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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 6/2021
Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sremie

z dnia 27 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SREMIE

ROZDZIAL 1
§1
Definicje

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sremie lub osobe dziatajaca w ramach petnomocnictwa/upowaznienia
udzielonego mu przez Zarzad Powiatu;

2) ,,Kierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika lub inng osobg
upowazniong przez Zarzad Powiatu;

3) ,.Komisji Przetargowej” — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotang
przez Kierownika do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) ,Pracowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumien pracownika
komorki organizacyjnej wyznaczonego przez Kierownika.
5) ,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ Dzial, zgodnie

z definicjg wskazang w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sremie, wnioskujacy o udzielenie zamowienia;

6) ,,Progach unijnych” — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okre§lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 PZP;

7) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

8) ,.Rejestrze” — nalezy przez to rozumie¢ Rejestr postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego;

9) ,.SWZ” —nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia,

10),,PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych oraz akty wykonawcze wydane na jej podstawie;

11),,Wniosku” — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zamiarze udzielenia zamoéwienia
publicznego;

12) ,,Wytycznych” — nalezy przez to rozumieé¢ instrument prawny okreslajacy
ujednolicone warunki i procedury wdrazania funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdjnosci  skierowane do instytucji uczestniczacych w realizacji programow
operacyjnych oraz stosowane przez te instytucje na podstawie wlasciwego
porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz przez beneficjentow na
podstawie umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu;

13) ,,Zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sremie;



14),,Wyznaczonym pracowniku" — oznacza  pracownika, ktéremu Kierownik
zamawiajacego powierzyl petlnienie obowigzkéw w zakresie czynnosci zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi;

15),,.BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej; ,,BZP” — nalezy
przez to rozumie¢ Biuletyn Zamowien Publicznych.

Pozostale okreslenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w niniejszym Regulaminie nalezy

interpretowac zgodnie z ich definicjg zawartag w PZP.

Rozdzial |1
Zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych.

§2

Przepisy ogdlne

. Niniejszy rozdzial stosuje si¢ do udzielania zamdwien publicznych realizowanych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie na podstawie PZP.

Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komoérek organizacyjnych.

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje si¢ do zamoéwien na dostawy, ustugi 1 roboty

budowlane realizowane w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie na

podstawie PZP.

Zamoéwienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie

z przepisami PZP, a w przypadku zamowien wspoétfinansowanych z funduszy Unii

Europejskiej lub przewidzianych do wspotfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem

aktualnych obowiazujacych Wytycznych.

Regulaminu nie stosuje si¢ do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala

si¢ regulamin konkursu.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Rozdziale zastosowanie majq przepisy PZP.

§3
Planowanie

Pracownicy komorki organizacyjnej identyfikuja potrzebe udzielenia zamoéwienia

publicznego, dokonujac oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu widzenia

potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

W odniesieniu do udzielania zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne

Komorka organizacyjna zobowigzana jest poprzedzi¢ wszczecie postgpowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego analiza potrzeb 1 wymagah, przeprowadzong

zgodnie z art. 83 PZP, chyba, ze zachodzi podstawa udzielenia zamowienia w trybie:

1) negocjacji bez ogloszenia, o ktorej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 PZP (tj. gdy ze
wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamowienia niewynikajaca z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajacego, ktorej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna
zachowaé termindw okreSlonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem) lub

2) w trybie zamdowienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 PZP (tj. gdy
ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
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wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw okreslonych dla innych
trybow udzielenia zamowienia).
Zamawiajacy, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez
uprawniony organ, sporzadza plany postgpowan o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan postgpowan Zamawiajacy zobowigzany
jest zamiesci¢ w BZP oraz na stronie internetowej Zamawiajacego oraz dokonywac jego
aktualizacji.
Plan postepowan jest podstawa udzielania zamowien w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Sremie, zgodnie z PZP.
Udzielanie zamowien poza planem postgpowan mozliwe jest tylko w przypadkach
uzasadnionych konieczno$cig realizacji zadan, ktorych nie mozna byto przewidzieé
W momencie sporzadzania planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zaméwienia nie
mozna zwleka¢ do kolejnej aktualizacji planu.
Udzielenie zamowienia poza planem postgpowan wymaga wskazania powodow, dla
ktérych zamdwienie nie zostato ujete w planie, a jednoczes$nie zachodzi koniecznos$¢ jego
realizacji.

