Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 2/2020

Dyrektora Osrodku Wsparcia dla Dzieci

i Mtodziezy z Interwencja Kryzysowa w Ladku
z dnia 27 lutego 2020 roku

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych

w Osrodku Wsparcia dla Dzieci i Mlodziezy
z Interwencja Kryzysowa w Ladku

Rozdzial I
Przepisy ogolne

8 1. 1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych okres§la procedury stosowane przy
udzielaniu zamoéwien publicznych przez Osrodek Wsparcia dla Dzieci i Mtodziezy
z Interwencja Kryzysowa w Ladku.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) awarii — nalezy przez to rozumie¢ wystgpujacy nagle stan niesprawnosci urzadzenia,
przedmiotu, systemu, sieci, obiektu uniemozliwiajacy lub utrudniajacy jego
funkcjonowanie, powodujacy jego niewlasciwe dziatanie lub catkowite unieruchomienie;

2) Gtéownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Osrodka
Wsparcia dla Dzieci i Mtodziezy z Interwencja Kryzysowa w Ladku;

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Wsparcia dla
Dzieci i Mlodziezy z Interwencja Kryzysowa w Ladku;

4) Planie zamowien - nalezy przez to rozumie¢ roczny plan zamoéwien publicznych
sporzadzany przez pracownika ds. zamdwien publicznych;

5) Pracowniku ds. zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Osrodka
Wsparcia dla Dzieci 1 Mtodziezy z Interwencja Kryzysowa w Ladku zajmujacego si¢
zamoOwieniami publicznymi;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Osrodku Wsparcia dla Dzieci 1 Mtodziezy z Interwencja Kryzysowa w Ladku;

7) Rejestrze umOw— nalezy przez to rozumieé centralny rejestr umoéw prowadzony przez
Pracownika ds. zamowien publicznych zakresie umow generujacych wydatki,

8) SIWZ —nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamowienia;

9) ustawie, bez blizszego okreslenia, 0 jakg ustawe chodzi - nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U z 2019 r, poz. 1843,
z poézn. zm.),

10) wartosci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ orientacyjng warto$¢ zamdwienia,
w kwocie netto i kwocie brutto, ustalong przed wszczeciem postgpowania zgodnie
z ustawg Prawo zamoOwien publicznych. W przypadku szacowania zamowien, co do
ktorych zachodzi prawdopodobienstwo powstania po stronie Zamawiajacego obowiazku
podatkowego lub poniesienia kosztéw ubezpieczen spotecznych, nalezy je doda¢ do
warto$ci szacunkowe;j;



11) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacag osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umow¢ w sprawie zamowienia
publicznego;

12) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Wsparcia dla Dzieci i Mlodziezy
z Interwencja Kryzysowa w Ladku,

13) Zamowieniach publicznych —nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym, a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

8§ 3. Regulaminu nie stosuje si¢, z wyjatkiem § 4, do:

1) zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro, gdy zachodzi pilna potrzeba ich udzielenia, a brak jest czasu dla zachowania
regut wynikajacych z regulaminu, np. awaria, lub,

2) zamoéwien tego samego rodzaju, ktorych taczna wartos¢ w skali roku nie przekracza kwoty
500,00 ztotych brutto, z zastrzezeniem Rozdziatu 2 i § 22, lub,

3) zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro, ktorych przedmiotem sa, z zastrzezeniem Rozdzialu 2 1 § 22:

a) dostawy paliw,

b) ushugi napraw, obstugi i eksploatacji samochodu stuzbowego,
c) zakupy ksigzek i innych wydawnictw,

d) ushugi artystyczne,

e) dostawy oprogramowania specjalistycznego,

f) indywidualne ustugi szkoleniowe, w szczegélnosci udziat w: studiach, studiach
podyplomowych, szkoleniach, konferencjach osob skierowanych przez Kierownika
Zamawiajacego,

g) ustugi ubezpieczeniowe,

h) ustugi zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem informacji,
i) telefonia stacjonarna i komérkowa,

j) ustugi pocztowe,

k) energia,

2. W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona
moze zwolni¢ w catosci lub w czeSci z obowigzku stosowania niniejszego Regulaminu.
Niniejsze zwolnienie nie ma zastosowania do zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong
w ztotych rownowarto§¢ kwoty 30 000 euro.

