Zarzadzenie nr. 22 12018

Dyrektora Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach

z dnia .04, OF 2018 1.

.....................

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwies publicznych w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach

Na podstawie § 4 i § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzeszowicach
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr XV)/149/2011 Rady Miejskiej w Krzeszowicach
z dnia 29 grudnia 2011 r. (Dz. Urz. Wojewédzt‘;va Matopolskiego poz. 357), art. 44 i 68 ustawy
z dmia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (§. Dz.U. 2 2017 poz. 2077 z p6in. zm) oraz
art. 18 ust. 11 art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych (.
Dz.U. z 2017 poz. 1579 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Krzeszowicach, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 4/2011 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krzeszowicach z dnia 01.’02.‘2(}11»% r. W sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zaméwieri publicznych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Krzeszowicach, ,

2) Zarzadzenie Nr 3/2010 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Krzeszowicach z dnia 15.02.2010 r w sprawie wprowadzenia regulaminu
postepowania w sprawach zaméwie:r?’l na dostawy, ustugi i roboty budowlane
oplacane wcalosci lub czesci ze -érodkc’h;/v publicznych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Krzeszowicach :

$3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor (ipinnego
by Spoteczne)

4

Jolanta Trvezyriska-Celarek

Raggg,/m,

-2616
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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W KRZESZOWICACH

ROZDZIAL 1
Zasady ogolue

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Dyrektorze — nalezy przez to rozamieé Dyrektora Gminnego ‘Osrodka Pomocy ‘Spoleczne;j
w Krzeszowicach,

b) Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumlec Gtéwnym Ksiggowym Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krzeszowicach, ‘

c¢) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Przetargowa powolang przez Dyrektora

d) Komoérce Merytorycznej — nalezy przez to grozumieé wyodrebniong komoérke organizacyjna
(sekcje, samodzielne stanowisko), w zakresie qj:lzialania ktorej, miesci sie realizacja Zamo6wienia;

¢} Sekcja Administracyjno-Prawna — nalezy przéz to rozumieC sekcje, w zakresie dziatania Ktorej
miesci si¢ nadzér nad przeprowadzeniem postépowaﬁa o udzielenie zamOwienia;

f) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejézy Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Krzeszow1cach

g) Ustawie — nalezy przez to rozumieé UStaWQ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (tj. Dz.U. 22017 poz. 1579); ‘

h) Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz feasingu z
opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmqwac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

i) Robotach budowlanych — nalezy przez ﬁo rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2c Ustawy Ilub obiektu budowlanego za pomocg dowolnych s$rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamaw1ajqcego !

J) Uslugach — nalezy przez to rozumieé Wszelkle Swiadczenia, ktérych przedmlotem nie sg roboty 1’
budowlane lub dostawy, i

k) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé 1os.obe; fizyczna, osobg¢ prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie Zaméwienia,
zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie Zamow1ema Publicznego;

1) GOPS- nalezy przez to rozumieé 3 Gminny Osrodek  Pomocy  Spolecznej !
w Krzeszowicach;

my Zamdwietiit- nialezy przéz to rozuniied zamowteﬂIe publiczne w fozititetiit przepisow ustawy

Prawo zamo6wien publicznych.

§2

1. Regulamin zawiera ogélne zasady udzielania Zaméwien w GOPS, a takze:
a) zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowant o udzielenie Zamowienia, do
ktorych stosuje sie-przepisy Ustawy;




e
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b) zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie Zaméwienia, do
ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy (na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy);
Regulamin okresla takze organizacje, skiad, | tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw
Komisji.
Ustawa wraz z aktami wykonawczymi jest dokumentem nadrz¢dnym w stosunku do niniejszego
Regulaminu.

3
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowa‘ma o udzielenie zaméwienia odpowiada Dyrektor.
Za przygotowanie i przeprowadzenie poste;powanla 0 udzielenie zam6wienia odpowiada takze:
a) w przypadku Zamoéwienia, do przeprm‘?vadzema ktérego stosuje si¢ przepisy Ustawy —
Komisja Przetargowa; 1
b) w przypadku Zamoéwienia do przeprowadzema ktorego nie stosuje sig przepiséw Ustawy
— Kierownik Komérki Merytorycznej We wspblpracy z Sekeja Adiinistracyjno-Prawna
Pracownicy GOPS odpowiadaja za praw1d%owe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie Zaméwienia w zakresie w Jaklm powierzono im wykonanie czynnosci
W postgpowaniu na podstawie Zarzadzenia Dyrektora o powolaniu Komisji, pisemnego
upowaznienia lub zakresu obowigzku pracownika.
Zaméwienia publicznego udziela Dyrektor.
Dyrektor moze - udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia ZamGwienia na zasadach ogolnych,
wynikajgoych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

§4

. Przed wszczgeiem postgpowania w sprawie udzielenia Zaméwienia, nalezy kazdorazowo okredli¢

warto$¢ Zamowienia w celu:

a) ustalenia czy wystepuje obowigzek stosowania Ustawy;

b) ustalenia czy wartos¢ Zamoéwienia przekracza progi kwotowe, okresfone na podstavvle
przepisow art. 11 ust. 8 Ustawy.

