SDS.011......2019

Zarzadzenie nr 5/2019
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Pionkach
z dnia 28.10.2019

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do wartosci 30 000 euro wylaczonych spod stosowania przepisow
ustawy Prawo zmowien publicznych;

Na podstawie:

1. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. Art. 44 ust.3 (Dz. U z 2017r.,
poz. 869)

2. Ustawy — Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U z 2018r. , poz.
1986)

3. Przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2017r. w
sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. Z 2017r. Poz. 2477)

§1

Niniejszym wprowadza si¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Pionkach. zapisy
Regulaminu udzielania zmowien publicznych do wartosci 30 000,00 euro., stanowigcego ztgcznik
do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podsiania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Kierownika SDS w Pionkach
z dnia 28.10.2019

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych do wartosci 30 000 euro
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Pionkach

wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

§1. Zakres obowigzywania

1. Regulamin okresla wewngtrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach udzielania zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 30 000 euro.

2. Do wudzielania powyzszych zamoOwien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego
regulaminu.

3. Wydatkowanie $rodkow powinno by¢ dokonywane z zachowaniem uczciwej konkurencji,
rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci, z takze w sposob celowy i oszczgdny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw i1 optymalnego
doboru metod shuzacych osiggnigciu zatozonych celéw oraz sposéb umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.

§2. Zakres stosowania i zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do przygotowania, przeprowadzenia, wyboru wykonawcy i udzielenia
zamoOwien publicznych:

1) wytaczonych spod stosowania przepisow Ustawy Pzp (Prawo zamdwien publicznych) ze
wzgledu na ustalong z nalezytg starannoscig warto$¢ szacunkowg zamoéwienia, ktora nie
przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Pzp. - czyli 30 tys. euro (warto$¢
wyrazona w PLN).

2) wylaczonych spod stosowania przepisOw Ustawy Pzp na podstawie innej, niz wskazane
w pkt.1.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien publicznych, o ktorych mowa w ust.2 pkt. 1,
w przypadku, gdy ich przedmiotem s3:

1) szkolenia i inne formy ksztatcenia i podnoszenia kwalifikacji pracownikow
2) zakup produktow spozywczych do przeprowadzania treningéw kulinarnych
3) zakup $rodké6w chemii gospodarczej na potrzeby placowki

3. SDS w Pionkach, na rzecz ktorego zméwienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie
czynnos$ci objete niniejszym Regulaminem we wlasnym zakresie.

4. Wszelkie zamowienia wykonuje si¢ w placowce na podstawie Wniosku- wzér stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu




Kierownik SDS w Pionkach, powoluyje Komisje do przeprowadzenia procedury
przygotowania, przeprowadzenia postgpowania, wyboru wykonawcy 1 udzielnie
zamoOwienia. - Wniosek powotujacy Komisje stanowi zalacznik nr 2

Do Komisji muszg by¢ wylonione osoby bezstronne, co do ktérych nie zachodza podstawy

do wylaczenia z procedury. - O$wiadczenia o poufno$ci, bezstronnosci i niepodleganiu
wytaczeniu z postepowania stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Komisja dziata na podstawie Regulaminu pracy komisji w sprawie przygotowania,
przeprowadzenia, wyboru wykonawcy 1 udzielenia zamdwienia publicznego wylaczonego
spod stosowania Ustawy Pzp — zalacznik nr 4 do Regulaminu

W przypadku udzielenia zamdwienia w czesciach, do kazdej czesci zamdwienia stosuje si¢
zasady wynikajace z laczenia warto$ci wszystkich czg$ci. Zabroniony jest podziat
zamoOwienia w celu uniknigcia stosowania przepisOw Regulaminu.

§3. Progi stosowania procedur okreslonych w Regulaminie
Jesli wartos¢ szacunkowa zamowienia:

1) jest nizsza niz 20 tys. zl netto — zastosowanic ma procedura zakupu poprzez
zamoOwienie w sklepie, w sklepie internetowym, na fakture, itp.

2) jest rowna lub przekracza 20 tys. netto do 50 tys. zt netto wlacznie - zastosowanie
ma procedura rozeznania rynku - czyli zmowienie publiczne, kiedy wybor wykonawcy
dokonuje si¢ na podstawie ofert pozyskiwanych od zaproszonych wykonawcéw lub
informacji cenowych pobranych z ogolnie dostepnych stron internetowych, tj. katalogi,
cenniki, prospekty itp.