8 4. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rdwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowag
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow;



3) kryterium legalnosci, poprzez postepowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) kryterium rzetelnosci, tzn. dokonywac¢ zamoéwien z nalezytg starannoscig, sumiennie i we
wlasciwym czasie.

85. 1. Przedmiot zamowienia winien zosta¢ opisany zgodnie z przepisami ustawy,
W sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych oraz zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty.

2. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywac w sposob, ktory mogtby utrudniac uczciwg
konkurencj¢. Przedmiotu zamoOwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu
zamoOwienia i Zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny”.

3. Jezeli Zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia przez odniesienie do norm,
europejskich ocen technicznych, aprobat, specyfikacji technicznych i systemow referencji
technicznych, o ktérych mowa w art. 30 ust. 1 pkt 2 ustawy i art. 30 ust. 3 ustawy, odniesieniu
takiemu towarzysza wyrazy "lub rownowazne".

8§ 6. Warto$¢ zamowienia winna zosta¢ ustalona zgodnie z przepisami ustawy. Nie mozna
w celu uniknigcia stosowania ustawy lub innych przepisow dzieli¢ zaméwienia na czgsci lub
zaniza¢ warto$ci zamowienia.

§ 7. Zamodwienia wspotfinansowane ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisoOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§ 8. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia wykonuje Pracownik ds. zamowien publicznych zgodnie ze swoim
zakresem obowigzkow, w sposob zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 9. Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialny jest Pracownik ds.
zamowien publicznych w zakresie, w jakim wykonuje czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

Rozdzial 1T
Planowanie zaméwien oraz sprawozdawczo$¢
8§ 10. 1. Zamowienia udzielane przez Zamawiajacego objete sg planem zamowien.

2. Pracownik do spraw zamoéwien publicznych na podstawie budzetu sporzadza plan
zamowien planowanych do realizacji w danym roku budzetowym, z podziatem na zamoéwienia
do 30 000 euro 1 powyzej 30 000 euro.

3. Plan zamowien jest sprawdzany przez Gtéwnego Ksiggowego i1 zatwierdzany przez
Kierownika Zamawiajacego.

4. Plan zamoéwien powyzej 30 000 euro Pracownik do spraw zamoéwien publicznych
zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego

5. Wzoér planu zaméwien stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

8 11. Pracownik do spraw zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, sprawozdanie z udzielonych zamowien w danym roku.


https://sip.lex.pl/
https://sip.lex.pl/

Rozdzial 111
Obliczanie wartosci szacunkowej zamowienia

8 12. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Pracownik ds. zamowien
publicznych szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto§ci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaré6w 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréow 1 ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych 1 przelicza na euro wedtug
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

6. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy
lub ustugi oraz nie wezedniej niz 6 miesigcy w przypadku robot budowlanych.

7. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
stuzbowej sporzadzonej na podstawie:

1) zapytan ofertowych skierowanych do potencjalnych wykonawcow
2) odpowiedzi cenowych wykonawcow;

3) wydrukow ze stron internetowych zawierajgcych ceny ushug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopii ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia;

5) opinii pracownika opartej na wiedzy i doswiadczeniu.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania Ustawy.



Rozdzial IV

Zasady udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

8 13. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, w zaleznos$ci od szacunkowej warto$ci zamowienia.

8 14. 1. Jesli szacunkowa warto$¢ zamoOwienia nie przekracza 30% kwoty okre§lone;j
w art. 4 pkt 8 ustawy, z wylagczeniem zamoéwien na roboty budowlane, Pracownik do spraw
zamowien publicznych przeprowadza rozeznanie cenowe (rozpoznanie rynku).