. Do wyliczenia wartosci zaméwienia stosuje sie przepisy Ustawy.
. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamow1en1a w sposdb szczegélny nalezy przestrzegaé

przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia oraz zanizania warto$ci zaméwienia celem
uniknigcia stosowania Ustawy.

. Wyliczenie wartoSci Zamoéwienia nalezy do z

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia w euro bedzie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w spraw
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zam

ustalana na podstawie aktualnie obowigzujgcego
vie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro,
owienia publicznego.

adan Komoérki Merytorycznej, na rzecz ktorej

Zamowienie ma by¢ udzielone. Za prawidtowe wyliczenie wartosci Zaméwienia odpowiada

kierownik Komérki Merytoryczne;j.

. W przypadku wydatkowania §rodkéw pochodzqcych z budzetu Unii Europejskiej, ktore maja by¢

przeznaczonie na sfinansowatiie caloscr b CZe;scr zamoéwieniia, wynidgafie jest stosowanie
przepiséw okreslonych w wytycznych danego progl"amu operacyjnego.

1

1

§5 |

Podstawa do udzielenia Zamdwienia jest obowiqz:uja;cy plan finansowy.

. W przypadku zaistnienia naglej potrzeby dokonania zaméwienia publicznego, moze ono nastapi¢

poza planem, po akceptacji Gtownego Ksiggowego i Kierownika Zamawiajgcego.
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3. Postgpowanie o udzielenie Zaméwienia nalezy przygotowaé i przeprowadzaé z zachowaniem

zasad:

a) pisemnosci,
b) uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania Wykonawcéw;
¢) bezstronnosci i obiektywizmu,

d) jawnosci,

). proporcjonalnosci i przejrzystosci.

§6

Pracownik Sekcji Administracyjno-Prawnej prowadzi Rejestr Zaméwieh Publicznych, zwany
dalej Rejestrem, ktory zawiera:
a) kolejny numer Zaméwienia w danym roku Kalendarzowym;
b) nazwe Zaméwienia;
¢) tryb udzielenia Zamoéwienia;
d) warto$¢ szacunkowg Zamoéwienia
e) dane osoby odpowiedzialnej za zadanie.
W przypadku Zaméwien dla ktérych stosuje sig/przepisy ustawy Rejestr zawiera dodatkowo:
a) nazwg i adres Wykonawcy, ktéremu udzielono Zaméwienia,
b) numer umowy, |
c) ceng
Rejestr prowadzony jest w wersji elektronicznej| lub papirowej.
Rejestr prowadzony jest dla Zamowien, dla ktérych przeprowadzenia stosuje si¢ przepisy Ustawy
1 dla zaméwief, dla ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy.

R'oz&*zi'?l"ﬁ‘
Zamoéwienia, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy
( ma podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy)

§7‘

Niniejszy rozdziat dotyczy zaméwien, ktérych wartosc rynkowa netto w ramach tej samej grupy
rodzajowej nie przekracza w skali roku rownowartosc1 w zlotych 30 000 euro i ktére beda
dokonywane z pominigciem trybéw i zasad postepowania okreslonych w Ustawie Pzp.
Zamé6wienia publiczne o wartosci ponizej 30. 000 euro dla dostaw, ustug i rob6t budowlanych
okre$lane sg na etapie planowania zamdwien oraz w przypadku konieczno$ci nabycia w trakcie
roku budzetowego.
Zamowienia moga by¢ udzielane Jednorazowo Ilub sukcesywnie w miare pojawiajacych sie
potizeb do warto$ci pizeziaczonej nia realizacie danego zadania w planre finiafisowyiii placowki.
Zasad okreslonych w niniejszym rozdziale me stosuje si¢ do postepowai o warto$ci ponizej
15.000 zl netto. |

Przepisow okreslonych w Rozdziale II nie StOSU.JC sie do oplat cztonkowskich, konferencyjnych,
wpisowych, wplat realizowanych na rzecz sqdow i urzedow oraz do ustug: prenumeraty,
publikacji, reklamowych, szkoleniowych, hotelarskich, gastronomicznych, zwigzanych z kulturg
i sztuka.




