku złożenia oferty po terminie zamawiający niezwłocznie zwraca ofertę 
wykonawcy.  

 
ROZDZIAŁ III Oferty wspólne  
 
1. Wykonawcy mogą składać oferty wspólne. 
2. Wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielenie zamówienia ustanawiają pełnomocnika do 

reprezentowania ich w postępowaniu albo do reprezentowania ich w postępowaniu i 
zawarcia umowy. 

3. Pełnomocnictwo, o którym mowa w pkt 2 należy dołączyć do oferty. 
4. Wszelką korespondencję w postępowaniu zamawiający kieruje do pełnomocnika. 
5. Oferta wspólna musi być sporządzona zgodnie z Instrukcją dla wykonawców. 
6. Wspólnicy spółki cywilnej są wykonawcami wspólnie ubiegającymi się o udzielnie zamówienia 

i mają do nich zastosowanie zasady określone w pkt 1-5. 
7. Przed podpisaniem umowy wykonawcy wspólnie ubiegający się o udzielnie  zamówienia będą 

mieli obowiązek przedstawić zamawiającemu umowę konsorcjum, zawierającą co najmniej : 
1) zobowiązanie do realizacji wspólnego przedsięwzięcia gospodarczego 

obejmującego swoim zakresem realizację przedmiotu zamówienia, 
2) określenie zakresu działania poszczególnych stron umowy, 
3) czas obowiązywania umowy, który nie może być krótszy niż okres obejmujący 

realizację przedmiotu umowy. 
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ROZDZIAŁ IV Jawność postępowania  
 

1. Zamawiający prowadzi protokół z postępowania. 
2. Protokół z postępowania jest jawny. 
3. Nie ujawnia się informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa, w rozumieniu 

przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jeżeli wykonawca nie później niż w 
terminie składania ofert zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane oraz wykazał, że 
zastrzeżone informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa. Wykonawca nie może jako 
tajemnicy przedsiębiorstwa zastrzec ceny oferty oraz innych elementów, które będą 
stanowiły treść zawartej umowy, ponieważ zawarta umowa będzie jawna i będzie 
podlegała udostępnianiu na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji 
publicznej. 

4. W przypadku zastrzeżenia informacji wykonawca ma obowiązek wydzielić z oferty 
informacje stanowiące tajemnicę przedsiębiorstwa i oznaczyć klauzulą „nie udostępniać. 
Informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy  
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.  

5. W przypadku gdy wykonawca zastrzeże w ofercie informacje, które nie stanowią 
tajemnicy przedsiębiorstwa lub są jawne na podstawie odrębnych przepisów informacje 
te będą podlegały udostępnianiu na takich samych zasadach jak inne dokumenty. 

 
ROZDZIAŁ V Klauzula informacyjna dotycząca danych osobowych  
 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 
119, str. 1) (dalej: RODO), Ośrodek Pomocy Społecznej informuje, że: 
 

1. Administrator danych: Administratorem danych osobowych jest Ośrodek Pomocy 
Społecznej z siedzibą w Policach, ul. Siedlecka 2a, kod pocztowy 72 – 010, e-mail: 
ops@police.pl , tel. 91 42 43 840  

  
2. Inspektor ochrony danych:  Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: ul. Siedlecka 

2a, 72 – 010 Police, e-mail: iod@opspolice.pl, tel. 91 42 43 854 
  

3. Cele przetwarzania danych osobowych: dane osobowe  będą przetwarzane w celu 

mailto:ops@police.pl
mailto:iod@opspolice.pl
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związanym z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego, natomiast w 
przypadku wybranego Wykonawcy także w celu zawarcia i realizacji umowy.  

 
4. Przetwarzanie danych osobowych odbywać się będzie na podstawie: art. 6 lit c RODO. 

 
5. Konsekwencje niepodania danych osobowych: obowiązek podania danych jest 

wymogiem ustawowym określonym w  ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo 
Zamówień Publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1579) (dalej: PZP) związanym z udziałem 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, konsekwencje niepodania 
określonych danych wynikają z ustawy PZP.   

 
6. Odbiorcy danych: dane pozyskane przez zamawiającego w związku z postępowaniem 

o udzielenie zamówienia publicznego mogą być przekazywane wszystkim 
zainteresowanym podmiotom i osobom, ponieważ co do zasady postępowanie 
o udzielenie zamówienia publicznego jest jawne 

 
7. Odbiorcami danych osobowych mogą być w szczególności: 

1) organy i instytucje administracji publicznej; 
2) organy i instytucje uprawnione do pozyskania danych osobowych na podstawie 

powszechnie obowiązujących przepisów prawa w tym w szczególności sądy, 
prokuratura, policja; 

3) podmioty, którym zostanie udostępniona dokumentacja postępowania w oparciu o 
art. 8 oraz art. 96 ust. 3 PZP, 

4) podmioty lub osoby które uzyskały od Pani/Pana zgodę na ich pozyskanie danych. 
 

8. Okres przechowywania danych: dane pozyskane w związku z postępowaniem 
o udzielenie zamówienia publicznego będą przechowywane zgodnie z przepisami tj. do 
czasu zakończenia sprawy, a po jej zakończeniu przez okres obowiązkowej archiwizacji.   