2. Rozeznanie cenowe moze by¢ dokonane w formie sondazu telefonicznego,
internetowego, osobistego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrodet
informacji, np. aktualnych katalogow cenowych.

3. Z rozeznania cenowego, Pracownik ds. Zamowien publicznych sporzadza notatke
stuzbowsg. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8 15. 1. Jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza 30 % kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy oraz w przypadku zamdowien na roboty budowlane, procedur¢ wyboru wykonawcy
przeprowadza Pracownik do spraw zamowien publicznych w jednej z ponizszych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ CO najmniej:
1) nazwe Zamawiajgcego,
2) okreslenie przedmiotu zamowienia,
3) termin, sposob oraz miejsce sktadania ofert,
4) termin lub czas realizacji zamowienia,
5) wskazanie osoby lub 0s6b upowaznionych do kontaktow z Wykonawcami.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w zakresie:

1) jakosci;

2) gwarancji, rekojmi;

3) funkcjonalnosci;

4) parametrow technicznych;

5) aspektow srodowiskowych;

6) aspektow spotecznych;

7) aspektow innowacyjnych;

8) kosztow eksploatacji;

9) serwisu;

10) terminu wykonania zamoéwienia;



11) poziomu wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

4. W przypadku stosowania ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy musi
okresli¢ doktadnie wagi procentowe poszczegolnych kryteridéw, sposob przyznawania punktow
w danym Kryterium oraz sposob obliczania ilo$ci punktow uzyskanych przez oferte.

5. Jesli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej, poniewaz dwie lub wiecej ofert
przedstawiaja t¢ sama liczbe punktow, za najkorzystniejsza oferte uwaza si¢ oferte, ktora
przedstawia najnizsza ceng.

6. Jesli oferty przedstawiaja t¢ samga liczb¢ punktow i majg t¢ samg ceng, wowczas
Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert dodatkowych w zakresie ceny. Wykonawca sktadajac
oferte dodatkowa nie moze oferowa¢ ceny wyzszej niz cena pierwotna.

7. Przestanka konieczng udzielenia zamowienia jest zlozenie w terminie, co najmniej
1 oferty niepodlegajacej odrzuceniu.

8. Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
9. Wzér formularza ofertowego stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

10. Z procedury wyboru wykonawcy sporzadza si¢ notatke sluzbowa. Wzor notatki
stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

11. Wzory dokumentéw, stanowigce zalaczniki do niniejszej regulaminu, zawieraja
informacje podstawowe i moga by¢, w zalezno$ci od potrzeb, rozszerzane lub modyfikowane
przez Pracownika ds. Zamdwien publicznych.

8 16. 1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

2. Po przeprowadzeniu procedury wyboru wykonawcy, Pracownik do spraw zaméwien
publicznych, sktada do Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby
notatke z propozycja wyboru wykonawcy wraz z projektem umowy, z zastrzezeniem § 22.

3. Notatka z propozycja wyboru wykonawcy zawiera w szczegdlnosci:
1) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia w ztotych;
2) informacje¢ o sposobie wyboru wykonawcy;

3) nazwe (firme¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania praz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cen¢ wybranej oferty.

4. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 15 ust. 1 pkt 1
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamowienia Pracownik do spraw zamowien publicznych
zamieszcza na stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego,
niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
W sposéb, o ktorym mowa w 8 15 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia
przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

5. W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ 1 nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

8§ 17. Zakonczenie postgpowania w sprawie o udzielenie zamowienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udzielono zamowienia;



2) podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego decyzji w sprawie zamknigcia przez
Zamawiajacego postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert;

3) podjecia przez Kierownika Zamawiajagcego decyzji w sprawie uniewaznienia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zadania.

8 18. W =zakresie merytorycznym za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada Pracownik ds. zamowien publicznych.