3) przekracza 50 tys zl netto, a nie przekracza 30 tys. euro netto — zastosowanie ma
procedura z publicznym ogloszeniem — czyli zmowienie publiczne, w ktorym oferty
w odpowiedzi publiczne ogloszenie o zamoéwieniu mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy.

Zawarcie pisemnej umowy, niezaleznie od trybu przeprowadzonej procedury, jest
obowigzkowe, jesli warto$¢ szacunkowa zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwote

netto 50 tys. zl.

§4. Zasady udzielania zamowien publicznych

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielania zamowienia
publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne
traktowanie wykonawcow.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania w sprawie
udzielania zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

ZamoOwienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
niniejszego regulaminu.

Postgpowanie w sprawie udzielania zamowienia jest jawne.

§5. Odstepstwa
Od stosowania przepisow niniejszego Regulaminu dopuszcza si¢ ponizsze odstepstwa:

1) w przypadku Interwencyjnego zamowienia — zmowienie publiczne, ktorego realizacja,



ze wzgledu na wystgpienie naglej sytuacji oraz ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia
bezpieczenstwa 0s6b lub ochrony mienia, musi odby¢ si¢ niezwlocznie, dopuszcza
si¢ mozliwos¢ odstapienia od stosowania procedur udzielania zaméwienia, pod warunkiem
uzyskania ustnej lub pisemnej akceptacji Kierownika SDS w Pionkach.

W takim przypadku Wniosek — _sporzadza si¢ niezwlocznie, a zatgcznikami do Wniosku,
sa3 wtedy — stosowana notatka zawierajgca wszelkie niezbedne informacje dotyczace
przebiegu zamoéwienia oraz potwierdzenie uzyskania akceptacji zamoéwienia w formie
pisemnej w nastepstwie uzyskania ustnej zgody.

2) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢, za pisemng zgoda Kierownika SDS
w Pionkach, mozliwos¢:

1) odstgpienia od przeprowadzenia procedur i udzielenie zamoéwienia wybranemu
wykonawcy; z powyzszych czynnosci nalezy sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie wyboru
wykonawcy/ wykonawcow zamédwienia;

2) zmniejszenia liczby wykonawcow, ktorym powinno by¢ przekazane zaproszenie
do zlozenia oferty w Procedurze bez publicznego ogloszenia, a takze zmniejszenia liczby
ofert zawierajacych cen¢ proponowang przez wykonawcoéw publikowanych na stronach
internetowych lub w ogolnie dostgpnych katalogach, prospektach, cennikach itp.

3) skrocenia terminu publikacji ogloszenia o zamowieniu i terminu sktadania ofert;
4) odstgpieniu od zawarcia pisemnej umowy.

Uzasadnienie do zastosowania odstepstwa stanowi zatgcznik do Wniosku.

§6. Odpowiedzialnos¢ kierownika
Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego nalezy do Kierownika placéwki.

Kierownik placéwki dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu widzenia
potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego potrzeb.

Kierownik sprawuje nadzér nad prawidlowym przygotowaniem, przeprowadzeniem,
wyborem wykonawcy oraz udzieleniem zamoéwienia.

§7. Planowanie zamowien

Planowanie zamowien odbywa si¢ zgodnie z obowiazujaca, zatwierdzong przez Kierownika SDS
w Pionkach wewnetrzng procedura dotyczacg planowania zamowien publicznych.

1.

§8. Przygotowanie zamoOwienia i szacowanie wartosci zamowienia

Placowka sporzadza Wniosek oraz dotagcza wszelkie niezbedne, wymagane na tym etapie
zalaczniki:

- dokument z szacowania wartosci,
- wniosek 0 odstepstwo, o ktorym mowa w §5, jesli dotyczy danego zamdwienia.

Przed rozpoczeciem postepowania placowka obowigzana jest kazdorazowo oszacowac
z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, zatgczajac do Wniosku dokument z szacowania
warto$ci zamowienia.

Szacowanie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w szczeg6lnosci w celu:

1) ustalenia czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy PZP dla danego zamdéwienia;



2) ustalenia, czy nie zachodzi nieuprawniony podzial zamowienia na czeSci w celu
uniknigcia stosowania Ustawy PZP;

3) ustalenia, czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym;
4) ustalenia procedury, w jakiej powinno by¢ przeprowadzone postepowanie zakupu.