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie: decyzje dotyczące danych 
osobowych nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany ani nie będą 
profilowane. 

10. Prawo dostępu do danych osobowych: każdy ma prawo dostępu do swoich danych 
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia ich przetwarzania 
oraz  prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a także o 
prawo do przenoszenia danych. 
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11. Osoba której dane osobowe są przetwarzane na podstawie zgody, posiada prawo w 
dowolnym momencie wycofać zgodę. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z 
prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.   

12. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: każdej osobie której dane są 
przetwarzane przysługuje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest 
Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, iż przetwarzanie danych osobowych 
Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO. 

 
 
ROZDZIAŁ VI Warunki udziału w postępowaniu oraz wymagane dokumenty 
 
O udzielenie zamówienia może się ubiegać wykonawca, który spełnia poniżej określone warunki 
udziału w postępowaniu dotyczące zdolności technicznej lub zawodowej: 
 
Minimalny poziom zdolności:  
Zamawiający uzna, że wykonawca posiada wymagane zdolności techniczne i/lub zawodowe 
zapewniające należyte wykonanie zamówienia, jeżeli wykonawca wykaże, że dysponuje lub 
będzie dysponować minimum: 

1. w zakresie osób skierowanych przez wykonawcę do realizacji zamówienia: 

1) jedną osobą prowadzącą zajęcia z wykształceniem wyższym kierunkowym 

psychologicznym lub pedagogicznym, posiadającą co najmniej 2 letnie doświadczenie 

w pracy psychologa/pedagoga. 

2) jedną osobą będącą opiekunem dziecięcym z wykształceniem wyższym kierunkowym 

wychowania przedszkolnego, edukacji wczesnoszkolnej lub pedagogiki opiekuńczo 

wychowawczej, posiadającą co najmniej 2 letnie doświadczenie w pracy z dziećmi  

w wieku przedszkolnym. 

Ww. osoby nie mogą łączyć funkcji. 
 

2. w zakresie posiadania wiedzy i doświadczenia: 

1) wykonał należycie w okresie ostatnich 3 lat przed upływem terminu składania ofert, 

a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy – w tym okresie, minimum dwie 

usługi polegające na organizacji szkoleń/warsztatów rozwijających kompetencje 

społeczne klientów instytucji pomocy społecznej. 
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W przypadku składania oferty wspólnej ww. warunek musi spełniać co najmniej 

jeden z wykonawców  w całości. 

 

Ocena spełniania warunków udziału w postępowaniu zostanie dokonana na 

podstawie dokumentów złożonych w postępowaniu na zasadzie spełnia/nie 

spełnia. 

 
1. Oświadczenie o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu:  

W celu potwierdzenia, że wykonawca spełnia warunki udziału w postępowaniu, o których 
mowa w pkt 1, wykonawca dołącza do oferty aktualne na dzień składania ofert oświadczenie 
o spełnianiu warunków udziału, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do Instrukcji dla 
wykonawców. 

2. Potencjał podmiotu trzeciego: 
1) Wykonawca może w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu, 

polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych lub sytuacji finansowej lub 
ekonomicznej innych podmiotów, niezależnie od charakteru prawnego łączących go z nim 
stosunków prawnych. 

2) Wykonawca, który polega na zdolnościach lub sytuacji innych podmiotów, musi 
udowodnić zamawiającemu, że realizując zamówienie, będzie dysponował niezbędnymi 
zasobami tych podmiotów, w szczególności przedstawiając zobowiązanie tych podmiotów 
do oddania mu do dyspozycji niezbędnych zasobów na potrzeby realizacji zamówienia.  

3) W odniesieniu do warunków dotyczących wykształcenia, kwalifikacji zawodowych lub 
doświadczenia, wykonawcy mogą polegać na zdolnościach innych podmiotów, gdy 
podmioty te zrealizują usługi, do realizacji których te zdolności są wymagane. 
 

3. Wykonawca przedkłada wraz z ofertą : 
a) wykaz osób, skierowanych przez wykonawcę do realizacji zamówienia publicznego, wraz 

z informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnień, doświadczenia  
i wykształcenia, niezbędnych do wykonania zamówienia publicznego, a także zakresu 
wykonywanych przez nie czynności oraz informacją o podstawie do dysponowania tymi 
osobami odpowiednio na załączniku nr 4  do Instrukcji dla wykonawców;  
W przypadku składania oferty wspólnej należy złożyć jeden wspólny wykaz 
Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale 
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b) wykaz wykonanych usług w okresie ostatnich trzech lat przed upływem terminu 
składania ofert, a jeżeli okres prowadzenia działalności jest krótszy w tym okresie wraz z 
podaniem ich przedmiotu,  dat wykonania i podmiotów na rzecz których usługi zostały 
wykonane, według wzoru stanowiącego załącznik nr 5 do Instrukcji dla wykonawców 
oraz dowody, że zostały wykonane lub są wykonywane należycie, w celu przyznania 
punktów zgodnie z kryterium oceny ofert „doświadczenie wykonawcy w zakresie 
organizacji szkoleń/warsztatów rozwijających kompetencje społeczne klientów instytucji 
pomocy społecznej”. 
W przypadku składania oferty wspólnej należy złożyć jeden wspólny wykaz.  

Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale, natomiast dowody (tj. np. referencje lub 

inne dokumenty) w kopii potwierdzonej przez wykonawcę za zgodność z oryginałem. 

4. Inne dokumenty wymagane przez zamawiającego, które należy dołączyć do oferty: 
1) formularz oferty według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do Instrukcji dla 

wykonawców; 
         W przypadku składania oferty wspólnej należy złożyć jeden wspólny formularz 

Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale. 
2) oświadczenie, wykonawcy o spełnianiu warunków udziału w postępowaniu, według wzoru 

stanowiącego załącznik nr 2 część I do Instrukcji dla wykonawców, 

W przypadku składania oferty wspólnej każdy z wykonawców składa odrębne 

oświadczenie. Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale. 

3) oświadczenie, wykonawcy o braku podstaw do wykluczenia z postępowania z powodów, 
określonych w oświadczeniu, według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do Instrukcji dla 
wykonawców, 
W przypadku składania oferty wspólnej każdy z wykonawców składa odrębne 
oświadczenie. 
Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale.    

4) odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji  i informacji o działalności 
gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu do rejestru lub ewidencji  
W przypadku składania oferty wspólnej każdy z wykonawców składa odrębny dokument. 
Ww. dokument należy złożyć w oryginale. 

 
oraz w sytuacji jeżeli dotyczy: 
 

5) zobowiązanie podmiotu trzeciego, zgodnie z Rozdziałem V pkt 3 ppkt 2 Instrukcji dla 
wykonawców  jeżeli wykonawca w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w 
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postępowaniu, zamierza polegać na zdolnościach technicznych lub zawodowych lub 
sytuacji finansowej lub ekonomicznej innych podmiotów; 
Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale. 

6) odpowiednie pełnomocnictwa tylko w sytuacjach określonych w Rozdziale I pkt 4 
Instrukcji dla wykonawców oraz w Rozdziale III pkt 2. 
Ww. pełnomocnictwo należy złożyć w oryginale lub kopii notarialnie potwierdzonej. 

7) oświadczenie, wykonawcy według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 część II do 
Instrukcji dla wykonawców wskazujące cześć zamówienia, której wykonanie wykonawca 
powierzy podwykonawcom oraz firmy podwykonawców (jeżeli wykonawca przewiduje 
udział podwykonawców).  

 W przypadku składania oferty wspólnej należy złożyć jedno oświadczenie.  

 Ww. oświadczenie należy złożyć w oryginale.   

5. W przypadku gdy zamawiający jest podmiotem na rzecz którego usługi wskazane w wykazie 
usług o którym mowa w pkt 4, lit. b zostały wcześniej wykonane, wykonawca nie ma 
obowiązku przedkładać dowodów potwierdzających, że usługi te zostały wykonane lub są 
wykonywane należycie. 

6. Jeżeli wykonawca nie złożył dokumentów lub oświadczeń o których mowa w pkt 2, 4, 5 
dokumenty lub oświadczenia są niekompletne, zawierają błędy lub budzą wskazane przez 
zmawiającego wątpliwości, zamawiający może wezwać do ich złożenia, uzupełnienia 
wyjaśnienia lub poprawienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba, że mimo ich 
złożenia, uzupełnienia poprawienia lub udzielenia wyjaśnień oferta wykonawcy podlega 
odrzuceniu albo konieczne byłoby unieważnienie postępowania. 

7. W przypadku wątpliwości zamawiający wezwie, w wyznaczonym przez siebie terminie do 
złożenia wyjaśnień dotyczących oferty wykonawcy (w tym złożonych wyjaśnień  
i dokumentów). 

8. Zamawiający zastrzega, że w razie konieczności, szczególnie gdy wykazy, oświadczenia lub 

inne złożone dokumenty budzą wątpliwości zamawiającego, zamawiający może zwrócić się 

bezpośrednio do właściwego podmiotu, na rzecz, którego usługi były wykonane, a w 

przypadku świadczeń okresowych lub ciągłych są wykonywane o dodatkowe informacje lub 

dokumenty w tym zakresie.  

9. Zamawiający wymaga aby załączone do oferty dokumenty sporządzone w języku obcym 

zostały złożone wraz z tłumaczeniem na język polski.  
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ROZDZIAŁ VII Termin wykonania zamówienia  
 

Termin wykonania zamówienia od dnia podpisania umowy do dnia 31.10.2019r. 
 
