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do Zarzadzenia Nr 10
Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Bilgoraju
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Gy

Urzad Pracy

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢

przekracza wyrazona w zltotych réwnowartosé¢ 30 000 euro

Bitgoraj, 2018r.




ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Slownik

Powiatowy Urzad Pracy w Bilgoraju jako jednostka budzetowa w mysl przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z p6zn. zm.) udzielajac
zaméwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zobowigzana jest do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z pdzn. zm.).

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Bilgoraju;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami
ustawy i regulaminu pracy komisji przetargowej;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z pézn. zm.),

wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne zwigzane z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej, w szczego6lnosci wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

wykonawcy — nalezy przez to wykonawce w rozumieniu ustawy;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju;

zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne W rozumieniu ustawy.

§3

1. Udzielanie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane powinno by¢ dokonywane

z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach ustawy oraz ustawy o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017, poz. 2077), w szczegdlnosci:

1) uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcOw oraz proporcjonalnosci
1 przejrzystosci;
2) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,
3) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;
4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. W ramach prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego decyzje w imieniu

zamawiajacego podejmuje kierownik zamawiajacego.

Kierownik zamawiajgcego moze upowazni¢ pracownika zamawiajacego do wykonywania
czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego.



§4

1. W postepowaniu o udzielenie zamowienia nalezy kierowaé si¢ przepisami ustawy,

obowigzujacych aktow prawnych, niniejszego regulaminu i innych obowigzujacych
u zamawiajgcego wewnetrznych uregulowan.

. W przypadku gdy wynika to z przepisow prawa, zawartych umow lub wytycznych dotyczacych
realizacji projektu, zamawiajacy moze realizowa¢ zamdéwienia w sposob odmienny niz wynika
to z niniejszego regulaminu.

. Zamowienia udzielane w ramach projektu powinny by¢ dokonywane zgodnie z ustawa,
wytycznymi, umow3a o dofinansowanie projektu i regulaminem.

§5

Obstuge administracyjng zamowien udzielanych przez zamawiajacego zapewnia Dziat
Organizacyjno —Administracyjny i Kadr.

Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia przeprowadza komisja powotana zarzadzeniem
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Bitgoraju.

§6

Planowanie zamowien publicznych powyzej 30 000 euro

Udzielanie zamowien odbywa si¢ na podstawie budzetu lub planu finansowego zamawiajacego
na dany rok budzetowy aktualnego w dniu udzielenia zamdwienia oraz rocznego planu
postepowan o udzielenie zaméwien, jakie zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym.

Plan postgpowan o udzielenie zamowien, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sporzadza¢ w oparciu
o przewidywane potrzeby 1 przychody zamawiajacego.

Plan postepowan o udzielenie zamowien nalezy sporzadzi¢ w terminie i na zasadach okreslonych
w art. 13a ustawy.

W terminie wyznaczonym przez kierownika zamawiajacego Kierownicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
sktadaja do Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr propozycje do planu
postepowan o udzielenie zamowien na dany rok budzetowy.

Na podstawie ztozonych propozycji pracownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego i Kadr
sporzadza na dany rok budzetowy projekt planu postgpowan o udzielenie zamowien. Plan
zatwierdza kierownik zamawiajacego.

Plan postepowan o ktorym mowa w ust. 5, nalezy zamieS$ci¢ na stronie internetowej
zamawiajacego.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania zmian w planie, jezeli wystapi uzasadniona potrzeba
w tym zakresie.



§7
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowe] zamowienia nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych
w ustawie, a W szczegolnosci art. 32-35 ustawy.

3. Warto$¢ szacunkowag zamoOwienia ustala co najmniej dwoch pracownikoéw, w tym pracownik
wnioskujacy o dokonanie zakupu.

4. Przed ustaleniem warto$ci szacunkowej zamodwienia pracownik ma obowigzek ustalié, czy
tozsame zamowienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia publicznego
na podstawie ustawy lub niniejszego regulaminu.

5. Ustalenie warto$ci zamdwienia polegajace na analizie 1 badaniu rynku moze mie¢ forme
zapytania przeprowadzonego w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna.

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j
i zalaczonych do niej dokumentow.