§4
Szacowanie wartoSci zamowienia

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.
Niedopuszczalne jest, w celu uniknig¢cia stosowania przepisow PZP, zanizanie warto$ci
zamoéwienia lub wybieranie sposobu obliczania warto$ci zamowienia.

Nie mozna dokonywaé podzialu zamdéwienia na odrgbne zamoédwienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepisow PZP, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamowien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1
pkt 7 1 8 PZP, przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych zaméwien.
Przy ustaleniu warto$ci zamdwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego
zamoOwienia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Warto$¢ zamowienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub
ushugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym,
ze w przypadku zamowien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do
Wszczecla pierwszego z postepowan.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ w oparciu o regulacje art. 34 PZP.
Wartos¢ zamdwienia na uslugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng
analiz¢ uwiarygodniajaca ustalong wartos¢ szacunkowa, w szczegdlnosci przeprowadzone
rozeznanie rynku, analiz¢ danych z lat ubiegtych itp.

Za prawidtowos$¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia odpowiada wyznaczony
pracownik.



§5
Zasady dotyczgce przygotowania i prowadzenia postepowania

Postgpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza si¢ w sposob:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

Zamoéwienia udziela si¢ w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamdOwienia, w ramach S$rodkéw, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego
realizacjg¢, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne Zamawiajacy

moze udzieli¢ zamoéwienia w trybie przetargu nieograniczonego | przetargu

ograniczonego, a w pozostatych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia

w przypadkach okreslonych w PZP.

W przypadku zaméwien o warto$ci mniejszej niz progi unijne Zamawiajacy moze udzieli¢

zamdwienia w trybie podstawowym, a w pozostatych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢

zamowienia w przypadkach okreslonych w PZP.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada

Kierownik. Osoby inne niz Kierownik odpowiadajg za przygotowanie i przeprowadzenie

postgpowania o udzielenie zamoOwienia w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci

W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

Komunikacja pomigdzy Zamawiajacym a wykonawca odbywa si¢ przy uzyciu srodkow

komunikacji elektronicznej, z uwzglednieniem wyjatkow okreslonych w PZP.

§6
Przygotowanie Wniosku

Whniosek nalezy sporzadzi¢ na wzorze stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Komorka organizacyjna przekazuje wypelniony Wniosek do wyznaczonego pracownika

w formie projektu dokumentu.

Wyznaczony pracownik weryfikuje projekt Wniosku pod wzglgdem zgodnos$ci z PZP oraz

zglasza ewentualne uwagi i watpliwo$ci do Komorki organizacyjne;j.

. Wyznaczony pracownik uzgadnia ostateczng tres¢ Wniosku pod wzgledem zgodnosci

z PZP.

Komoérka organizacyjna:

1) uzyskuje potwierdzenie posiadania srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia;

2) uzyskuje zatwierdzenie Kierownika.

§7
Osoby uczestniczace w postgpowaniu

Zatwierdzajac Wniosek, Kierownik powierza przygotowanie lub przeprowadzenie albo

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania Komisji Przetargowe;.



10.

11.

12.

13.

Kierownik moze takze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych czynnoS$ci niz
ocena wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdéwienia.

Komisja Przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania
1 przeprowadzenia okreslonych postgpowan.

Statg Komisj¢ Przetargowa powotuje i odwotuje Kierownik w drodze odpowiedniego
zarzadzenia.

W przypadku, gdy nie zostala powotana stala Komisja Przetargowa, Wyznaczony
pracownik wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowe;.

Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j
stanowigcy zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Dla zamowien, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz progi unijne, powotanie Komisji
Przetargowej nie jest obligatoryjne. W takim przypadku Kierownik wyznacza osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania, cechujace si¢ bezstronnoscia 1 zapewniajace obiektywizm.

Osoby uczestniczace w postepowaniu na kolejnych etapach zobowigzane sa zachowad
poufnos¢, bezstronno$¢ i obiektywizm w toku catego postepowania.

Kierownik, czlonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajacego lub mogace wplynaé
na wynik tego postepowania, lub udzielajace zamowienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej
o$wiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu interesoéw, o ktdrym mowa w art. 56 ust. 2
PZP. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sktada
si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
istnienia tych okoliczno$ci nie po6zniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie
zamédwienia.

Kierownik, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnoS$ci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wplynag¢ na wynik tego postepowania, lub osoby
udzielajace zamowienia skladajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej, oSwiadczenie o braku lub istnieniu
konfliktu intereséw, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 PZP. O$wiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, sklada si¢ przed
rozpocze¢ciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia.

Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 9 lub 10 powyzej, Kierownik lub
osoba, ktorej powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o§wiadczenia.

Na kazdym etapie procedury osoba, ktora uzna, ze podlega wytaczeniu, jest zobowigzana
wylaczy¢ si¢ z postepowania, sktadajac odpowiednio o$wiadczenie, o ktérym mowa w
ust. 9 lub 10 powyze;.

W  przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie
I przeprowadzenie postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik moze —



z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika komorki organizacyjnej lub Komisji
Przetargowej — powolac bieglego do wykonania okreslonych czynnosci.
§8
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowien umowy, ktére zostang wprowadzone
do umowy w sprawie zamoOwienia publicznego lub wzoru umowy, pod wzgledem
formalno-prawnym oraz ochrony danych osobowych nalezy do Komoérki organizacyjne;j.
Komorka organizacyjna przed wszczgciem postepowania moze przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe, zwracajac si¢ do ekspertow, wiadzy publicznej lub wykonawcow,
ktérych doradztwo moze by¢é wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub
przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamowienia, pod warunkiem ze nie
powoduje to zaklécenia konkurencji ani naruszenia zasad réwnego traktowania
wykonawcow i przejrzystosci.

Komorka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z zasadami

okreslonymi w PZP. W opisie przedmiotu zamowienia:

1) nie mozna wskazywaé znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, Zrodia lub
szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktéw, chyba ze nie mozna opisac
przedmiotu zamowienia w wystarczajaco precyzyjny 1 zrozumialy sposob,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny” oraz wskazano W opisie
przedmiotu zamoéwienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci,

2) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢c wymagania zwigzane z realizacja
zamOwienia w zakresie zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na
podstawie stosunku pracy 0sob wykonujacych wskazane przez Komorke
organizacyjng czynno$ci w zakresie realizacji zamdéwienia, jezeli wykonanie tych
czynno$ci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.);

3) nalezy okreslic wymagane cechy dostaw, ustug lub robot budowlanych, odnoszace si¢
w szczegolnosci do okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich
cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem
Ze s3 one zwigzane z przedmiotem zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci
1 celow;

4) w przypadku zamowien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie, nalezy uwzgledni¢
wymagania w zakresie dostgpnosci dla osdb niepelnosprawnych lub projektowania
z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze nie jest to uzasadnione
charakterem przedmiotu zamowienia;

5) mozna okresli¢ wymagania zwigzane z realizacja zamowienia, ktore mogg obejmowac
aspekty gospodarcze, S$rodowiskowe, spoleczne, zwigzane z innowacyjnoscia,
zatrudnieniem lub zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych
wykonawcy w toku realizacji zamowienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 PZP;



6) mozna okresli¢ koniecznos$¢ przeniesienia praw wiasnos$ci intelektualnej lub udzielenia
licencji;

7) nalezy okresli¢ wymagania jakoSciowe odnoszace si¢ do co najmniej gtownych
elementéw sktadajacych si¢ na przedmiot zamoéwienia, jezeli cena stanowi jedyne
kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajacej 60%.