6. Do przeprowadzania postepowari, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, nie powofuje si¢
Komisji Przetargowych.

§8
Postepowania, w przypadku Zaméwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy przygotowuja
i przeprowadzaja pracownicy Sekcji Administracﬁjno—Prawnej w Scislej wspolpracy z Komérkami
Merytorycznymi.

§9
1. Identyfikacja potrzeby udzielenia Zméwien%a, do ktdrego stosuje si¢ przepisy niniejszego
rozdziatu Regulaminu, nalezy do obowiazkéw Kierownika Komérki Merytorycznej.
2. Kierownik Komérki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia Zaméwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanyich przez niego zadan.
3. Kierownik Komorki Merytorycznej ki‘erujei wniosekK o wyrazenie zgody na udzielenie
Zambwienia do Dyrektora w przypadku kwoty ;zam()wienia powyzej 15 000 zt.
4. Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Wniosek przed akceptacjg Dyrektora wymaga ékceptacji Glownego Ksiggowego oraz rejestracii
w Rejestrze Zamowien Publicznych. }
|
§10
1. Udzielenie zamdéwienia, ktérego wartosé szabunkowa wynosi powyzej 15 000 zi netto do
80 000 zI wymaga zastosowania nastepujacej procedury:
a) zlozy¢ wniosek o ktérym mowa w § ust.3 niﬁiejszego Regulaminu,
b) przygotowaé zapytanie cenowe, 1
¢) zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie opisany przedmiot zaméwienia,
d) przedmiotem zapytania moga by¢ takze inne niz cena informacje np. termin wykonania
Zamowicitia, okres gwarancji itp.

e) zapytanie cenowe powinno byé wysto
Swiadczacych w ramach prowadzonej prz
budowlane bedace przedmiotem zamdwieni

sowane do minimum trzech Wykonawcow
ez nich dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty
a (chyba ze z przyczyn obiektywnych okre$lone

zamdéwienie moze by¢ wykonane przez mniejsza liczbe wykonawcow). Zapytanie mozZna
skierowa¢ faksem, e-mailem, pisemnie lub osobiscie,

ty wykonawcy skiadajg oferty w formie pisemnej, faksu lub poczty elektronicznej (zeskanowany
i podpisany dokument w formie pdf) obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajgcego.

g) z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty,

mozna prowadzié negocjacje celem ustalenia

najkorzystniejszych dla Zamawiajacego warunk6w Zaméwienia,

h) zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry
Zamowienia.

przedstawit najkorzystniejsze warunki realizaciji

Procedura rozeznania rynku, u co najmniej trzech wykonawcéw nie obowiazuje dla zaméwien

dotyczacych:
1) usuwania awarii,

2) usuwania skutkéw nieprzewidzianych zdarzen losowych,
3) doradztwa (w szczego6lnosci techniczne, instytucjonalne, psychologiczne)

4). obshugi prawnej,
5) ushug telefonicznych i internetowych,
6) uslug pocztowych,

7) dostaw ustug finansowych z zaktadowego funduszu socjalnego,
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8) przedmiotéw zaméwien, ktSrych ze wzgfe;du na swoja specyfike mogg realizowa¢ tylko jedni
wykonawcy

Udzielenie zaméwienia, ktorego warto$é szacunkowa wynosi powyzej 80 000 zI netto do
réwnowartosci w zlotych kwoty 30 000 euro Wymaga zastosowania procedury opisanej w ust. 1
z wylaczeniem pkt. e). Przygotowane zapytanie cenowe nalezy umiesci¢ na stronie internetowej
Zamawiajacego www.gops.krzeszowice.pl w zakladce BIP na okres minimum 7 dni.

W wyjatkowych sytuacjach, spowodowanych Wzglqdamt obiektywnymi lub jezeli niezbedne jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia Dyrektor moze podjgé decyzj¢ o odstgpieniu od zasad
wskazanych w ust. 1 i 3 niniejszego paragraﬁ1 Uzasadnienie wyboru wykonawcy wraz ze

wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przew1d21anych w Regulaminie nalezy zawrzeé
w notatce stuzbowej na wniosku o ktérym mow’a w § 9 ust.3 niniejszego Regulaminu.