Wszczecie postepowania

§8

W celu wszczecia procedury udzielenia zamowienia pracownik zamawiajacego sktada do Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr stosowny wniosek zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

1. Decyzja o uruchomieniu wtasciwej procedury w celu udzielenia zamowienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane nalezy do kierownika zamawiajacego.

2. Kierownik zamawiajacego, podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku
w sprawie zatwierdzenia trybu postepowania o zaméwienie publiczne przygotowanego przez
Komisje.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej i zawieraé
w szczegblnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia;

2) uzasadnienie realizacji zamowienia;

3) przewidywany termin realizacji zamowienia;

4) warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia wraz z dokumentacjg dotyczaca Szacowania
warto$ci zamowienia;

5) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z ewentualnym uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie.



ROZDZIAL 11

ZAMOWIENIA PUBLICZNE NA USLUGI SPOLECZNE
POWYZEJ 30 000 EURO A PONIZEJ 750 000 EURO

§ 10

1. Do postepowan u udzielenie zamdwienia na ustugi spoleczne, o ktorych mowa w rozdziale
6 ustawy, 0 wartosSci przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ 30 000 euro a ponizej
750 000 euro stosuje si¢ art. 1380 ust. 2 - 4 ustawy i postanowienia zawarte w niniejszym
rozdziale.

2. W zakresie nieuregulowanym w art. 1380 ust. 2 — 4 ustawy i postanowieniami niniejszego
rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio pozostale postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 11

1. W celu wszczecia procedury udzielenia zamowienia pracownik zamawiajacego sktada do Dziatu
Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr stosowny wniosek zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Wszczegcie postgpowania nastepuje w chwili zamieszczenia ogloszenia o zamoéwieniu
w Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajacego. Ogloszenie o zaméwieniu moze by¢
rOwniez zamieszczone na tablicy informacyjnej w siedzibie zamawiajacego i na stronie
internetowej zamawiajacego.

3. Ogtloszenie 0 zamowieniu zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwg oraz adres zamawiajgcego;

2) opis przedmiotu zamowienia wraz z okre$leniem wielkosci lub zakresu zamoOwienia;

3) termin wykonania zamowienia,;

4) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, jezeli
zamawiajacy okresla warunki udziatu w postgpowaniu;

5) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

6) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;

7) informacj¢ o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych, 0 ile zamawiajacy przewiduje taka
mozliwos¢.

4. W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcoéw wylacznie
oswiadczen lub dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postepowania. Os§wiadczenia lub
dokumenty potwierdzajace:

1) spehianie warunkoéw udzialu w postepowaniu lub kryteria selekcji,

2) spehianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych
przez zamawiajacego,

3) brak podstaw wykluczenia

- zamawiajacy wskazuje w ogloszeniu o zamowieniu.

5. Wykonawcy moga zwracac si¢ do zamawiajacego z wnioskami o wyjasnienie tresci ogloszenia o
zamoOwieniu.

6. Zamawiajacy moze do uplywu terminu sktadania ofert zmieni¢ tres¢ ogloszenia o zamowieniu.

7. Wyjasnienia tre$ci ogloszenia oraz zmiana treSci ogloszenia o zamdwieniu podlegaja
upublicznieniu w takim samym trybie jak ogloszenie o zaméwieniu.



§12

1. W odpowiedzi na ogloszenie o zamowieniu wykonawcy sktadajg oferty.

2. Oferte sktada sie w formie pisemnej, faksem lub w formie elektronicznej, zgodnie z wyborem
zamawiajacego.

3. Wykonawca zwigzany jest ofertg w terminie wskazanym przez zamawiajagcego w ogloszeniu
0 zamowieniu.

4, Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem spelniania przez wykonawcow warunkow
udzialu w postgpowaniu, braku podstaw wykluczenia oraz zgodnos$ci oferty z trescig ogloszenia
0 zamoOwieniu.

5. Zamawiajacy moze wezwaé wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia w
wyznaczonym przez siebie terminie aktualnych na dzien ztozenia o$wiadczen lub dokumentéw
potwierdzajacych okolicznos$ci, o ktorych mowa w § 11 ust. 4.

6. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania 0 udzielenie
zamOwienia, zamawiajacy moze na kazdym etapie postegpowania wezwaé wykonawcoéw do
zlozenia wszystkich lub niektorych oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych, ze nie
podlegaja wykluczeniu, spetniajg warunki udziatu w postepowaniu lub kryteria selekcji, a jezeli
zachodza uzasadnione podstawy do uznania, ze ztozone uprzednio o§wiadczenia lub dokumenty
nie sg juz aktualne, do ztozenia aktualnych o$wiadczen lub dokumentow.

7. Jezeli wykonawca nie ztozyt o§wiadczen lub dokumentow niezbednych do przeprowadzenia
postgpowania, o$wiadczenia lub dokumenty s3a niekompletne, zawieraja btedy lub budzg
wskazane przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia,
poprawienia lub do udzielania wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich
ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy podlega
odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie postepowania.

8. Jezeli wykonaweca nie ztozyl wymaganych pelnomocnictw albo zlozyt wadliwe pelnomocnictwa,
zamawiajacy wzywa do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich
zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania.

9. Jezeli zaoferowana cena lub koszt, albo ich istotne czgsci sktadowe, wydajg si¢ razaco niskie w
stosunku do przedmiotu zamoéwienia 1 budzg watpliwosci zamawiajacego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego
lub wynikajacymi z odrgbnych przepisow, zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do wykonawcy o
udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodoéw, dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu.
Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na
wykonawcy.

10. W przypadku gdy cena catkowita oferty jest nizsza o co najmniej 30% od:

1) warto$ci zamowienia powigkszonej o nalezny podatek od towarow i ustug, ustalonej przed
wszczeciem postgpowania zgodnie z art. 35 ust. 1 i 2 ustawy lub $redniej arytmetycznej cen
wszystkich ztozonych ofert, zamawiajacy zwraca si¢ o udzielenie wyjasnien, o ktorych mowa
w ust. 9, chyba ze rozbiezno$¢ wynika z okolicznosci oczywistych, ktdre nie wymagaja
wyjasnienia;

2) warto$ci zamoOwienia powigkszonej o nalezny podatek od towardow i ushug, zaktualizowanej z
uwzglednieniem okolicznos$ci, ktdre nastapity po wszczeciu postgpowania, w szczego6lnosci
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11.

12.

istotnej zmiany cen rynkowych, zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ o udzielenie wyjasnien, o
ktorych mowa w ust. 9.

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omylki pisarskie;

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze szczegétowymi informacjami dotyczacymi
przedmiotu zamdwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona.

§13
Wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty

Z postepowania o udzielenie zamdéwienia wyklucza si¢ wykonawceg, ktory nie wykazal
spetniania warunkow udzialu w postgpowaniu.

Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.
Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) jest niezgodna z obowigzujacymi przepisami;

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci ogloszenia o zamowieniu z zastrzezeniem sytuacji dotyczacej
poprawienia innej omytki polegajacej na niezgodno$ci oferty z treScig ogloszenia
0 zaméwieniu,

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) wykonawca nie udzielit wyjasnien o ktorych mowa w § 12 ust. 9 lub jezeli dokonana ocena
wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razaco niskg cene lub
koszt w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

5) zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu, ktorych zamawiajacy nie jest w stanie
poprawic¢;

6) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzil si¢ na
poprawienie omyiki, o ktorej mowa w § 12 ust. 12 pkt 3;

7) wykonawca w terminie wskazanym przez zamawiajacego nie wyjasnit watpliwosci badz
niejasnosci lub nie uzupetnit brakow formalnych;

8) wykonawca nie wyrazil zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta;

9) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

Zamawiajacy informuje niezwlocznie wykonawce, ktory zostat wykluczony z postepowania,
0 powodach wykluczenia podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zamawiajacy informuje niezwlocznie wykonawce, Ktorego oferta zostala odrzucona
o powodach odrzucenia oferty podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.



§ 14
Wybor oferty

Zamawiajacy wybiera ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okre§lonych
w ogloszeniu o zamowieniu.

Do rozstrzygnigcia postgpowania o udzielenie zamowienia wystarczy, jezeli do zamawiajacego
wptynie co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu.

Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamdwienia.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki zamowienia, zamawiajacy moze
stosowac kryteria odnoszace si¢ do wlasciwosci wykonawcy, w tym jego doswiadczenia.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia takie sam bilans ceny 1 innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy sposrod tych
ofert wybiera oferte z najnizsza cena, a jezeli zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie,
zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okre§lonym
przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okre$lonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych ofertach.