W celu wszczecia postepowania pracownik Komorki organizacyjnej, wraz z wnioskiem

0 zamiarze udzielenia zamoéwienia, przekazuje do wyznaczonego pracownika

odpowiednio zaakceptowane przez wiasciwe o0soby lub podpisane przez siebie

nastepujace dokumenty i informacje:

1) projektowane postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do umowy
w sprawie zamowienia publicznego;

2) opis przedmiotu zaméwienia sporzadzony z uwzglednieniem zasad okre§lonych w ust.
3;

3) warunki udzialu w postepowaniu, kryteria selekcji, jezeli sg ustalone;

4) opis kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem wag tych kryteridw 1 sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag
z obiektywnych przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczecia postepowania,
wskazanie kryteriow w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego;

5) informacj¢ na temat wysokos$ci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (jezeli s3 wymagane);

6) informacj¢ na temat liczby wykonawcow, ktorzy zostang zaproszeni do sktadania
ofert, ofert wstepnych, dialogu (jezeli dotyczy);

7) obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktore bedg miaty zastosowanie
w celu wyboru, w ktorych czgsciach zostanie wykonawcy udzielone zamdwienie
w przypadku, gdy w wyniku przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
jeden wykonawca miatby uzyska¢ wieksza liczbe cze$ci zamoOwienia niz wynosi
maksymalna liczba, na ktére moze zosta¢ mu udzielone zamowienie;

8) informacj¢ o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

Wyznaczony pracownik opracowuje ogloszenie o zamoéwieniu i SWZ, przy udziale

Komorki organizacyjnej w zakresie merytorycznym 1 w szczegolno$ci w oparciu o

dostarczone przez nig informacje i dokumenty wskazane w ust. 4.

Wyznaczony pracownik przedktada do akceptacji Kierownika kompletng SWZ albo inny

dokument, jezeli w wybranym trybie udzielenia zamdéwienia projekt SWZ nie jest

wymagany do wszczecia postgpowania.

§9
Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamowienia publicznego

W  procesie przeprowadzenia postepowania Wyznaczony pracownik lub Komisja

Przetargowa w przypadku, o ktérym mowa § 7 ust. 2, odpowiada za:

1) wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez Komorke organizacyjna
wyjasnieniami/zmianami treSci SWZ lub ogloszenia o zamowieniu oraz przekazanie
wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnien i zmian.

W procesie przeprowadzenia postepowania Komorka organizacyjna odpowiada za:



1) przygotowanie projektu wyjasnien/zmian tresSci SWZ;

2) przekazanie do wyznaczonego pracownika informacji na temat wysoko$ci kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia;

3) uzyskanie decyzji Kierownika odnosnie dalszego toku postepowania w przypadku,
gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza ceng przekracza kwote, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

. W procesie przeprowadzenia postgpowania Komisja Przetargowa odpowiada, zgodnie

z zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej, za przygotowanie do

zatwierdzenia Kierownika propozycji dokonania czynno$ci w postepowaniu zgodnie

z przepisami PZP.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy

w sprawie zamdwienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

Wyznaczony pracownik, przy wsparciu Komorki organizacyjnej i radcy prawnego,

organizuje proces przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu Kierownika i innych

osOb reprezentujagcych zamawiajacego, a takze do podpisu o0sob reprezentujacych
wykonawce.