\ §11 ~
Dowodem udzielenia zaméwienia o wartosci do 5 000 zI netto quzxe fakfura Vat/rachunek,
szczegOtowo opisane i zatwierdzone przez osoby upowazmione.
Przy warto$ci zam6wienia powyzej 15 000 zt netto dla zabezpieczenia intereséw Zamawiajgcego
wskazane jest zawarcie pisemnej umowy z Wy onawcg lub sporzadzenie pisemnego zlecenia na
realizacj¢ zamowienia. ;
Przy wartosci zamowienia powyzej 80 000 zt netto dla zabezpieczenia intereséw Zamawiajgcego
niezbedne jest zawarcie pisemnej umowy. i
Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na Wartosc musza by¢ zawarte na pismie.
Zapisy umowy winny by¢ dostosowane do prze¢m10tu zamoOwienia.
Z udzielenia zaméwienia o warto$ci powyzej 15 000 zt netto sporzadza si¢ protokét zawierajacy
w szczegOlnosci opis przedmiotu zaméwienié, wyliczong szacunkowa warto$§¢ zamdwienia,
informacje o Wykonawcach, do ktérych wystosbwano zapytanie cenowe, i Wykonawcach, ktérzy
zlozyli oferty oraz nazwe i adres wybranego Wykonawcy i ceng oferty.

\
|
ROZDZIAL Tt
Zaméwienia do ktoérych st0§uje si¢ przepisy Ustawy
|
§12

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzaniu po}ste;powania biorg udziat: Komorki Merytoryczne,
pracownicy Sekcji Admmlstracy_]no-Prawne_], powolana Zarzadzeniem Dyrektora GOPS Komisja

Przetargowa.

§13
Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie Zamowienia Komérka Merytoryczna sklada
wniosek o udzielenie zaméwienia. Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu. |
Whiosek przed akceptacja Dyrektora lub osoby przez niego upowazmoneJ wymaga akceptacji
pizez G¥6wnego Ksiggowego lub osobe przez n‘rego upowazniona, akceptacji pracownika Sekcji
Administracyjno-Prawnej oraz rejestracjii w :Rejestrze Zamowien Publicznych. Akceptacja
Glownego ksiggowego lub osoby przez nig upowazmonej oznacza, ze¢ w planie finansowym
znajduja sig- lub sg zagwarantowane w inny sposob — $rodki finansowe na realizacj¢ zamowienia.
Kompletny wniosek zweryfikowane i uzupel:n'ony przez pracownika Sekcji Administracyjno-

Prawnej podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora| GOPS lub osobe upowazniong.




i

Po uzyskaniu akceptacji wniosku jw. Komérka Merytoryczna opracowuje w $cistej wspSlpracy
z pracownikami Sekcji Administracyjno-Prawnej projekt Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zambwienia (zwanej dalej STWZ) w zakresie merytorycznej czgsci, okreslajac przede wszystkim:
a) opis przedmiotu zamdwienia; i
b) propozycje warunkéw udziatu w postc;powajhiu;
c¢) kryteria oceny ofert, ich wage oraz opis oceiny ich spelnienia;
d) wymagany termin wykonania zaméwienia; i
€) opis sposobu obliczenia ceny; |
f) istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy w
sprawie zamOwienia publicznego, ogolne warunki umowy albo wzér umowy, a takze
propozycje w zakresie mozliwosci i Warunkow przyszlej zmiany umowy;
g) opis czgsci zambwienia, jezeli dopusci sie skiadania ofert czgsciowych;
h) informacje o przewidywanych zamoéwieniach w trybie z wolnej reki, Jjezeli zamawiajacy
przewiduje udzielenie takich zamowief; |
i) opis sposobu przedstawienia ofert wananjtowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopuﬁci si¢ ich sktadanie;
j) ewentualne zastrzezenie, ze cze$é lub calo$é zaméwienia nie moze byé powierzona
podwykonawcom.
W przypadku udzielenia Zam6wienia na ustugi lub roboty budowlane w opisie przedmiotu
Zaméwienia Komérka Merytoryezna okre§la wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na podstawie umowy o |prace o0s6b wykonujacych wskazane przez
Zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji Zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci
polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 §1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 poz. 917 z p6zn. zm.).
Pracownik Sekcji Administracyjno-Prawnej weryfikuje i uzupelnia formalng cze$é SIWZ
w oparciu o przepisy Ustawy, oraz przygotowujé tresci ogloszenia o Zaméwieniu.
SIWZ przed przekazanieit jej do akceptacji Eyrektora GOPS, miisi by¢ zaparafowana przez
Przewodniczacego Komisji oraz pracownika SekCJl Administracyjno-Prawnej.
s14
Zatwierdzony wniosek o Wwszczecie postqpbwania stanowi podstawe do wnioskowania
o powotlanie Komisji Przetargowe;j. ;
Projekt Zarzadzenia Dyrektora o powolaniu K omisji Przetargowej przygotowuje pracownik
Sekcji Administracyjno-Prawne;j.

i
§15
Czlonkami Komisji powinny by¢ osoby o |odpowiednich kwalifikacjach merytorycznych
w zakresie przedmiotu zaméwienia oraz w zahésie przepisow o zaméwieniach publicznych.