Rozdzial V
Obieg uméw

8 19. 1. Wszystkie umowy zawarte w formie pisemnej z zastrzezeniem ust. 2, podlegaja
rejestracji w centralnym rejestrze umow.

2. W rejestrze umow nie podlegaja rejestracji umowy z zakresu prawa pracy.
3. Rejestr umow prowadzony jest w formie pisemne;.

8 20. Umowe z wybranym wykonawca zawiera si¢ w formie pisemnej, z zastrzezeniem
§22.

8§ 21. 1. Projekt umowy przygotowuje Pracownik do spraw zamowien publicznych.

2. Pracownik do spraw zamowien publicznych przekazuje zweryfikowany projekt umowy
do kontrasygnaty przez Gtownego Ksigegowego oraz do podpisu przez strony.

3. Kazda umowa przekazana do podpisu winna zawiera¢ nadany numer. W tym celu
Pracownik do spraw zamowien publicznych rejestruje umowe w rejestrze umow.

5. Jeden egzemplarz oryginalu umowy podpisanej przez Wykonawce 1 Zamawiajacego
trafia niezwltocznie do Glownego Ksiggowego - kopia.

8 22. 1. Umowy zawiera si¢ obowigzkowo w przypadku robot budowlanych.

2. W przypadku zaméwien ustug i dostaw, umowg zawiera si¢ w sytuacjach, gdy wymaga
tego specyfika zamowienia lub ochrona interesow Zamawiajacego.

8§ 23. Za nadzér nad wlasciwym wykonaniem przedmiotu zamoéwienia odpowiada
Pracownik do spraw zamowien publicznych lub inna osoba wskazana w tresci umowy.

Rozdzial VI
Udzielanie zaméwien na podstawie przepisow Prawa zamowien publicznych

§ 24. 1. Dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien,
ktorych warto§¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro,
powotywane sg komisje przetargowe, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Procedure wyboru wykonawcy dla zaméwien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 617
Prawa zamowien publicznych oraz zamdéwienia dodatkowe, ktdrych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, przeprowadza Pracownik do spraw
zamowien publicznych.



3. Powotanie komisji przetargowej, o ktérej mowa w ust. 1, nie jest obowigzkowe
w przypadku zamowien:

1) nadostawy, ustugi lub roboty budowlane wymienione wart. 67 ust. 1 pkt 1, 3,4, 617 Prawa
zamowien publicznych, ktorych warto$¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

2) na dostawy i ustugi wymienione w art. 67 ust. 3 Prawa zaméowien publicznych,
3) udzielanych w trybie licytacji elektroniczneyj.

4. Odstgpienie zgodnie z ust. 3 od powotania komisji przetargowej nie zwalnia
z obowigzku stosowania pozostatych przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
innych przepisow.

8 25. 1. Wszczecie postepowania nastepuje na wniosek Pracownika do spraw zaméwien
publicznych. Wzor wniosku w sprawie wszczecia postegpowania o udzielenie zamowienia
stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

2. Wniosek, o ktérym mowa powyzej, akceptowany jest przez Gldéwnego Ksiggowego oraz
Kierownika Zamawiajgcego.

3. Po wyrazeniu zgody na rozpoczecie postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego
Pracownik do spraw zamoéwien publicznych lub Komisja Przetargowa przygotowuje SIWZ
11inng wymagang dokumentacjg.

4. Po zatwierdzeniu SIWZ i innej wymaganej dokumentacji przez Kierownika
Zamawiajacego Pracownik do spraw zamowien publicznych lub Komisja Przetargowa
wykonuje powierzone czynnos$ci w ramach postepowania zgodnie z ustawg i regulaminem.

Rozdzial VII
Komisja przetargowa

8 26. 1. Komisja przetargowa, w skladzie co najmniej trzech osob, powotywana jest
w drodze zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.