§10
Realizacja zamowienia publicznego
. Nadzor nad prawidlowa realizacja zamdwienia prowadzony jest przez Komorke
organizacyjna.
Komoérka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie cigglosci oraz zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z PZP (jezeli Zadano wniesienia
zabezpieczenia).
W przypadku konieczno$ci sporzadzenia aneksu do umowy Komorka organizacyjna jest
odpowiedzialna za uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym tresci aneksu z radca
prawnym oraz z wyznaczonym pracownikiem i zawarcie aneksu z wykonawca.
. Niezwlocznie po zawarciu aneksu Komorka organizacyjna przekazuje do wyznaczonego
pracownika wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do
publikacji ogloszenia o zmianie umowy.

§11
Wykonanie umowy
Komoérka organizacyjna sporzadza raport z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art.
446 PZP. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:
1) na realizacj¢ zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od warto$ci
ceny ofertowej;
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% warto$ci
ceny ofertowej;
3) wystapily opdznienia w realizacji umowy przekraczajace:
a) co najmniej 90 dni, w przypadku zamowien na roboty budowlane o wartosci
réwnej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robot
budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro;



b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamowien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w
ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat
jej wypowiedzenia w catosci lub w czgsci.

W raporcie z realizacji zamowienia Komoérka organizacyjna dokonuje oceny realizacji

umowy.

Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz poréwnanie jej

z kwota wynikajaca z szacowania warto§ci zamowienia oraz ceng catkowita, podang

w ofercie, albo maksymalng warto$cia nominalng zobowigzania zamawiajacego

wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cen¢ jednostkowa Iub ceny

jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) oceng sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub
okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarno$ci

1 efektywnosci wydatkowania §rodkéw publicznych.

Komorka organizacyjna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od niej.

Komorka organizacyjna w terminie 10 dni od wykonania umowy przekazuje

wyznaczonemu pracownikowi informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia

0 wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448 PZP.

Wyznaczony pracownik w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie

0 wykonaniu umowy w BZP.

§12

Srodki ochrony prawnej
W przypadku wniesienia $rodkow ochrony prawnej w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego Kierownik zapewnia udziat osob o odpowiednich kwalifikacjach
w charakterze pelnomocnikow Zamawiajacego przed KIO lub sadem powszechnym lub
SN.
. Wyznaczony pracownik przekazuje niezwtocznie pracownikowi Komorki organizacyjnej
oraz radcy pranemu kopi¢ wniesionych $rodkow ochrony prawnej w celu analizy
1 ustalenia dalszego toku dziatania.
Komorka organizacyjna, a w razie potrzeby rowniez radca prawny, analizuje wydane
w sprawie orzeczenie KIO pod katem mozliwosci 1 zasadno$ci wniesienia skargi
w oparciu 0 indywidualne okolicznoéci danej sprawy.



§13
Dokumentowanie przebiegu post¢powania
Zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamowienia, sporzadzajac
w jego toku protokot postepowania.
Protokét przechowywany jest zgodnie z zasadami wynikajacymi z PZP 1 przepiséw
wewnetrznych dotyczacych ustalenia wykazu akt i wprowadzenia instrukcji kancelaryjne;j
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sremie.

§ 14
Kontrola post¢powan

W przypadku kontroli postgpowania, w razie potrzeby Kierownik wyznacza osobe
z komorki organizacyjnej odpowiedzialng za zakres dotyczacy merytorycznej czgsci
prowadzonej kontroli.

Wyznaczona przez Kierownika osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia
wyznaczonego pracownika w toku prowadzonych czynnosci kontrolnych i udzielania
wyjasnien w obrebie kompetencji Komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL 11l
Zasady udzielania zamowien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane,
ktorych wartos¢ nie jest rowna i nie przekracza kwoty 130000 zl netto

§ 15

Zasady ogdlne

. Niniejszy Rozdziat stosuje si¢ do udzielania zamdwien publicznych, zwanych dalej

,»zamoOwieniami”, ktorych warto$¢ nie jest roOwna i nie przekracza kwoty 130000 z1 netto.

Osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamowienia powinny zapewnia¢ bezstronnos¢ 1 obiektywizm.