Czlonkami Komisji nie moga byé osoby, ktére: :‘

a) ubiegaja si¢ o-udzielenie Zaméwienia"quqce@ przedmiotem postgpowania;

b) pozostaja w zwiazku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa! w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa
zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lu1b kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym
lub czionkami organdw zarzadzajacych lub qfrganéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych

si¢ 0 udzielenie Zamoéwienia;

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszézqcia post!c;powania o udzielenie Zamdwienia pozostawaly

w stosunku pracy Jub zlecenia z wykonavx,‘?cz} ‘Tub byly czlonkami organéw nadzorczych
]

wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie Zaméwienia ;




d) pozostaja z wyKonawca w takim stosunku prawnym Iub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb;

¢) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popehione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Kazdy cztonek Komisji skiada, pod rygorem lodpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania,

oSwiadczenia w formie. pisemnej o zaistnieniu Iub braku istnienia okolicznosci; o ktérych mowa

w ust. 2. Oswiadczenie winno zostaé zlozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznoscei,

o ktérych mowa w ust.2 ujawnia si¢ w toku prac Komisji.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, kt6ry:

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust.2,

b) nie zlozyt oswiadczenia (w tym takze po| zaistnieniu w toku prac Komisji okolicznosci
uzasadniajgcych wykluczenie);

¢) zlozyt oswiadezenie niezgodie z prawds — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwo$é o$wiadczenia.

Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji Prlzewodniczqcy Komisji przekazuje Dyrektorowi

GOPS, ktéry podejmuje decyzje o odwo}amu czlonka ze sktadu Komisji i ewentualnym

powolaniu w jego miejsce nowego czlonka Konnsp Nowy cztonek Komisji sktada o§wiadczenie,

o ktérym mowa w ust.3. ‘

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosei Wy}z;czema dokonuje bezposrednio Pyrektor GOPS

podejmujac decyzje o odwolaniu czlonka ze sk&adu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego

miejsce nowego cztonka Komisji. {

Odwotanie cztonka Komisji i powolanie nowego cztonka Komisji Dyrektor GOPS dokonuje

Zarzgdzeniem. i

Czynnodci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego wylaczeniu

powtarza sig¢, chyba ze postgpowanie powinﬁo zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie

odpowiednto’ do’ sytifacji, w kiorej cztonek Komisji zostatiie wykaczony z powodu fieztozetiia

o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynnoéci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewplywajacych na
wynik postepowania.

§16

Jezelt dokonanie: okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie Zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor GOPS, z whasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powolaé bieglego lub bieglych.

§17
W skiad Komisji wchodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej Sekretarz.
W sktad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jéden pracownik Komoérki Merytorycznej.
. ‘W przypadku postepowan objetych dofinansowaniem z budzetu Unii Europejskiej, w skiad
Komisji Przetargowej musi wchodzi¢ pracowmkJ Zamawiajacego z Komoérki pozyskujacej srodki.
Czionkowie Komisji wykonuja pow1erzo‘ne im czynno$ci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujgc si¢ przepisami prawa, swojg wiedza

i doswiadczeniem. {
|

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
a) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji;
b) prowadzenie posiedzenr Komisji;




c)
d

|
!
I
|
|
i

|

nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu postepowania;

informowanie Dyrektora o problemach zv%/iz;zanych z pracami Komisji w toku postepowania
0 udzielenie Zaméwienia; l

whioskowanie w uzasadnionych przypadkzilch o dokonanie zmian w sktadzie Komisji;
wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powolanie bieglego wnioskowanie
w uzasadnionych przypadkach o Wydainie opinii radcy prawnego GOPS w zwiazku
z toczagcym si¢ postgpowaniem. !

5. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

k)

dokumentowanie czynnosci i decyzji podéjmowanych przez Komisje,

informowanie o miejscu i terminie posiedzen Komisji;

przygotowanie tresci dokumentéw obowiazujacych w danej procedurze;

zamieszczenie i przekazywanie ogloszen w Biuletynie Zaméwien Publicznych Iub
w Dzienniku Oficjalnych Publikacji Wsp6inot Europejskich oraz na tablice ogloszef, oraz
ogloszer wraz z SIWZ na strone internefowsy Zémawiajacego w przypadku postepowan,
w ktérych wymagane jest zamieszczenie| takiego ogloszenia i SIWZ, zgodnie z zapisami
ustawy;
opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje w tym
W szczegblnosei odpowiedzi na zapytania, wezwan do uzupehienia i wyjasnienia ofert
1 innej korespondenciji;
obstuga techniczno-organizacyjna spotkan komisji

nadz6r nad prowadzeniem korespondencji/w wykonawcami, w szczegblnosci przesylanie na
wniosek wykonawcy odpowiedzi na zapgftania i wyjasnienr do SIWZ oraz dokonywanie
zmian jej tresci, }
przedkladanie do zatwierdzenia Dwehdra GOPS lub osobie upowaznionej projektow
dokument6éw przygotowanych przez Komiéj ¢;

sporzgdzanie protokolu z postgpowania |oraz dokumentacji postgpowania o udzielenie
Zamowienia; i
prowadzenie calosci dokumentacji zwiqzeimej z postgpowaniem o udzielenie zamodwienia
publicznego i sprawdzanie jej prawidtowego sporzgdzenia oraz przechowywanie ofert oraz
protokoléw z zalacznikami przez okres czterech lat od dnia zakoAczenia postepowania
W spos6b gwarantujacy ich nienaruszalnoéé;

wykonywanie innych czynnosci zleconych ‘Jprzez Dyrektora GOPS.

§18

1. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektota GOPS o odwolanie Komisji w razie:

2)
b)

c)

d

wylgczenia sig czlonka Komisji z jej prac;
nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji;
niewykonywania przez czlonka Komisji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa,
postanowie Regulaminu oraz decyzji‘Prze’f‘wodniczqcegO Komisji;

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

2. Decyzj¢ o odwotaniu czlonka Komisji podejmuje Dyrektor GOPS, powolujac jednoczesnie

nowego cztonka Komisji.

§19

1. Kon"risj a wykonije swoje czynnosci podczas posiedzeii zwotywanych przez Przewodniczgcego.




|
|
|
|
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2. Wszystkie dokumenty odzwierciedlajace istotne czynnosci wykonane przez Komisje wymagaja

podpisu Przewodniczacego Komisji, za wyjatkiem protokohi z postepowania, ktéry podpisywany
Jest przez wszystkich czionkéw Komisji Przet gowej

3. Do waznosci decyzji podjetej przez Komisje ‘komeczna Jest obecno$¢ co najmniej potowy jej
skladu, nie mniej niz 3 osoby, a w przypadku IAOIIIIS‘]I 3-osobowej co najmniej dwdch cztonkow.

§20°
1. Podstawowymi trybami udzielenia zamow1en1a sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony. 1
2. W przypadku udzielenia zaméwienia w tryble innym niz wskazane w ust.1, bezwzglednie
wymagane jest spelnienie przestanek dla danego trybu, wynikajacych z Ustawy.
3. Pracownik Sekcji Administracyjno-Prawnej shizy wszechstronng pomoca w wypehianiu przez
Komérkg Merytoryczng wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia oraz
na Kazdym etapie postepowania.

§21
Komisja przetargowa konczy swoje prace z dniem:
a) Odwolania jej przez Dyrektora GOPS
b) Zawarcia umowy o udzielenie Zaméwienia;
¢y Uplywu terminu do wniesienia odwolania od czynnosci uniewaznienia postepowania lub
ostatecznego rozstrzygnigcia odwotania od czynnosci uniewaznienia postepowania.

§22
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg zasad
i wzoréw okreslonych w przepisach wykonawczych do Ustawy.
2. Sekretarz Komisji udostepnia protokét oraz zalgczniki do protokotlu na wniosek osoby
zainteresowanej, w trybie obowigzujgcych’ przeptsow
3. Udostepnienie protokotu lub zalgcznikéw moze nasta,plc poprzez:
a) wglad w miejscu wyznaczonym,
b) przestanie kopii poczta, faksem lub droga e‘lektromcznq, zgodnie z wyborem wnioskodawcy
wskazanym we wniosku. ‘

4. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udost@pnio;:nq dokumentacje obecny jest Sekretarz lub inny
wyznaczony przez Przewodniczgcego czlonek Komisji:

5. TJezeli przestanie kopii protokotu lub zaiqczﬂﬁgéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy bedzie
z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione,| w szczegblnodci z uwagi na ilo§¢ zadanych do
przestania dokument6w, Sekretarz informuje wr;noskodawce; 1 wskazuje sposob, w jaki moga byé
one udostgpnione.