2. W skfad komisji przetargowej wchodza: przewodniczacy komisji przetargowe;,
sekretarz oraz cztonkowie.

3. Komisje powotuje si¢ dla kazdego postgpowania odrebnie.

4. W przypadku uniewaznienia postgpowania lub jego czesci 1 koniecznosci powtdrzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia, komisja powotana dla pierwszego postepowania moze
kontynuowac prace w niezmienionym skladzie.

8 27. 1. Komisja przetargowa wykonuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego, dla ktérego zostata
powotlana.

2. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego.
8 28. 1. Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci z dniem jej
powotania.

2. Osoby wchodzace w sktad komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia sktadajg pisemne o$§wiadczenie, ze nie



podlegaja wylaczeniu z udzialu w postepowaniu, o tre$ci wymaganej przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. Kierownik Zamawiajacego wylacza ze sktadu komisji przetargowej osobe, ktora:

1) zlozyla o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

2) nie zlozyla o§wiadczenia;
3) zlozyta oswiadczenie niezgodne z prawda.

4. Kierownik Zamawiajacego moze wytaczy¢ osobe ze sktadu komisji z innych powodéw
niz okreslone w ust. 3.

5. Kierownik Zamawiajacego moze wskaza¢ do sktadu komisji przetargowej nowa osobg.

6. Czynno$ci komisji przetargowej, jezeli zostaly wykonane z udzialem czlonka,
podlegajacego wylaczeniu, po powzigciu przez niego wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

8§ 29. 1. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
1) dokonanie podziatu zadan pomigdzy poszczegolnych cztonkdéw komis;ji;

2) odebranie oswiadczen, o ktorych mowa w przepisie art. 17 ust. 1 Prawa zamowien
publicznych, od czlonkéw komisji oraz innych 0s6b wykonujacych czynnosci zwigzane
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) biezace informowanie Kierownika Zamawiajacego o wystapieniu okolicznosci
powodujacych wylaczenie osob wchodzacych w sklad komisji lub innych o0sob
wykonujacych czynno$ci w postepowaniu;

4) nadzorowanie wlasciwego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

5) biezace informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia protokotu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

2. W okresie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone
dla niego wykonuje sekretarz komisji.

3. Do zadan komisji przetargowej nalezy przygotowywanie dokumentdw w postepowaniu
oraz udziat w postepowaniu odwoltawczym.

4. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Zamawiajacego z wilasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej moze powotac¢ biegtych. Do biegltych stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 17 ust.
1 Prawa Zamowien Publicznych. Biegly przedstawia opini¢ na pismie.

8 30. Komisja przetargowa moze obradowa¢ w obecnosci co najmniej 3 czlonkow.
8 31. 1. Ustala si¢ nastgpujacy tryb pracy komisji przetargowe;j:

1) przygotowuje dokumenty w celu wszczgcia i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia, tj.:

a) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,



2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

1)
2)
3)
4)

b) projekt zaproszenia wymaganego dla danego typu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

c) projekt SIWZ,

d) projekty innych dokumentow, w szczegolnosci wnioski Kierownika Zamawiajacego do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa Prawo zamoOwien
publicznych,

wydaje SIWZ wykonawcom;
udziela wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ;

uczestniczy w negocjacjach z wykonawcami, w przypadku, gdy Prawo zamoéwien
publicznych przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w SIWZ:

a) przewodniczacy komisji przed otwarciem ofert informuje zebranych o kwocie, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia,

b) komisja otwiera oferty, podajgc do odnotowania w informacji z otwarcia ofert: nazwe
(firme¢) oraz adres (siedzibg¢) wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana, a takze
informacje dotyczace kryteridow oceny ofert,

c) komisja zwraca bez otwierania oferty, ktore wptynety po terminie, chyba Ze nie jest
mozliwe ustalenie adresu Wykonawcy; czynno$¢ ta wpisuje si¢ do protokotu
Z postgpowania,

dokonuje badania ofert;

dokonuje oceny i poréwnania ofert zgodnie z przyjetymi kryteriami, opisanymi
w ogloszeniu i SIWZ;