 
 
ROZDZIAŁ VIII Wyjaśnienia treści Instrukcji, sposób porozumiewania się wykonawców  
z zamawiającym  
 
1. Zamawiający urzęduje w następujących dniach (pracujących) od poniedziałku do piątku  

w godzinach: w poniedziałki od 7:30 do 15:30, od wtorku do piątku od 7:00 do 15:00. 
2. Oświadczenia, wnioski zawiadomienia oraz informacje zamawiający przekazują pisemnie przy 

czym zamawiający dopuszcza porozumiewanie się za pomocą faksu lub e-maila przy 
przekazywaniu następujących dokumentów: 

1) pytania wykonawców i wyjaśnienia zamawiającego dotyczące treści ogłoszenia 
lub Instrukcji, 

2) wezwanie wykonawcy do wyjaśnienia oferty i odpowiedź wykonawcy,  
3) wezwanie wykonawcy do uzupełnienia oferty,  
4) informacja o wyborze oferty, 
5) inna korespondencja kierowana przez zamawiającego do wykonawców. 

3. Jeżeli zamawiający lub wykonawca przekazują oświadczenia, wnioski, zawiadomienia  
oraz informacje faksem albo e-mailem, każda ze stron na żądanie drugiej niezwłocznie 
potwierdza fakt ich otrzymania. W przypadku przekazywania dokumentów faksem lub  
e-mailem dowód transmisji danych oznacza, że wykonawca otrzymał korespondencję w 
momencie jej przekazania przez zamawiającego, niezależnie od ewentualnego potwierdzenia 
faktu jej otrzymania. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za niesprawne działanie 
urządzeń wykonawcy. 

4. Postępowanie odbywa się w języku polskim w związku z czym wszelkie pisma, dokumenty, 
oświadczenia itp. składane w trakcie postępowania między zamawiającym a wykonawcami 
powinny być sporządzone w języku polskim. Dokumenty sporządzone w jeżyku obcym muszą 
być złożone wraz z tłumaczeniem na język polski. 

5. Adres do korespondencji jest zamieszczony na pierwszej stronie niniejszej Instrukcji dla 
wykonawców. Zamawiający wymaga, aby wszelkie pisma związane z postępowaniem były 
kierowane wyłącznie na ten adres. 
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6. Osobą uprawnioną do bezpośredniego kontaktowania się z wykonawcami jest  
p. Joanna Siedlarz, fax/tel. 91 42 43 840 w poniedziałki w godz. od 7.30 do 15.30, od 
wtorku do piątku w godz. od 7:00 do 15:00, e-mail: jsiedlarz@opspolice.pl 

7. Wykonawca może zwrócić się do zamawiającego o wyjaśnienie treści Instrukcji dla 
wykonawców/ Ogłoszenia. Zamawiający udzieli wyjaśnień niezwłocznie, jednak nie później 
niż na 2 dni przed upływem terminu składania ofert, pod warunkiem że wniosek  
o wyjaśnienie treści Instrukcji dla wykonawców/Ogłoszenia wpłynie do zamawiającego nie 
później niż do końca dnia, w którym upływa połowa wyznaczonego terminu składania ofert. 

8. Jeżeli wniosek o wyjaśnienie treści Instrukcji/Ogłoszenia wpłynie po upływie terminu 
składania wniosku, o którym mowa w pkt 7, lub będzie dotyczyć udzielonych wyjaśnień, 
zamawiający może udzielić wyjaśnień albo pozostawić wniosek bez rozpoznania. 

9. Przedłużenie terminu składania ofert nie wpływa na bieg terminu składania wniosku, 
o którym mowa w pkt 7. 

10. Treść pytań wraz z wyjaśnieniami zamawiający udostępnia na stronie internetowej. 
11. W uzasadnionych przypadkach zamawiający może przed upływem terminu składania ofert 

zmienić treść Instrukcji/ Ogłoszenia. Dokonaną zmianę zamawiający udostępniana na stronie 
internetowej. 

 
ROZDZIAŁ IX Sposób obliczenia ceny oferty  
 
1. Wykonawca podaje cenę oferty w formularzu oferty na załączniku nr 1 do Instrukcji dla 

wykonawców   
2. Cena oferty musi być wyrażona w złotych polskich niezależnie od wchodzących w jej skład 

elementów.  
3. Podstawą wyliczenia ceny oferty powinna być dla Wykonawcy jego własna oparta na 

rachunku ekonomicznym kalkulacja.  
4. Cenę jednostkową należy skalkulować z uwzględnieniem wszelkich kosztów niezbędnych do 

prawidłowej realizacji usługi zgodnie z wytycznymi określonymi w Rozdziale XIII Opis 
przedmiotu zamówienia. Nie uwzględnienie przez wykonawcę wszystkich kosztów nie będzie 
stanowić podstawy do domagania się ich pokrycia przez zamawiającego w terminie 
późniejszym. Ponadto musi obejmować wszystko co jest konieczne do prawidłowego 
wykonania przedmiotu zamówienia oraz zawierać wszelkie możliwe upusty i rabaty. Cena 
powinna zawierać podatek od towarów i usług VAT. Niedoszacowanie, pominiecie oraz brak 
rozpoznania przedmiotu i zakresu zamówienia nie może być podstawą do żądania zmiany 
wynagrodzenia określonego w ofercie wykonawcy. W cenie oferty Wykonawca musi 
uwzględnić między innymi:  
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1) koszty przygotowania dla uczestników wszelkich niezbędnych materiałów dydaktycznych,  
2) koszty wykorzystania w trakcie prowadzonych zajęć sprzętu niezbędnego do prawidłowej 
realizacji zajęć,  
3) koszt bufetu dla wszystkich uczestników i ich dzieci podczas każdego dnia zajęć,  
4) koszty zapewnienia sali dydaktycznej i sali do opieki nad dziećmi uczestników, 
5) wynagrodzenie osoby prowadzącej zajęcia,  
6) wynagrodzenie osoby opiekującej się dziećmi uczestników w trakcie trwania zajęć, 
7) podatki i opłaty publicznoprawne,  
8) ubezpieczenie NNW dla uczestników i ich dzieci. 