Ustalenie warto$ci szacunkowej dla dostaw i ustug mozna dokona¢ w jednym lub kilka
z ponizszych sposobow:

1) analizy cen rynkowych dokonanej poprzez:
a) skierowania zapytania do znanych wykonawcow,

b) uzyskanie ofert cenowych z ogolnie dostgpnych zZrddel, np. stron internetowych,
katalogdw producenta, prospektow, cennikow itp.

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoSci zamoéwienia z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub innych zamawiajacych, a obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia;

4) innej analizy dokonanej z nalezyta staranno$cia.

. Ustalenia wartosci szacunkowej dla robot budowlanych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami

okreslonymi w Ustawie PZP.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy 1 ustugi dokonuje si¢ nie wczesniej
niz 3 miesigce przed zatwierdzeniem cze$ci I wniosku, a dla robot budowlanych nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed zatwierdzeniem wniosku.

Placéwka rejestruje wniosek oraz uzyskuje:

1) podpisy osob wyznaczonych przez Kierownika SDS do przygotowania Wniosku,
niestanowigcych cztonkéw Komisji, lub podpisy Komisji;

2) zatwierdzenie Wniosku przez Kierownika SDS w Pionkach;
3) akceptacje w zakresie podstaw do wylaczenia spod stosowania Ustawy PZP;

4) akceptacje komorki finansowo-ksiggowej w zakresie posiadanych srodkow finansowych
w odniesieniu do warto$ci szacunkowej zamowienia;

5) zatwierdzenie Wniosku przez Kierownika SDS w Pionkach.

§9.

Przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia postepowania,

1.

2.

wyboru wykonawcy i udzielenia zamowienia

SDS w Pionkach sporzadza dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia postepowania,
wyboru wykonawcy i udzielenia zamowienia.

Niezbedna dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 sktada si¢ w szczeg6lnosci:
1) w przypadku Procedury z publicznym ogloszeniem — z projektu ogtoszenia;
2) w przypadku Procedury rozeznania rynku z:

a) propozycji warunkow udzialu w procedurze i/ lub propozycji kryteriow oceny ofert oraz
propozycji dokumentow, na podstawie ktorych bedzie dokonywana ocena warunkow



udziatu/ kryteriow lub

b) informacji, ze SDS w Pionkach odstepuje od okreslenia warunkéw udziatu w Procedurze
i/lub od okreslenia kryteriow oceny ofert, z zastrzezeniem, ze ustalenie kryteriow oceny
ofert jest obligatoryjne, jesli w Procedurze przewiduje si¢ udziat wiecej niz 1 wykonawcy.

Projekt ogloszenia o zamowieniu zawiera w szczegolnosci:

1) projekt opisu przedmiotu zamoéwienia oraz opis w zakresie mozliwosci sktadania ofert
cze$ciowych lub wariantowych;

2) projekt istotnych warunkow umowy, w tym fakultatywne postanowienia o:
- warunkach zmiany umowy,

- propozycje klauzul spotecznych, jesli z analizy, o ktorej mowa w §9 pkt. 3, wynika
mozliwo$¢ jej zastosowania;

3) informacje¢ o terminie sktadania ofert rozumianych jako liczba dni od dnia nastgpujacego
po dniu publikacji ogloszenia, z zastrzezeniem, ze termin skladania ofert nie moze by¢
krotszy niz 7 dni kalendarzowych dla dostaw 1 ustug oraz 14 dni kalendarzowych dla robot
budowlanych;

4) informacj¢ na temat osoby do kontaktu, odpowiedzialnej takze za udzielanie odpowiedzi
na pytania oraz formy porozumiewania si¢, w tym sktadania ofert oraz wszelkie niezbedne
informacje;

5) informacj¢ o terminie realizacji umowy;

6) propozycje kryteriow oceny ofert ( z fakultatywnym zastosowaniem poza cenowych
kryteriow) oraz opisu sposobu dokonywania oceny podanych kryteridw, propozycje
dokumentow wykonawcow, na podstawie ktorych bedzie dokonywana ocena tych
kryteriow;

7T)informacje o planowanych zamoéwieniach ,,uzupetniajacych”, o ktorych mowa w art.67
ust.1 pkt. 6 Ustawy PZP

Opis kryteridow 1 opis sposobu oceny tych kryteriow powinien gwarantowaé obiektywna
ocene kazdej ze ztozonych ofert.