§ 15
Uniewaznienie post¢powania

Postgpowanie uniewaznia si¢ jezeli:

1) w prowadzonym postepowaniu, w wyznaczonym terminie sktadania ofert nie zlozono
zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza
kwote, ktorag zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze
zamawiajacy moze zwickszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) w przypadkach o ktorych mowa w § 14 ust. 6 zostaly zlozone oferty dodatkowe o takie;j
samej cenie;

4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci, powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym czego nie mozna bylo wczesniej
przewidzie¢ lub realizacja wydatku publicznego nie jest zasadna;

5) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacg zawarcie umowy;

6) nie zostaly przyznane $rodki finansowe, ktore zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na
sfinansowanie catosci lub czgsci zamowienia.

O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamdowienia zamawiajacy zawiadamia rGwnocze$nie
wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.



§ 16

Obowiazki informacyjne zamawiajacego po wyborze oferty

Zamawiajacy informuje niezwlocznie wszystkich wykonawcow 0:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imi¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce
zamieszkania i1 adres, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktorego oferte
wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy, jezeli
sg miejscami wykonywania dziatalnosci wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje
przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tagczng punktacje;

2) o wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni;

3) wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone.

§17
Udzielenie zamowienia na uslugi spolteczne

-

. Z wykonawca, ktorego oferte wybrano, zamawiajacy zawiera niezwlocznie w terminie przez
siebie wskazanym umowe w sprawie udzielenia zamowienia publicznego na ustugi spoteczne.

2. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla si¢ lub odstapi od zawarcia umowy lub
nie spelit formalnosci warunkujacych zawarcie umowy zamawiajagcy moze wybra¢ oferte
najkorzystniejsza sposrdd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny,
chyba zZe zachodzg przestanki uniewaznienia post¢powania.

3. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik zamawiajacego.

4. Niezwlocznie po udzieleniu zamdéwienia zamawiajacy zamieszcza w Biuletynie Informacji
Publicznej informacje¢ o udzieleniu zaméwienia. Zakres informacji okresla ustawa. Informacja
o udzieleniu zamdwienia moze by¢ roOwniez zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
zamawiajacego 1 na stronie internetowej zamawiajgcego.

5. W razie nieudzielenia zamowienia zamawiajaCcy zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje o nieudzieleniu zamoéwienia wraz z uzasadnieniem. Informacja o nieudzieleniu
zamoOwienia moze by¢ rowniez zamieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie zamawiajacego
I na stronie internetowej zamawiajacego.

6. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia zamawiajacy sporzadza protokot.
Wzo6r protokotu stanowi zalaeznik nr 3 do regulaminu.

ROZDZIAL 111
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§18
Zasady sporzadzania umow

W przygotowywanych projektach umow o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy przestrzegad
jednolitych zasad dotyczacych warunkow ptatnosci, a w szczegdlnosci:



1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej =z wymogami ustawy
o rachunkowosci) nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po zrealizowaniu przedmiotu zamdwienia
przez wykonawce,

2) projekt umowy powinien zabezpieczal interesy zamawiajgcego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, w szczegélnos$ci poprzez zastrzezenie
prawa do kar umownych, prawa odstgpienia od umowy, precyzyjne okreslenie warunkow
gwarancji i rekojmi.

§19

Udzielenie zamowienia

1. Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego 0 dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Ostateczng decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje kKierownik zamawiajacego.

3. Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego.

4. Nadzoér nad realizacja umowy sprawuje pracownik lub pracownicy komorki organizacyjnej
wystepujacy z wnioskiem o wszczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia.

5. Odbioru przedmiotu zaméwienia publicznego dokonuje kierownik zamawiajacego lub osobaly
wskazana/e imiennie w umowie o udzielenie zaméwienia badz tez osoby upowaznione przez
kierownika zamawiajacego. Odbidér zamowienia moze nastgpowacé na podstawie pisemnego
protokotu odbioru przedmiotu zaméwienia. Wzdr protokotu, o ktorym mowa w ust 1, okresla
Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Dopuszcza si¢ stosowanie innego wzoru protokotu
uzgodnionego przez zamawiajacego 1 wykonawce.