5. Cena podana przez wykonawcę za usługę jest obowiązująca przez okres trwania umowy i nie 
będzie podlegała waloryzacji w tym okresie.  

6. Rozliczenia pomiędzy zamawiającym a wykonawcą będą prowadzone w walucie PLN.  
7. Cena musi być wyrażona w złotych polskich niezależnie od wchodzących w jej skład 

elementów. Tak obliczona cena będzie brana pod uwagę przez komisję przetargową w trakcie 
wyboru najkorzystniejszej oferty.  

 

ROZDZIAŁ X Składanie i otwarcie ofert 
 
1. Ofertę należy złożyć w sekretariacie  Ośrodka Pomocy Społecznej w Policach, ul. Siedlecka 2a, 

72-010 Police, w terminie do dnia 05.06.2019r., do godziny 13:00. 

2. Za termin złożenia oferty uważa się termin jej dotarcia do zamawiającego. 

3. Oferty będą podlegać rejestracji przez zamawiającego. Każda przyjęta oferta zostanie 

opatrzona adnotacją określającą dokładny termin przyjęcia oferty tzn. datę kalendarzową  

oraz godzinę i minutę, w której została przyjęta. Do czasu otwarcia ofert, będą one 

przechowywane w sposób gwarantujący ich nienaruszalność. 

4. Otwarcie ofert odbędzie się w dniu 05.06.2019r., o godz. 14:00  w Ośrodku Pomocy 

Społecznej w Policach, ul. Siedlecka 2a, pok. nr 415 (IV piętro). Otwarcie ofert jest jawne, 

wykonawcy mogą w nim uczestniczyć. 

5. Zamawiający bezpośrednio przed otwarciem ofert poda kwotę, jaką zamierza przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia. Następnie zamawiający poda firmy i adresy wykonawców, którzy 

złożyli oferty. 
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ROZDZIAŁ XI Wybór oferty najkorzystniejszej  
 
1. Wybór oferty najkorzystniejszej zostanie dokonany według następujących kryteriów oceny 

ofert:  
 

1) cena – 60 % 
 
 Sposób przyznania punktów w kryterium „cena” (C):  

 
                   najniższa cena ofertowa     
     C  = ---------------------------------------------------- x 100 pkt x 60 % 

    cena ofertowa w ofercie ocenianej 
 
Zamawiający w celu przyznania punktów w kryterium cena weźmie pod uwagę kwotę brutto 
wskazaną przez wykonawcę na załączniku nr 1 do Instrukcji dla wykonawców. 
 

2) doświadczenie wykonawcy w zakresie organizacji szkoleń/warsztatów rozwijających 
kompetencje społeczne klientów instytucji pomocy społecznej – 40% 
 

Sposób przyznania punktów w kryterium „doświadczenie” (D):  
 

Liczba wykonanych usług polegających na organizacji szkoleń/warsztatów rozwijających 
kompetencje społeczne uczestników w ofercie  ocenianej 
 
Za każdą wskazaną usługę Wykonawca otrzyma 4 punkty. Maksymalna liczba wskazanych usług 
wynosi 10. W przypadku gdy wykonawca wskaże więcej niż 10 usług do oceny oferty brana 
będzie maksymalna liczba 40 punktów.  
 

2. Największa ilość punktów wyliczonych w powyższy sposób decyduje o uznaniu oferty za 
najkorzystniejszą. 

3. Wykonawca pozostaje związany ofertą przez okres 30 dni. Bieg terminu związania ofertą 
rozpoczyna się wraz z upływem terminu składania ofert. 

4. W toku badania i oceny ofert zamawiający może żądać od oferentów wyjaśnień dotyczących 
treści złożonych ofert i dokumentów potwierdzających spełnianie warunków udziału w 
postępowaniu 
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5. Zamawiający może poprawić w treści ofert oczywiste omyłki pisarskie, oczywiste omyłki 
rachunkowe (z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek) a 
także inne omyłki polegające na niezgodności oferty z Instrukcją dla wykonawców 
(niepowodujące istotnych zmian w treści oferty). 

6. Zamawiający wybierze ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryterium(ów) oceny ofert 
określonym(ych) w Instrukcji dla wykonawców. 

