Zarzadzenie Nr 25/2020
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 11 wrze$nia 2020

W sprawie przyjecia ..Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

Na podstawie § 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

3
Przyjmuje sig¢ ..Regulamin udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Kielcach™ stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie kierownikowi zamawiajacego oraz pracownikom
zamawiajacego, ktérym kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci, czlonkom komisji przetargowej, bieglym i innym osobom wykonujacym czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na rzecz Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2014 r. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 25 kwietnia 2014 r. w sprawie przyjecia ~Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach™.

§4
Tres¢ regulaminu stanowigcego zalacznik do niniejszeco Zarzadzenia rzedstawic¢ do wiadomosci
g a a jszego Zar
pracownikom Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§5
3
Z&I'Zadze]]ie WChOdZi w Zycie Z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 25/2020 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach

zdnia 11 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
WPOWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KIELCACH

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zaméwienia na roboty budowlane dostawy oraz ustugi sa dokonywane na zasadach
okreslonych w ustawie okresli¢ ustawg oraz w niniejszym regulaminie.

2. Zamawiajacy jest jednostka organizacyjng Powiatu Kieleckiego.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie PZP — oznacza to, ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych,

2) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem s ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
3) wilasciwej komoree organizacyjnej — oznacza to komorke organizacyjng Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach.

4) wyznaczonym pracowniku — oznacza pracownika, ktoremu Kierownik zamawiajacego
powierzyl pelnienie obowiazkow w  zakresie czynnosci zwigzanych z zamowieniami
publicznymi.

5) wartosci zamowienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia zgodnie
z przepisami ustawy PZP.

6) wspolnym stowniku zaméwieri /CPV/ - oznacza to system klasyfikacji produktéw, ushug
1 robot budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwien publicznych,

7) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach lub osobe dziatajaca w ramach pelnomocnictwa/upowaznienia
udzielonego mu przez Zarzad Powiatu.

8) PCPR — oznacza Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach.

9\ Tamawiaiaruin - nalase wasss o BaEttadnd o o &



10) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna. osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia

publicznego. zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia publicznego:;

2

PLANOWANIE ZAM(§)WIEN PUBLICZNYCH
I. Na kazdy rok budzetowy zamawiajacy planuje zamdwienia publiczne, ktérych wartosé
przekracza kwote wskazana w art. 4 ust. 8 ustawy PZP, na uzytek:
1) dokonania wstepnego ogtoszenia informacyjnego.
2) ustalenia wartosci zamdowien na ustugi i dostawy udzielane w czesciach,
3) ustalenia warto$ci zamdwien na ustugi i dostawy powtarzajace si¢ okresowo tego samego
rodzaju.
2. Wyznaczony pracownik opracowuje zbiorczy roczny plan postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego dla dostaw, ustug i robot budowlanych, ktorych wartosé przekracza
kwote wskazang w art. 4 ust. 8 ustawy PZP.
3. Roczny plan postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zawiera w szczegdlnosci
informacje dotyczace:
1) opisu przedmiotu zaméwienia z zastosowaniem CPV:
2) rodzaju zaméwienia wedhug podzialu na zamoéwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdéwienia;
4) orientacyjnej wartoéci zamdwienia:
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym.
4. Plan postepowan o udzielenie zamowienia publicznego wyznaczony pracownik przedklada
do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.
5. Plan postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, jakie sa przewidziane
do udzielenia w danym roku finansowym. zamieszcza sie na stronie internetowej

zamawiajgcego nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego.

§3

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP.

1. Do udzielania zaméwien publicznych o wartodci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej

wart. 4 pkt. 8 ustawy PZP, nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP.



2. Zamowienia, ktérych wartosé nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP,
dokonywane s3 na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

3. Przy udzielaniu zaméwien, o ktorych mowa w pkt 1 nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawceow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgey terminowa realizacje
zadan,

4. W postepowaniach w sprawie udzielania zamOwien, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej
prowadzonych na podstawie niniejszego  Regulaminu, odwolanie od czynnosci
Zamawiajacego lub odwotanie na zaniechanie czynnosci Zamawiajgcego nie przystuguje.

5. W postepowaniach w sprawie udzielania zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej,
oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia. zapytania, zaproszenia, informacje oraz oferty,
zamawiajacy i wykonawcy przekazuja zgodnie z wyborem zamawiajacego: telefonicznie,
pisemnie, faksem lub poczta elektroniczna na podany adres e-mail.