Kryteriami oceny ofert s3 cena lub koszt albo cena lub koszt 1 inne kryteria,
w szczegblnosci:

1) jakos¢

2) funkcjonalno$¢,

3)parametry techniczne,

4) koszty eksploatacji,

S)serwis,

6) termin wykonania ustugi,

7) aspekty srodowiskowe,

8) aspekty spoteczne realizacji zaméwienia,

9) organizacja, kwalifikacje zawodowe i1 do§wiadczenie 0sOb wyznaczonych do realizacji
zamowienia.

Projekt ogloszenia (wraz z ewentualnymi zatgcznikami) powinien by¢ zatwierdzony przez
Kierownika SDS w Pionkach.



§10. Wybor wykonawcy i udzielenie zamowienia

. Procedura z publicznym zamowieniem:

1) Procedura z publicznym ogloszeniem jest inicjowana poprzez opublikowanie ogtoszenia
o zamoOwieniach publicznych na stronie zamawiajgcego. W przypadku zamoéwien
wspotfinansowanych ze $rodkow UE ogloszeniem jest inicjowana przez opublikowanie
ogloszenia o zaméwieniu w Bazie Konkurencyjnosci .

2) Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty w Procedurze z publicznym ogloszeniem
placowka jest obowigzana opublikowa¢ informacj¢ o wyborze na swojej stronie
internetowe;.

3) W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow UE informacje o wyniku
postepowania upublicznia si¢ na stronie internetowej zamawiajacego oraz w Bazie
Konkurencyjnosci.

. Procedura rozeznania rynku:

1) Procedura rozeznania rynku jest inicjowana poprzez:
a) zapytania ofertowe upublicznione na stronie internetowej Zamawiajacego albo

b) przekazanie do co najmniej trzech wybranych wykonawcéw zaproszenia do ztozenia
oferty albo

¢) zebranie publikowanych na stronach internetowych lub w ogdlnie dostepnych katalogach,
prospektach, cennikach itp., co najmniej trzech ofert zawierajacych cen¢ (tylko dla
zamoOwien niewspotfinansowanych przez UE);

2) Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty w Procedurze rozeznania rynku,
w przypadku, o ktorym mowa w pkt. 1 a i b, placowka jest obowigzana rozesta¢ informacje
o wyborze do uczestnikow postepowania, ktorzy ztozyli oferty.

Kierujac si¢ zasada rownego traktowania wykonawcow, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wzywania
wykonawcow do uzupehlnienia brakéw w ofertach, skladania wyjasnien dotyczacych
ztozonych ofert itp. wyznaczajac w tym celu niezbedny na te czynnosci termin, a takze
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ poprawienia w ofertach pomytek.

Osoby wyznaczone przez Kierownika SDS w Pionkach, do procesu wyboru wykonawcy
1 udzielenia zamowienia, obowigzane sg zachowaé poufny charakter ofert, az do uptywu
terminu ich sktadania.

Dla zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkow UE — w przypadku Procedury rozeznania
rynku- jesli w odpowiedzi na upublicznione na stronie Zamawiajacego lub przekazane do
wykonawcow zapytanie ofertowe zlozone zostanie tylko jedna wazna oferta, wowczas
nalezy uzupeti¢ dokumentacj¢ o oferte pochodzaca z innego zrodta. Jedna oferta nie jest
wystarczajgca do udokumentowania, ze zamowienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej
niz cena rynkowa. Oferta nie zgodna z ogloszeniem nie stanowi oferty waznej.
Udokumentowanie obejmuje wszystkie otrzymane oferty. Notatka potwierdzajaca
przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie moze by¢
uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

W przypadku, gdy w postepowaniu wptynety co najmniej dwie oferty, a Wykonawca, ktory
ztozyl najkorzystniejsza oferte, uchyla si¢ od podpisania umowy/ przyjecia zamdéwienia,
Zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposréd pozostalych ofert bez
koniecznosci ich ponownego badania i oceny.

W przypadku gdy w postgpowaniu wptyneta tylko jedna oferta, a Wykonawca uchyla si¢ od



podpisania umowy/przyjecia zamowienia, Zamawiajacy moze udzieli¢ zamodwienia
wybranemu Wykonawcy bez zachowania przepisow dla wlasciwej procedury
z zastrzezeniem, ze pierwotne zamdowienia nie ulegng zmianie.