§ 20

Rejestrowanie udzielonych zamowien, prowadzenie sprawozdawczoSci

Dzial Organizacyjno-Administracyjny i Kadr prowadzi rejestr zamoéwien publicznych udzielonych
przez zamawiajacego oraz wymagang sprawozdawczosc.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna )

Whniosek 0 wszczecie postepowania
w celu udzielenia zaméwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazona w zlotych rownowartos$¢ 30 000 euro

Przedmiot zaméwienia publicznego (dostawa*/ ustuga*, robota budowlana*):

Wartos$é szacunkowa zamowienia:

zostala ustalona w oparciu o S$redni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe
przeliczenia wartosci zaméwien publicznych, okre§lony zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia

wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy | wynosi:

........................... zt. (netto) co daje rownowartos$¢ .............................. €UIO

Ustalenia wartosci zamowienia dokonali:



Szczegolne warunki dotyczace wykonawcy:

Odniesienie do planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej 30 000 euro lub
wskazanie, Ze zamowienie ma by¢ realizowane poza planem wraz z uzasadnieniem dlaczego
zamowienie nie zostalo ujete w planie

podpis wnioskodawcy

Podpis i pieczeé
Potwierdzenie posiadania §rodkoéw finansowych przez Glownego Ksiggowego:

Podpis i pieczeé

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

Podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna )

Whiosek o wszczecie postepowania
w celu udzielenia zamowienia na ushugi spoleczne,
ktorego wartos¢ szacunkowa przekraczaj wyrazona w zlotych rownowartos¢
30 000 euro a ponizej 750 000 euro

Przedmiot zaméwienia publicznego (dostawa*/ ustuga*, robota budowlana*):

Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

zostala ustalona w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe
przeliczenia wartosci zamdwien publicznych, okre§lony zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia

wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy i wynosi:

........................... zt. (netto) co daje rownowarto$¢ .............................. €UIO

Ustalenia wartosci zamowienia dokonali:



Szczegolne warunki dotyczace wykonawcy:

Odniesienie do planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych powyzej 30 000 euro lub
wskazanie, Ze zamowienie ma by¢ realizowane poza planem wraz z uzasadnieniem dlaczego
zamowienie nie zostato ujgte w planie

podpis wnioskodawcy

Podpis i pieczeé
Potwierdzenie posiadania §rodkoéw finansowych przez Glownego Ksiggowego:

Podpis i pieczeé

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

Podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

Protokot
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoleczne,

ktorego wartos¢ szacunkowa przekraczaj wyrazona w zlotych rownowartos¢
30 000 euro a ponizej 750 000 euro

1. Przedmiot zaméwienia publicznego (dostawa*/ ustuga*, robota budowlana*):

4. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:
zostata ustalona w oparciu o $redni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe

przeliczenia warto$ci zamoéwien publicznych, okreslony zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy i wynosi:

Ustalenia wartosci zamowienia dokonali...........ooovvveviiinnnenii... wdniu ........oooei... ..
na podstawie:

8. Osoby wykonujace czynno$ci zwiazane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia:

(wskazaé kierownika zamawiajgcego, imig i nazwisko pracownika zamawiajgcego, ktoremu kierownik zamawiajgcego
powierzyl pisemnie wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnoSci w postegpowaniu o udzielenie zamowienia, cztonkow
komisji przetargowej):
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9. Osoby wykonujace czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postepowania:

(wskazaé osoby wykonujqce czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania oraz ich zakres czynnosci)

10. Ogloszenie 0 zamowieniu/zmiana tresci ogloszenia:

Ogloszenie 0 zamowieniu zostalo zamieszczone:

1w Biuletynie Informacji Publicznej wdniu .....................

1w siedzibie zamawiajacego — w miejscu: ........... oddnia.......... dodnia ............

(1 nastronie internetowej (poda¢ adres strony): ................. oddnia........... r.dodnia.........

Zmiana tresci ogloszenia:
] nie zmieniono tresci ogloszenia,

1 zmieniono tres¢ ogloszenia.

Ogloszenie o zmianie ogloszenia zostato zamieszczone:
"1 w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu .....................

1w siedzibie zamawiajacego — w miejscu: ........... oddnia.......... dodnia ............
] nastronie internetowej (podac adres strony): ................. oddnia........... r.dodnia.........