6. Jezeli w wyniku udostepnienia protokotu lub zaiqczmkow (w tym ofert) Zamawiajacy ma ponie$é
dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub
“koniecznoscia przeksztalcenia protokotu ub zaia,czmkew, koszty te pokrywa wiioskodawca, przy
czym zamawiajacy nie moze obcigzaé wnioskodawcey kosztami udostepnienia, jezeli nie wyrazit
wobec niego zgody na samodzielne kopiowanie|lub utrwalanie za pomoca urzadzen lub srodkéw
technicznych shuzacych do wutrwalania obrazu tresci zlozonych ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu.

§23




10.

Do uméw w sprawach zaméwien publicznych stosuje si¢ przepisy Ustawy z diia 23 Kwietnia

1964 r.- Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy nie stanowig inaczej.
W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane, umowa dodatkowo musi
zawiera¢ zapisy dot. podwykonawstwa, zgodnie z zapisami Ustawy art. 143a-143d.
Umowy sg jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej.
Projekt umowy o zaméwienie publiczne spor:j:qdz’a Wwyznaczony przez Dyrektora pracownik, w
uzgodnieniu z Komérkg Merytoryczng na ﬁmcz ktorej bedzie realizowane zamdéwienie, W
umowie nalezy uwzglednié wszelkie istotne okolicznosci zwiazane z realizowaniem zamowienia,
takie jak: jego cene, przedmiot, termin, séoséb wykonania i odbioru, sposéb okre$lenia
wynagrodzenia, sposob rozliczefi i terminy platnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania,
przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie oraz przewidywane mozliwosci zmiany
umowy. }
Umowy w sprawie zam6wieni publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radcg prawnego na projekcie i ostatecznym tekscie umowy.
Zakres $wiadczenia Wykonawcey wynikaj acy z umowy musi by¢é tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaonieniu w czeSci wykraczajgcej poza okre§lenie
przedmiotu zaméwienia zawarte w specyﬁkacji}istotnych warunkéw zaméwienia.
Nie mozna dokonywaé istotnych zmian poste"mowier’l zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawey, cliyba ze zamawiajgcy przewidziat
mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogioszéniu o zamoéwieniu lub w specyfikacji istotnych
warunkow zaméwienia oraz okreslit warudki takiej zmiany. Zmiana umowy dokonana
z naruszeniem tej zasady podlega uniewaznienil{l.
Wszelkie zmiany do umowy wymagajace aneksu nalezy konsultowa¢ z pracownikiem Sekcji
Administracyjno-Prawne;j. ‘
Kopie podpisanej umowy jak i anekséw do umiowy (jesli majg miejsce) nalezy niezwlocznie po
ich podpisaniv przekaza¢ pracownikowi Sekcji Adtiiinistracyjno-Prawnej.
Przy okre$laniu w umowie terminu platnosci nalezy przestrzegaé przepiséw ustawy z dnia
12 czerwca 2003 r. — o terminach zaplaty w éransakcjach handlowych. Postanowienia umowy
wylaczajace lub ograniczajace uprawnienia v;vierzyciela wynikajace z przepiséw powolanej
Ustawy sa niewazne.

|

ROZDZIAL 1t
Planowanie Zaméwien oraz sprawozdawczosé

!
§24

Kierownicy Komoérek Merytorycznych odpojwiedzialni za prawidlowe okreSlenie rodzaju
przedmiotu Zamoéwienia planowanego do reali%acji w danym roku budzetowym lub w okresie
realizacji projektu wspétfinansowanego ze s’rodl%éw europejskich, zobowigzani sa do przekazania
osobie na ‘Stanowisku ds. Zamdwien ‘Pubiiczﬁ‘yc’h, nie pozniej niz 15 dni od dnia przyjecia
budzetu, informacji o przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku postepowaniach
o0 wartosci szacunkowej przekraczajgcej rGwnowartosé 30 000 euro.
Osoba na stanowisku ds. Zaméwiefi Publicznych, na podstawie ztozonych informacji, sporzadza
nie pdézniej niz 30 dni od dnia przngcia budzetu ,Roczny Plan Postgpowani
o Udzielenie Zaméwien” i umieszcza go na stroriiie internetowej Zamawiajgcego.
»-Roczny Plan Postgpowan o Udzielenie Zaméwien” zawiera w szczegllnosci informacje
dotyczace:

a) przedmiotu Zamoéwienia;




b) rodzaju Zaméwienia (wedfug podziafu |Zaméwienia na roboty budowlane, dostawy Tub
ustugi);