7. Zamawiający wykluczy Wykonawcę, który:  
1) nie spełnia lub nie wykaże spełniania warunków udziału w postępowaniu,  
2) podlega wykluczeniu z postępowania lub nie złoży oświadczenia o braku podstaw do 

wykluczenia,  
3) w stosunku do którego otwarto likwidację, w zatwierdzonym przez sąd układzie w 

postępowaniu restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez 
likwidację jego majątku lub sąd zarządzał likwidację jego majątku w trybie art. 332 ust. 1 
ustawy z dnia 15 maja 2015 r.  – Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U z 2019 r. poz. 243, 326), 
lub którego upadłość ogłoszono z wyjątkiem wykonawcy, który po ogłoszeniu upadłości 
zawarł układ zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sądu, jeżeli układ nie 
przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidację, majątku upadłego, chyba że sąd 
zarządził likwidację jego majątku w trybie art. 366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. 
Prawo upadłościowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 498). 

8. Zamawiający odrzuci ofertę wykonawcy w sytuacji gdy: 
1) jej treść nie odpowiada treści Instrukcji dla wykonawców lub Ogłoszenia, 
2) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji, 
3) zawiera błędy w obliczeniu ceny, 
4) jest nieważna na podstawie odrębnych przepisów, 

9. Zamawiający może odrzucić ofertę wykonawcy jeżeli zawiera rażąco niską cenę tj. jest niższa 
od szacunkowej wartości zamówienia lub średniej arytmetycznej złożonych ofert o więcej, niż 
30 %.  

10. Zamawiający unieważni postępowanie w szczególności w następujących okolicznościach: 
1) nie złożono żadnej oferty lub złożone oferty obarczone są wadą, 
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę jaką zamierza przeznaczyć na 

sfinansowanie zamówienia, 
3) wystąpiła istotna zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub 

wykonanie zamówienia nie leży  w interesie publicznym, czego nie można było wcześniej 
przewidzieć , 
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4) postępowanie obarczone jest niemożliwą do usunięcia wadą uniemożliwiającą zawarcie 
niepodlegającej unieważnieniu umowy w sprawie zamówienia publicznego. 

11. Zamawiający poinformuje wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty w sposób 
określony w Rozdziale VIII. 

12. Zamawiający zamieści na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, informację  o udzieleniu 
zamówienia publicznego. W razie nieudzielenia zamówienia (unieważnienia postępowania) 
zamawiający zamieści na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, informację o 
nieudzieleniu zamówienia (unieważnieniu postępowania). 

 
ROZDZIAL XII  Zawarcie umowy 
 
Umowa. 

1. Wykonawca ma obowiązek zawrzeć umowę według wzoru, stanowiącego załącznik nr 
7 do Instrukcji dla wykonawców. 

2. Zawarta umowa będzie jawna i będzie podlegała udostępnianiu na zasadach 
określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej. 

3. Z uwagi na fakt, iż usługa będzie realizowana z udziałem dzieci Wykonawca przed 
zwarciem umowy złoży Zamawiającemu oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik 
nr 6 do Instrukcji dla wykonawców, że wskazane do realizacji zamówienia osoby nie 
figurują w Rejestrze Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym prowadzonym przez 
Ministra Sprawiedliwości zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o 
przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym (t.j.: Dz. U. z 2018 r. 
poz. 405, 730). Nie złożenie przedmiotowego oświadczenia zostanie poczytane jako 
uchylanie się przez Wykonawcę od zawarcia umowy.   

4. Z uwagi na fakt, iż przy realizacji zamówienia przetwarzane będą dane osobowe 
uczestników, przed podpisaniem umowy na wykonanie usługi z Wykonawcą zostanie 
zawarta umowa o powierzenie przetwarzania danych osobowych według wzoru 
stanowiącego załącznik nr 8 do Instrukcji dla wykonawców. Nie zawarcie niniejszej 
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zostanie poczytane jako 
uchylanie się przez Wykonawcę od zawarcia umowy na wykonanie usługi. 

5. Zmiany postanowień umowy mogą nastąpić w przypadku gdy: 
1) ulegnie zmianie stan prawny w zakresie dotyczącym realizowanej umowy, który 
spowoduje konieczność zmiany sposobu wykonania przedmiotu umowy, przez 
Wykonawcę; 
2) wystąpią obiektywne niezależnie od woli stron umowy okoliczności skutkujące 
potrzebą zmiany terminu realizacji przedmiotu umowy; 
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3) zajdzie konieczność zmian w wykazie osób przewidzianych do realizacji 
zamówienia, pod warunkiem spełniania przez  te osoby warunków określonych w 
Instrukcji. o doświadczeniu nie mniejszym niż osoba zastępowana. Wraz ze zmianą 
osoby wykonawca przedkłada oświadczenie o którym mowa w pkt. 3.   
 

 
ROZDZIAŁ XIII Opis przedmiotu zamówienia  
 

1. Przedmiotem zamówienia jest organizacja cyklu zajęć grupowych pn. Akademia dla 
rodziców dla Uczestników/Uczestniczek Projektu „KOMPAS – WYZNACZ SWÓJ 
KIERUNEK” – osób zagrożonych ubóstwem i/lub wykluczeniem społecznym, w tym osoby 
bezrobotne, które korzystają z pomocy społecznej lub bezrobotne, dla których ustalono 
III profil pomocy zgodnie z ustawą z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy tzw. oddalone od rynku pracy oraz osoby   
z niepełnosprawnościami. 