. W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw UE — dla Procedury z publicznym
ogloszeniem — po dokonaniu i zatwierdzeniu wyboru oferty Zamawiajacy przygotowuje
protokot postepowania, ktory zawiera w szczegolnosci:

1) informacj¢ o sposobie upublicznienia ogloszenia

2) wykaz ofert, ktére wplynety w odpowiedzi na ogloszenie, wraz ze wskazaniem daty
wplywu oferty do Zamawiajacego

3) informacje o spelnieniu warunkéw udziatu w postgpowaniu przez Wykonawce, jesli takie
warunki byly okreslone

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym Wykonawcom
za spelnienie danego kryterium

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru

6) dat ¢ sporzadzenia protokotu oraz uzyskanie zatwierdzenia przez Kierownika SDS
w Pionkach

7) nastepujace zataczniki:

a) potwierdzenie upublicznienia ogloszenia w Bazie Konkurencyjno$ci i na stronie
Zamawiajacego

b) ztoZone oferty,

c¢/) oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, podpisane przez
osoby wykonujace w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru

wykonawcy, w tym biorgce udzial w procesie oceny ofert, o ktorym mowa w par. 2 pkt.5
Regulaminu.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu do udzielania zamdéwien publicznych

do wartosci do 30 tys. euro

WNIOSEK

W sprawie przygotowania, przeprowadzenia, wyboru wykonawcy i udzielania zamoéwienia
publicznego wylaczonego spod stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

WNIOSEK O UDZIELNIE ZAMOWIENIA
1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Okreslenie przedmiotu zamdéwienia (niepotrzebne skresli)
* dostawa
* ushuga
* robota budowlana

Nazwa nadana zamdwieniu oraz krétki opis zamdéwienia wraz ze wskazaniem ilosci dostaw/ rodzaju
1 charakteru ustug/ robot budowlanych oraz ich przeznaczenia:

2. CELOWOSC
Uzasadnienie potrzeby i celowo$¢ udzielenia zamdwienia

3. KLAUZULE SPOLECZNE

Czy w przedmiotowym zamowieniu istnieje mozliwo$¢ zastosowania klauzul spotecznych
(niepotrzebne skreslic):

o Tak, propozycja KIauzZul ..........cccooiiiiiniiiiiiei e e

®  NIC, UZASAANICIIIEC ....uvvviiieeiiiiieeeeieee ettt ettt e e et e e et e e e eetaeeeeeeaeeeeeeeaareeeeetaeeeeeentreeeeennneeens

4. SZACUNKOWA WARTOSC ZAMOWIENIA

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia WYNOSi ........ccceeeeveeerveeerveennnnenn PLN, netto........... brutto.............
zgodnie z zalaczonym dokumentem szacowania.

5. PLANOWANE ZAMOWENIA
Czy zamoOwienie byto ujete w Planie zamowien publicznych (niepotrzebne skresli¢)

e Tak



* Nie, uzasadnienie udzielenia zamoOwienia poza Planem zamowien

6. ZRODLO FINANSOWANIA ZAMOWIENIA
Wydatek ma pokrycie w planie finansowo-rzeczowym:
® POZYCIA PLANU ..ot ettt eabe b e enbeeneas
o ZrOdI0 FINANSOWANIA ... ..ovoveviieeceeeeeeeeeeeeee et s s enes s eenenanees
* Rodzaj wydatku:
- biezace
- inwestycyjne
Wydatek jest wspotfinansowany ze srodkéw UE (niepotrzebne skreslic)
* Tak
* Nie

7. TERMIN REALIZACJI ZAMOWIENIA

9. INFORMACJA O UMOWIE
Planowane jest zawarcie pisemnej umowy: (niepotrzebne skreslic)
- TAK

—  NIE, UZASAANIEIIIE ... coeeeieeeiieee ettt e e e e e et e et eeeeeeeseeseaaeteeeeessesesaseeeaessessensnes

10 OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYGOTOWANIE ZAMOWIENIA I
USTALENIE WARTOSCI SZCUNKOWEJ

3) et eeee et e ettt e e s e ee s e eeeees s

Wskazane powyzej osoby beda odpowiedzialne za przeprowadzenie procedury, wybor wykonawcy
i udzielenie zaméwienia (niepotrzebne skresli¢)

- TAK
— NIE —nalezy wskaza¢ pozostate osoby lub Komisj¢ w dalszych cze¢§ciach Wniosku
11. PROCEDURA WYBORU WYKONAWCY
W przedmiotowym zamowieniu zastosowanie bedzie miata (niepotrzebne skresli¢):

1) procedura z publicznym ogloszeniem



2) procedura rozeznania rynku
3) procedura zakupu do 20 000zt netto

12. PODSTAWA WYLACZENIA ZAMOWIENIA SPOD STOSOWANIA USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) przedmiotowe zamoOwienie bedzie wylaczone spod stosowania ustawy z 29 stycznia
2004r. - Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 4.