Zamoéwien udziela si¢ w sposOb zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoOwienia, w ramach S$rodkéw, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego
realizacjg;

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

Postanowien niniejszego rozdzialu nie stosuje si¢ W zakresie procedur udzielania

zamowien, ktorych:

1) przedmiotem sg indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, kursy itp.);

2) przedmiotem jest zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dzialalno$ci gospodarczej, dotyczacymi prac zleconych w zakresie
zadan realizowanych przez PCPR w ramach programow, projektéw, zadan
statutowych (m.in. umowy z trenerami, instruktorami, animatorami, mediatorami,
trenerami personalnymi, terapeutami, psychologami, socjologami, specjalistami
zawodowymi w tym osobami udzielajacymi korepetycji przedmiotowych, doradcami).
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3) przedmiotem jest zawieranic umow o $wiadczenie ustug z osobami fizycznymi
prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza, ktére osobiscie beda Swiadczyty ustuge
w zakresie zadan realizowanych przez PCPR w ramach programéw, projektow zadan
statutowych (m.in. umowy z trenerami, instruktorami, animatorami, trenerami
personalnymi, mediatorami, terapeutami, psychologami, socjologami, specjalistami
zawodowymi w tym osobami udzielajgcymi korepetycji przedmiotowych, doradcami).
4) udzielenie jest konieczne ze wzgledu na:
a) zagrozenie zycia, zdrowia lub mienia;
b) awarig, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia.

§ 16
Szacowanie warto$ci zamowienia

Warto$cia zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez

podatkéw od towardow i1 ustug, dokonane z nalezytg starannoscia.

Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzegac przepisOw Rozdziatu 5 Dzialu I

ustawy PZP w tym zakazu dzielenia zamo6wienia na cze$ci lub zanizania jego wartosci,

celem ominigcia stosowania ustawy PZP i1 postanowien niniejszego Regulaminu.

Podstawa do okreslenia warto$ci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi:

1) rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne;

2) rozeznanie cen rynkowych na podstawie katalogéw, cennikow, folderéw i stron
internetowych;

3) analiza wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w  okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

4) analiza cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;

5) innych dokumentow lub analiz wykonanych z nalezyta starannoscia.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

zlozenia wniosku zakupowego dla dostaw 1 ustug 1 nie wczesniej niz 6 miesiecy przed

dniem ztozenia wniosku zakupowego dla robdt budowlanych.

Ustalenie warto$ci szacunkowej zamoOwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowe;.

§ 17
Procedury
W przypadku gdy warto§¢ zamdwienia jest rowna lub wyzsza niz 40 000 ztotych netto
i nizsza 130 000 zt netto:
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1)

2)

3)

4)

Wyznaczony pracownik postepuje zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

a) sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia, ktoérego wzor
stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu;

b) zwraca si¢ na pisemnie, faksem Iub droga elektroniczng z zaproszeniem do co
najmniej 3 wykonawcoéw o zlozenie oferty lub zamieszcza zaproszenie do
sktadania ofert na swojej stronie internetowej. Zaproszenie powinno zawierac
w szczegbdlnosci: opis przedmiotu zamowienia, opis kryteriow wyboru
wykonawcy, warunki realizacji zamodwienia, termin i sposOb przekazania
odpowiedzi przez wykonawce zgodnie z wyborem zamawiajgcego, Wskazanym
w zaproszeniu do sktadania ofert, postanowienia dotyczace mozliwosci negocjacji
z wykonawcami ze wskazaniem, w jakim zakresie prowadzone beda negocjacje;