moze zada¢ od wykonawcOw wyjasnien oraz uzupetnien, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

poprawia w ofertach omylki, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;
zawiadamia o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;

wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o:

a) przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

b) wykluczenie wykonawcow,

C) odrzucenie ofert,

d) wybor oferty najkorzystniejszej,

€) uniewaznienie postepowania, przedktadajac protokoét postepowania do zatwierdzenia.
2. Kierownik Zamawiajacego dokonuje:

przedtuzenia terminu zwigzania oferta;

wykluczenia wykonawcy;

odrzucenia oferty;

wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania, zatwierdzajac
propozycj¢ komisji przetargowe;j.
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3. Pracownik do spraw zamowien publicznych przygotowuje umowe w celu jej podpisania,
przy zachowaniu termindéw wynikajacych z przepisow Prawa zamdwien publicznych oraz
z zachowaniem zasad okreslonych w Regulaminie.

4. Umowa powinna by¢ zaparafowana przez osoba sporzadzajacag umowe oraz radce
prawnego oraz posiada¢ kontrasygnate Gtownego Ksiegowego.

5. Umowa moze zosta¢ podpisana po wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli bylo wymagane.

8 32. 1. Komisja przetargowa konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia
z dniem:

1) zawarcia umowy w sprawie zamowienia,;
2) uptywu terminu do wniesienia odwotania na czynno$¢ uniewaznienia postgpowania;

3) zakonczenia postgpowania w inny sposob zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.

2. Po zakonczeniu prac komisji dokumentacja postepowania przechowywana jest w Dziale
Administracyjno-Finansowym.

8 33. 1. Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona zatwierdza, w szczegolnosci:
1) SIwz,
2) zaproszenia;
3) wystapienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych;

4) odpowiedz na informacj¢ ztozong do Zamawiajacego, zgodnie z art. 181 Prawa Zamowien
Publicznych;

5) protokot postepowania o udzielenie zamowienia.
2. Pisma zwigzane z roboczym trybem komisji przetargowej podpisuje przewodniczacy
komisji.
Rozdzial VIII
Zadania Pracownika do spraw zaméwien publicznych
8 34. Do zadan Pracownika do spraw Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i prowadzenie planu zaméwien publicznych (do 30 000 euro i powyzej
30 000 euro) oraz nadzor nad jego aktualizacja;

2) przekazywanie, zgodnie z przepisami Prawa ZamoOwien Publicznych, wstepnego
ogloszenia informacyjnego o planowanych zamowieniach;

3) przygotowanie rocznego sprawozdania z udzielanych zamowien publicznych;
4) wspotpraca przy przygotowaniu SIWZ;
5) prowadzenie spraw w zakresie postepowan do 30 000 euro i powyzej 30 000 euro;

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Kierownika Zamawiajacego powolujacych
komisje przetargowe;

7) oglaszanie i umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej postepowan przetargowych;
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8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji z postepowania do 30 000 euro i powyzej
30 000 euro, a po jego zakonczeniu przechowywanie ww. dokumentacji, w tym ofert,
W SposOb gwarantujacy ich nienaruszalnosc¢;

zamieszczanie ogloszen, sprawozdan, informacji, zawiadomien w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej oraz na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego;

koordynacja 1 kontrola czynnosci zwigzanych z zawieraniem uméw powyzej 30 000 euro
z wybranym wykonawca;

niezwloczne informowanie Kierownika Zamawiajacego, o odmowie przez wybranego
wykonawce, podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego na warunkach
okreslonych w ofercie, o nie wniesieniu wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub uchylaniu si¢ od zawarcia umowy; a takze wnioskowanie
o zatrzymanie wadium w powyzszych przypadkach;

niezwloczne przekazanie kopii umowy pracownikowi prowadzacemu obstuge sekretariatu
po jej zawarciu;

13) wnioskowanie do Gtownego Ksiggowego 0 zwrot lub zatrzymanie wadium.
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