2) Uzasadnienie faktyczne wylaczenia zamowienia spod stosowania ustawy z 29 stycznia
2004r. - Prawo zamOwien publicZnycCh ........cccooviiieiiiieiiecieeeeee e

13. ZALACZNIKI

1) dokument z szacowania warto$ci zamowienia

ZATWIERDZENIE WNIOSKU:

potwierdzenie przez Gtéwna Ksiggowa



Zalacznik nr 2
do Regulaminu do udzielania zamdéwien publicznych

do wartosci do 30 tys. euro

nazwa jednostki data

WNIOSEK POWOLUJACY KOMISJE

Dzialajac na podstawie Regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych
do warto$ci do 30tys. Euro, wylaczonych spod stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych, wnioskuj¢ o powotanie Komisji dla ponizszych czynnosci:

* przygotowania zamowienia
* przeprowadzenia zamdwienia
*  wyboru wykonawcy

¢ udzielenia zamowienia

Proponuje powotanie komisji w skladzie:
L. PrzeWodniCZACY .....cooviieriiieiieiieeiieeiee ettt ettt .
2. SEKICTATZ ...t .

3. CZIONEK KOMISTT +..uvvieniieeiiieiie ettt e e .

Przedmiot zaméwienia jest wylaczony spod stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych na
podstawie art. 4

Pionki, dnia .......cccoeeevviieieiiiiieeenien. .

potwierdzenie wniosku

przez Kierownika /Dyrektora placowki



Zalacznik nr 3
do Regulaminu do udzielania zamdéwien publicznych

do wartosci do 30 tys. euro

Oswiadczenie o poufnosci, bezstronnosci

i niepodleganiu wylaczeniu z post¢epowania

1. W zwigzku z wykonywaniem czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

1) nieprzekazywania osobom trzecim oraz nie ujawniania w zaden inny sposob, jak rowniez
niewykorzystywania w innym celu, niz na rzecz Zamawiajacego informacji lub danych
nieujawnionych do wiadomosci publicznej, stanowigcych informacj¢ poufna; zobowigzanie
dotyczy réwniez zakazu nieuzasadnionego kopiowania i wynoszenia (lub ujawniania w inny
sposob) wszelkich danych i dokumentéw zawierajacych informacje poufng bez wzgledu
na forme¢ nosnika;

2) zabezpieczania przed nieautoryzowanym dostgpem oraz odczytem kazdej informacji
poufnej lub stanowigcej tajemnice placowki zgodnie z dobrymi zasadami sztuki
zabezpieczen informacji (poprzez m. in. ograniczenie do nich dostgpu, przesytanie
1 przekazywanie =~ w sposOb uniemozliwiajagcy zapoznanie si¢ z nimi przez osoby
nieupowaznione, przestrzeganie przepisOw wewnetrznych dotyczacych korzystania
za zasobow sieciowych ) oraz prawidlowe niszczenie nosnikow papierowych;

3) niezwlocznego zawiadomienia o naruszeniu lub powstaniu zagrozenia naruszenia
informacji poufnej 1 okolicznosciach tego zdarzenia;

4) powstrzymania si¢ od wszelkich dzialan i czynnosci, ktore moga rodzi¢ podejrzenie
stronniczos$ci czy potencjalnego konfliktu interesdw w niniejszym postepowaniu.

2. Ponadto uprzedzona/ y o odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam,
ze jestem/ nie jestem powigzana/y osobowo lub kapitalowo z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty.

3. W zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktéore mowa w ust. 2 podlegam wylaczeniu
Z niniejszego postepowania.

P1ONKI o .