C) po uptywie terminu na sktadanie ofert wyznaczony pracownik wnioskuje o wybor
najkorzystniejszej oferty sposrdd zlozonych, przy zastosowaniu przyjetych
w danym postepowaniu kryteriow;

d) z przeprowadzonego postepowania dla celow dowodowych sporzadza protokot
dokumentujacy udzielenie zaméwienia wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do regulaminu;

e) sporzadza pisemng umow¢ na udzielenie zaméwienia z wykonawcg, ktory ztozyt
najkorzystniejsza ofertg. Uzyskuje na umowie akceptacje Radcy Prawnego oraz
kontrasygnate glownego ksiggowego PCPR i przekazuje do podpis osobom
uprawnionym do zawierania umow w imieniu PCPR i wykonawcy. Umowg
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach w tym: jeden egzemplarz umowy otrzymuje
wykonawca, dwa zachowuje zamawiajacy w tym: jeden egzemplarz z podpisami
Radcy Prawnego i gtéwnego ksiegowego PCPR pozostawia si¢ w dokumentacji
postepowania, drugi przekazuje si¢ do gtownego ksiegowego PCPR;

f) gromadzi dokumentacje, ktorej nadaje znak sprawy wiasnej komorki
organizacyjnej, ktora zawiera:

a. zaproszenie oraz potwierdzenia wystania zaproszenia do wykonawcow

I zamieszczenia na stronie internetowej;

korespondencje¢ 1 pisma sporzadzone w toku postgpowania;

otrzymane odpowiedzi od wykonawcow;

protokoét dokumentujacy udzielenie zamowienia,
€. umowg zawarta w wyniku postepowania,;

Udzielenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej

oo o

waznej oferty.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamowienia. Negocjacje moga by¢
prowadzone za pomocg s$rodkéw przekazu potwierdzone pisemnym protokotem
podpisanym przez strony.

Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamdwienia zamawiajacy moze:

a) zamkna¢ postgpowanie bez wyboru wykonawcy,

b) ograniczy¢ wielko$¢ zamowienia albo
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c) zwigkszy¢ kwote, jakg moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
d) przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
5) Jezeli nie otrzymano zadnej oferty, dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawcag
wybranym bez zachowania procedury okreslonej w niniejszym punkcie.
6) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania lub odstgpienia
od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.
W przypadku gdy wartos¢ zamdwienia jest rowna lub wyzsza niz 10000 zt netto i nizsza
niz 40000 zt netto:
1) Wyznaczony pracownik postepuje zgodnie z obowigzujgcymi zasadami:
a) poroéwnuje ceny u co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow. Oznacza to
poréwnanie cen w oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wykonawcow,
z folderow reklamowych, ze stron internetowych. Udokumentowanie
postepowania wymaga sporzadzenia notatki stuzbowej;
b) zrealizuje zamowienie po uzyskaniu zgody Kierownika zamawiajacego
1 Gléwnego Ksiggowego.
2) sporzadzenie umowy na pismie nie jest wymagane chyba, ze:
a) przedmiot zamowienia jest skomplikowany;
b) celowe jest potwierdzenie warunkow odpowiedzialno$ci wykonawcy z tytutu
niewlasciwego wykonania umowy w szczeg6lnosci gwarancji lub r¢kojmi.
W przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest nizsza niz 10000 zlotych netto nie ma
obowigzku pisemnosci oraz dokumentowania post¢powania.
W przypadku gdy nie zawiera si¢ umowy na pisSmie potwierdzeniem zawarcia umowy
sg faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.
Dokumentacja z zamowien zakonczonych podlega przekazaniu do archiwum
zaktadowego na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami.

Rozdzial IV
Procedury udzielania zamowien publicznych wspoHinansowanych z Srodkow
zewnetrznych
§18

W przypadku zaméwien z udzialem srodkéw zewngtrznych w tym pochodzacych
z funduszy Unii Europejskiej do udzielenia oraz dokumentowania postgpowania,
zastosowanie majg aktualnie obowigzujace wytyczne wydane przez wlasciwe instytucje.
W przypadku braku wytycznych programowych dotyczacych udzielania zamowien
publicznych, w projektach finansowanych ze $rodkow zewnetrznych nalezy stosowaé
zapisy Rozdziatu III niniejszego regulaminu.

KIEROWNIK
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sremie

Karolina Galuszka
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