2. Celem usługi jest zdobycie przez Uczestników/Uczestniczki kompetencji społecznych 
dotyczących radzenia sobie z małżeńskimi i rodzicielskimi rolami społecznymi, w tym 
nabycie kompetencji wychowawczych umożliwiających kształtowanie dojrzałości 
psychospołecznej własnych dzieci. 

3. Usługa będzie realizowana w ramach projektu „KOMPAS – WYZNACZ SWÓJ KIERUNEK” 
współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu 
Społecznego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa 
Zachodniopomorskiego. 

4. Usługa powinna być wykonywana zgodnie z założeniami programowymi dla Osi VII 
Włączenie społeczne oraz z wytycznymi RPO WZ 2014 – 2020.  

5. Kod CPV:  
80.57.00.00-0 Usługi szkolenia w dziedzinie rozwoju osobistego, 
55.30.00.00-3 Usługi restauracyjne i podawania posiłków, 
85.31.21.10-3 Usługi opieki dziennej nad dziećmi. 

6. Zakres usługi: 

1) Minimalny wymagany zakres merytoryczny zajęć (może podlegać modyfikacji 

polegającej na jego rozszerzeniu): 

 Budowanie wzajemnych relacji w rodzinie: zasoby psychospołeczne rodziców 

 Zasoby dzieci – analiza naturalnych praw rozwojowych dzieci w poszczególnych 

okresach ich życia oraz czynników warunkujących ich rozwój i funkcjonowanie 



 
 

 
 

Regionalny Program Operacyjny Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 

 Oś Priorytetowa VII Włączenie społeczne 

Działanie 7.1 Programy na rzecz integracji osób i rodzin zagrożonych ubóstwem i/lub wykluczeniem społecznym ukierunkowane  

na aktywizację społeczno-zawodową wykorzystującą instrumenty aktywizacji edukacyjnej, społecznej, zawodowej 

Projekt Nr RPZP.07.01.00-32-K710/17 pn. „KOMPAS – WYZNACZ SWÓJ KIERUNEK” 

 

Nr postępowania: 2/2019 
 

17 | S t r o n a  

 

 Udany dialog w rodzinie – komunikacja niewerbalna, rozumienie, akceptowanie               

i kontrolowanie emocji   

 Udany dialog w rodzinie – komunikacja interpersonalna i rozwiązywanie 

konfliktów 

 Rozwiązywanie problemów wychowawczych – granice i konsekwencje w 

wychowaniu, przeciwdziałanie agresji i przemocy 

 Rozwiązywanie problemów wychowawczych – Dobre metody wychowawcze; 

kary, nagrody i pochwały 

 Profilaktyka uzależnień od środków psychoaktywnych 

 Prawidłowe wypełnianie ról społecznych – współpraca domowników i 

usamodzielnianie dzieci 

 Bezpieczeństwo dzieci w domu, w sieci i na podwórku 

 Prawo w rodzinie i dla rodziny – aspekty prawne dotyczące wypełniania funkcji 

opiekuńczo-wychowawczej 

 Profilaktyka zdrowia psychofizycznego – żywienie, higiena, badania lekarskie, 

czas wolny 

 Budżet domowy – Jak sobie z nim radzić, by starczyło? 

 Wzmacnianie własnej osobowości: poznawanie potrzeb własnych i partnera, 

kształtowanie inteligencji emocjonalnej, stres i sposoby radzenia sobie z nim, 

hierarchia wartości. 

 Budowanie relacji ze współmałżonkiem. Zasady komunikacji małżeńskiej. 

Rozwiązywanie konfliktów w małżeństwie. Warunki udanej relacji w 

małżeństwie. Miłość w małżeństwie. Różnice płciowe a relacje w małżeństwie. 

Radzenie sobie z problemami w relacjach małżeńskich. 

2) Liczba Uczestników/Uczestniczek, wymiar czasu, organizacja zajęć: 

 liczba Uczestników/Uczestniczek projektu: 19 osób. 

 liczba dzieci Uczestników/Uczestniczek od 2 do 7 w wieku od  4 miesięcy do 7 lat. 

 zajęcia nie mogą rozpoczynać się wcześniej niż od godziny 08:00 i kończyć się nie 
później, niż do godziny 16.00. 

 zajęcia powinny trwać 4 godziny dziennie (1 godzina = 60 minut). Do powyższego czasu 
realizacji zajęć Wykonawca powinien doliczyć minimum dwie 15 minutowe przerwy 
kawowe. 
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 zajęcia powinny zostać zorganizowane w dni robocze od poniedziałku do piątku,  
z wyłączeniem dni świątecznych i ustawowo wolnych od pracy nie częściej niż dwa razy 
w tygodniu. 

 razem: 81 godzin zegarowych realizacji usługi. Szczegółowe daty realizacji zajęć 
zostaną ustalone z Wykonawcą po wyborze oferty przy uwzględnieniu następującego 
ramowego harmonogramu: 

 czerwiec 2019 r.  - 4 spotkania (4,5 h dziennie = 18 godzin zegarowych), 

 wrzesień 2019r.– 7 spotkań (4,5h dziennie= 31,5 godzin zegarowych) 

 październik 2019 r. – 7 spotkań (4,5 h dziennie = 31,5 godzin zegarowych ). 