W zwigzku ze zmiang tresci ogloszenia:
"] nie przedtuzono terminu sktadania ofert,

1 przedhuzono termin sktadania ofert.

11. Miejsce i termin skladania ofert:

12. Otwarcie ofert:

13. Wykaz wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty:

(podaé nazwy i adresy wykonawcow oraz ceng brutto)
14. Czy zastosowano wezwanie do zlozenia, uzupelnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien
w zakresie dokumentow, oswiadczen lub pelnomocnictw:

] tak,
[ nie.

15. Czy zastosowano wezwanie do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci oferty:

] tak,
(] nie.
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16. Czy poprawiono omylki w ofercie:

[ tak,
(] nie.

17. Informacja o spelnianiu warunkow udzialu w postepowaniu:

18. Wykonawcy wykluczeni:

(podac nazwy i adresy wykonawcow)
19. Oferty odrzucone:

(podac nazwy i adresy wykonawcéw)

20. Zastosowano nastepujace Kryteria oceny ofert z okresleniem ich znaczenia:

21. Zestawienie oceny zlozonych ofert:

(podacé nazwy i adresy wykonawcéw, liczbe punktéow uzyskanych w poszczegolnych kryteriach oraz punktacje tgczng)
22. Najkorzystniejsza oferta:

Jako najkorzystniejsza wybrano oferte (poda¢ nazwe (firme) lub imie i nazwisko wykonawcy oraz adres siedziby
lub miejsca zamieszKania): .........coveeeuerieiieeiiieeeiie e ie et
ZACENEG «.vvennieaneennneannaennn. zbbrutto (stownie: ........coooiiiiiiii i ) brutto.
Uzasadnienie wyboru:

23. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postepowania

Zawiadomienie o:
1 wyborze najkorzystniejszej oferty

] uniewaznieniu postepowania

zostalo przestane w dniu .................... T. W SPOSOD: Lot
(wskazac forme przestania zawiadomienia)

Powody uniewaznienia (podac uzasadnienie faktyczne i prawne):



25. Powody, z ktorych zamawiajacy postanowil nie udziela¢ zamoéwienia (inne niz
uniewaznienie postgpowania).

Ogtloszenie o nieudzieleniu zamdwienia zostalo zamieszczone:
"] w Biuletynie Informacji Publicznej wdniu .....................

1w siedzibie zamawiajacego — w miejscu: ........... oddnia.......... dodnia ............
(1 nastronie internetowej (poda¢ adres strony): ................. oddnia........... r.dodnia.........

26. Udzielenie zaméwienia

(podaé nazwe (firme) lub imig i nazwisko wykonawcy oraz adres siedziby lub miejsca zamieszkania):

Ogloszenie o udzieleniu zamdwienia zostalo zamieszczone:
1w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu .....................

1w siedzibie zamawiajacego — w miejscu: ........... oddnia .......... dodnia ............
] nastronie internetowej (podac adres strony): ................. oddnia........... r.dodnia.........

27. Zalaczniki do protokotu:

(imig i nazwisko, stanowisko) (podpis osoby sporzqdzajgcej protokot)
31. Zatwierdzenie protokotu.

Postgpowanie zatwierdzit kierownik zamawiajgcego / osoba upowazniona* w dniu ....................

(pieczqtka, podpis)
* - niepotrzebne skresli¢

18



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
(pieczqtka Urzedu) (miej scowos¢, data)

Protokot
odbioru przedmiotu zamowienia

dotyczacy umowynr ....zdnia ............. Zawarte] Wo................ pomiedzy:
................................................. , zwanym dalej zamawiajacym,

a

................................................. , zwanym dalej wykonawca.

Zamawiajacy potwierdza odbioru przedmiotu zamowienia bez zastrzezen / z zastrzezeniami*.
Zamoéwienie zostato wykonane w terminie / nie zostalo wykonane w terminie*.

Przedmiot zaméwienia zostal / nie zostal* wykonany w sposdb nalezyty.

Uwagi zamawiajacego:

PRZEDSTAWICIEL PRZEDSTAWICIEL
ZAMAWIAJACEGO WYKONAWCY
(pleczq ;ka pOdpls ) ........................ @leczqtka . p Odpls) .......
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