¢) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia Zaméwienia;

d) orientacyjnej warto$ci Zaméwienia;

e) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym

4. Dopuszcza si¢ udzielenie Zaméwien, ktére 'z przyczyn obiektywnych nie zostaly objete
»Rocznym Planem Postgpowart o udzielenie Zaméwienia” np. ze wzgledu na brak mozliwosci
przewidzenia (zaplanowania zaméwienia w momencie sporzadzania planu).

5. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Rocznym Planie Postepowan o Udzielenie
Zaméwiefi, Kierownik Komorki Merytorycznej  przekazuje  pracownikowi Sekeji
Administracyjno-Prawnej niezwlocznie mformécy—; o przewidywanych zmianach. Pracownik tej
sekcji dokonuje zmiany w ww. Planie i umleszcza go na stronie internetowej Zamawiajgcego.

!

|
§25
1. Pracownik sekcji Administracyjno-Prawnej sporzagdza roczne sprawozdanie o udzielonych
Zamoéwieniach, zwane dalej ,,Sprawozdaniem”. ]
2. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy Sprawozdanie.
3. Sprawozdanie sporzadza si¢ w oparciu o wytyczine aktu wykonawczego do Ustawy w tej sprawie.

ROZDZIAL TV
Postanow‘ienia koficowe

|

§§26
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulanllinem majq zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace a w szczeg6lnosci: ‘
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.—Kodeks cywilny (j. Dz.U. z 2018, poz. 1025 z pdZn. zm.)
- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamo6wien| Publicznych (tj. Dz.U. z 2017, poz. 1579 z pézn.
zm.),
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pubhcznych (tj. Dz.U. 22017, poz. 2077 z p6zn. zm.).




A

Znak sprawy Krzeszowice, dn. ...............

WNIOSEK

O udzielenie zaméwienia, do ktérego nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy
(na podst. art. 4 pkt.8 ustawy)

Nazwa przedmiotu zaméwienia

......................................................

......................................................

08 08 eotssauneraacasisssstsonnesesnssacennvesasanaiocesen

.........................................................

A R R R R R R T N T AR
..........................................................
...............................................................................................................
.......................................................

.........................................................

..................................................................................................................

3. Przedmiot zaméwienia zostat zaplanowany V&" nastepujacej czesei planu finansowego:

Dziat ............... Rozdzal ................. Paragraf: JRTTR

4. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacje przedmiotu zaméwienia Wynosi:
.................................... zi

5. Warto$¢ zamowienia lacznie:
...................... ztnetto 4j. .................euro

6. Inne wymagania zamawiajacego:
- termin wykonania zamOwienia: ...............eceuuenennnn. r.

7. Osoba odpowiedzialna za zadanie: ......................coevveens

ZATWIERDZAM: (Kierownik Komérki Merytorycznej)

(Osoba na stanowisku ds. Zamdéwien Publicznych

.......................... seivececeanes

{Gléwny Ksiggowy) ZATWIERDZAM

(Dyrektor GOPS)




Znak sprawy

Krzeszowice, dh. ...............

WNIOSEK
O udzielenie zaméwienia, do ktdrego stosuje sig przepisy Ustawy

I. Nazwa przedmiotu zaméwienia
2. Szczegblowy opis przedmiotu zam6wienia:
3. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:
4. Uzasadnienie prawne i faktyczne wyboru trybu. innego niz przetarg, nieograniczony Tub
ograniczony:
5. Przedmiot zam6wienia zostat zaplanowany W nastgpujacej czesci planu finansowego:
Dziat: ................. Rozdziat: .............] . Paragraf: .................
6. Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacje przedmiotu zaméwienia wynosi:
................................... 7t
7. Warto$¢ zam6wienia lacznie:
.................................. zinetto tj. ..................euro
8. Imne wymagania zamawiajacego:
- termin wykonania zamOwienia: ............. ....... reeereeeeaean, I.
9. Osoba odpowiedzialna za zadanie: ...........J........coeevuveeevnnsi
(Kierownik Komorki Merytorycznej)
ZATYWEERDZAM:
(SEKCJA Administracyjno-Prawna)
ZATWIERDZAM: ..o, eee

(Gtéwny Ksiegowy)

(Dyrektor).