 Zamawiający nie gwarantuje Wykonawcy, że warsztaty będą odbywały się  

w kolejno po sobie następujących dniach. 

3) Wykonawca zapewni jedną salę dydaktyczną, w której będą odbywały się zajęcia oraz 

jedną salę w której będzie odbywała się opieka nad dziećmi uczestników  

(obydwie sale mieszczące się w jednym budynku, znajdującym się w granicach 

administracyjnych miasta Police w miejscu dobrze skomunikowanym, umożliwiającym 

dotarcie Uczestnikom na miejsce zajęć środkami komunikacji miejskiej): 

 sala dydaktyczna o wielkości dostosowanej do prowadzenia zajęć z minimalną 

grupą 19 osób dorosłych, wyposażona w ławki/stoliki i krzesła oraz urządzenia 

multimedialne do prowadzenia zajęć (komputer, rzutnik, itp.). 

 sala do opieki nad dziećmi dostosowana do prowadzenia zajęć i zabaw z grupą 

od 2 do 7 dzieci uczestników w wieku od 4 miesięcy do 7 lat. 

 zamawiający nie dopuszcza realizacji usługi w obiekcie, w którym prowadzone 

są prace remontowe. 
4) W trakcie realizacji zajęć Wykonawca przekaże uczestnikom materiały w postaci 

skryptów lub kopii materiałów dydaktycznych, ponadto w dniu rozpoczęcia zajęć każdy  

z uczestników ma otrzymać notatnik i długopis. 

5) Wykonawca każdego dnia zajęć zapewni opiekę i aktywne spędzanie czasu przez dzieci 

uczestników (opieka wykwalifikowanej osoby, gry i zabawy z dziećmi umożliwiające im 

aktywne spędzanie czasu). 

6) Wykonawca każdego dnia zajęć zapewni uczestnikom i ich dzieciom: bufet (herbata, 

woda, ciasta, ciastka, napoje niegazowane, kanapki dekoracyjne). 
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7) Wykonawca zapewni warunki zgodnie z bezpieczeństwem i higieną pracy w trakcie 

trwania zajęć. 

8) Wykonawca zapewni każdemu Uczestnikowi i ich dzieciom ubezpieczenie NNW 

obowiązujące podczas każdego dnia zajęć. Wykonawca zobowiąże się do przedłożenia 

Zamawiającemu polisy – umowy ubezpieczenia uczestników najpóźniej w rozpoczęcia 

zajęć. 

Dokumentowanie usługi:  
1. Wykonawca dokona wizualizacji pomieszczeń, dokumentacji związanej z realizacją usługi, 

materiałów dydaktycznych oraz certyfikatów i dyplomów zgodnie z aktualnym 
Podręcznikiem wnioskodawcy i beneficjenta programów i polityki spójności na lata 2014-
2020 w zakresie informacji i promocji. 

2. Wykonawca zobowiązany jest prowadzić i przekazać w terminach określonych w umowie 
Zamawiającemu następującą dokumentację: 

 dziennik zajęć zawierający listę obecności, wymiar godzin i tematy zajęć,   

 kopie list potwierdzających odbiór materiałów dydaktycznych (notatnik, długopis, 
opracowania zawierające opis zagadnień ujętych w programie); 

 kserokopie list potwierdzających skorzystanie z bufetu. 

 kopię polisy ubezpieczenia NNW; 

 dokumentację fotograficzną usługi, w tym wykonanie zdjęć materiałów 
dydaktycznych, sal dydaktycznych, miejsc w których umieszczono plakaty 
promujące projekt, 

 kserokopie poświadczone za zgodność z oryginałem list obecności – podpisane 
przez Uczestników projektu, 

 kserokopie poświadczone za zgodność z oryginałem imiennych zaświadczeń  
o udzielonym wsparciu, 

 ankiety ex-ante i ex-post badające poziom kompetencji społecznych  
(przed udziałem w zajęciach oraz po przeprowadzonych zajęciach) 

 ankietę mającą na celu sprawdzenie poziomu zadowolenia z udzielonego 
wsparcia. 
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Załączniki:    
nr 1 - formularz oferty, 
nr 2 - oświadczenie o spełnianiu warunków udziału i podmiotach trzecich, 
nr 3  - oświadczenie o braku podstaw do wykluczenia, 
nr 4  - wykaz osób które będą uczestniczyć w wykonywaniu zamówienia, 
nr  5  - wykaz usług na potrzeby dokonania oceny ofert w kryterium doświadczenie, 
nr 6 - wzór oświadczenia o niefigurowaniu osoby skierowanej do realizacji zamówienia w Rejestrze Sprawców 
Przestępstw na Tle Seksualnym z dostępem ograniczonym, 
nr  7 - wzór umowy wykonanie usługi, 
nr 8 – wzór umowy dane osobowe. 

 
 

 
 
 

………........................................................ 
Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Policach 