Zalacznik nr 4
do Regulaminu do udzielania zamdéwien publicznych

do wartosci do 30 tys. euro

REGULAMIN PRACY KOMISJI

w sprawie przygotowania, przeprowadzenia, wyboru wykonawcy i udzielania
zamoOwien publicznych wylaczonych spod stosowania przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin okresla tryb komisji powotanej do przygotowania, przeprowadzenia, wyboru
wykonawcy 1 udzielenia zamowienia publicznego albo do jednej lub kilku z ww. czynnosci
wykonywanych w toku zamowienia publicznego wylaczonego spod stosowania przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

§2
1. W sktad Komisji wchodza:
1) przewodniczacy Komisji
2) sekretarz
3) cztonek Komisji

2. Na wniosek przewodniczacego Kierownik/ Dyrektor jednostki moze powota¢ pozostatych
uczestnikow Komisji, zastepce Przewodniczacego Komisji, ktory kieruje pracg Komisji oraz
ustala szczegdtowy zakres obowigzkow jej cztonkow, w czasie nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji.

3. Skfad Komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby.

Rozdzial 11
PRACE KOMISJI
§3

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania, tj, zatwierdzenia przez
Kierownika/Dyrektora jednostki wniosku o powotanie Komisji.

2. Komisja podejmuje czynnos$ci w obecnosci co najmniej 3 cztonkdw.
3. W przypadku braku quorum posiedzenie odracza sig¢.
4. Komisja dokonuje czynnos$ci polegajace na:

1) kwalifikacji wykonawcow

2) negocjacji z wykonawcami



3) badaniu i ocenie dokumentéw zadanych przez zamawiajacego od wykonawcow
4) badaniu i1 ocenie ofert oraz wyborze ofert
5) innych czynnos$ci powierzonych przez Kierownika/Dyrektora

5. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot podpisany przez uczestnikow prac Komisji.

6. Brak podpisu ktoregokolwiek z uczestnikow Komisji powinien zosta¢ odnotowany przez
przewodniczacego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji.

7. Jesli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do prawidtowosci postepowania,
do protokotu zatacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia uczestnika Komisji.

8. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy.

§4
1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczenie miejsc 1 termindw posiedzen Komisji
2) prowadzenie posiedzen Komisji

3) podzial prac pomiedzy uczestnikow Komisji, wyznaczanie termindw ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji;

4) przedkiadanie Kierownikowi/Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow dokumentow
przegotowanych przez Komisje;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania;

6) przedlozenie do zatwierdzenia Kierownikowi/Dyrektorowi proponowanych przez
Komisj¢ rozwigzan w zakresie udzielenia zamowienia.

§5
Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:
1) dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych przez Komisje;
2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji;

3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisj¢, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komis;ji
5) prowadzenie Korespondencji zwigzanej z postepowaniem;

6) prowadzenie dokumentacji postgpowania oraz piecza nad dokumentami dostarczanymi
przez wykonawcéw oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z zamdéwieniem —
w trakcie jego trwania.

§6
Do obowigzkéw uczestnikow Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac Komisji;



§7

1. Uczestnicy prac Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
na podstawie i zgodnie z przepisami prawa, wiedzg 1 doswiadczeniem.

2. Uczestnicy Komisji wykonuja powierzone obowigzki zwigzane z udzialem w pracach
Komisji w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.

3. Obowigzkiem przetoZzonego uczestnika Komisji jest umozliwienie mu udzialu w pracach
Komisji.

4. Uczestnicy Komisji ponosza odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych
im czynnosci.

5. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwykta wigkszoscig
glosow, a w przypadku rownej ilosci glosow ,za” 1 ,przeciw”’, rozstrzyga glos
przewodniczacego.

6. W przypadku dokonywania przez Komisj¢ rozstrzygnigcia w gtosowaniu uczestnik Komisji
nie moze powstrzymac si od glosu, natomiast moze zadaé zalgczenia jego pisemnego
stanowiska do protokotu postgpowania.

Rozdzial IV
NADZOROWANIE PRAC KOMISJI
§8

Nadzor nad prawidlowym tokiem postgpowania o zamdwienie publiczne wylaczone spod
stosowania Ustawy Pzp oraz prowadzeniem dokumentacji sprawuje przewodniczac Komisji.

§9
1. Kierownik/Dyrektor posiada prawo kontroli wynikow pracy Komisji.

2. Kierownik/Dyrektor stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa przez
Komisje.

3. Komisja — na polecenie Kierownika/Dyrektora- powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta
Z naruszeniem prawa.

4. Kierownik/Dyrektor zatwierdza protokot z posiedzenia Komisji.
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