6. Czynno$ci zwigzane 7z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

7. Przed wszczgciem postepowania wyznaczony pracownik:

1) opisuje przedmiot zamdwienia i ustala jego zakres,

2) ustala warto$¢ szacunkowa zaméwienia,

3) sprawdza czy s zabezpieczone érodki finansowe na realizacje danego postepowania.

4) ustala konieczne warunki udziatu w postgpowaniu oraz kryteria oceny ofert. Kryteriami
oceny ofert s cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ckonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosei: jakos¢, funkcjonalnogé. parametry
techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty
cksploatacji. serwis, termin wykonania zamowienia. do$wiadezenie wykonawcy. poziom
wiedzy specjalistycznej wykonawcy,

8. Postepowanie prowadzi wyznaczony pracownik przez Kierownika zamawiajacego.

9. W przypadku gdy wartoé¢ zamowienia jest réwna lub wyzsza niz 40 000 zlotych netto
i nizsza niz kwota wskazana w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP:

1) Wyznaczony pracownik postepuje zgodnie z nastepujacymi zasadami:

a) sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoOwienia, ktérego wzér stanowi
Zalgcznik nr 2 do regulaminu,

b) zwraca si¢ na pisemnie, faksem lub droga elektroniczng z zaproszeniem do co najmniej 3
wykonawcow o zlozenie oferty oraz zamieszcza zaproszenie do skladania ofert na swojej

stronie internetowej i w siedzibie. Zaproszenie powinno zawiera¢ w szczegblnosei: opis



przedmiotu zamdwienia, opis kryteriéw wyboru wykonawcy, warunki realizacji zamowienia.,
termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce zgodnie z wyborem
zamawiajacego. wskazanym w zaproszeniu do skiadania ofert,

¢) po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert Wwyznaczony pracownik wnioskuje
0 wybor najkorzystniejszej oferty sposrod zlozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym
postgpowaniu Kryteriow,

d) z przeprowadzonego postepowania dla celow dowodowych sporzadza protokél
dokumentujacy udzielenie zamdwienia wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3
do regulaminu,

e) sporzadza pisemna umowe na udzielenie zamoéwienia z wykonawea, ktory ztozyl
najkorzystniejsza oferte. Uzyskuje na umowie akceptacje Radcy Prawnego oraz
kontrasygnate glownego ksiegowego PCPR i podpisy 0sob uprawnionych do zawierania
umoéw w imieniu PCPR i wykonawcy. Umowe sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach w tym:
jeden egzemplarz umowy otrzymuje wykonawca, dwa zachowuje zamawiajacy w tym: jeden
egzemplarz umowy opatrzony podpisami: Radey Prawnego, glownego ksiegowego PCPR,
0s0b uprawnionych do zawierania uméw w imieniu PCPR i wykonawcy pozostawia sie
w dokumentacji postgpowania, drugi przekazuje si¢ do gldéwnego ksiegowego PCPR,

f) gromadzi dokumentacje, ktérej nadaje znak sprawy wlasnej komorki organizacyijnej. ktora
zawiera:

- ewidencjg przeprowadzonych postepowar,

- protokot dokumentujacy udzielenie zamowienia

- korespondencje i pisma sporzadzone w toku postepowania

- umowe zawartg w wyniku postepowania.

2) Udzielenie zaméwienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

3) Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonaweami, w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkow realizacji zamoéwienia. Negocjacje moga by¢ prowadzone
za pomocg Srodkow przekazu potwierdzone pisemnym protokolem podpisanym przez strony.
4) Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza
kwote. jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia zamawiajacy
moze:

a) zamkng¢ postepowanie bez wyboru wykonawecy.

b) ograniczy¢ wielko$é zamowienia albo

¢) zwigkszy¢ kwote, jakg moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia

5) Jezeli nie otrzymano zadnej oferty. dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawcg



wybranym bez zachowania procedury okreslonej w niniejszym punkcie.

6) Zamawiajacy dopuszcza mozliwoéé uniewaznienia postgpowania lub odstapienia
od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

10. W przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest rowna lub wyzsza niz 10 000 zi netto i nizsza
niz 40 000 zl netto:

1) Wyznaczony pracownik postgpuje zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a) poréwnuje ceny u co najmniej dwdch potencjalnych wykonaweow. Oznacza to poréwnanie
cen w oparciu o informacje uzyskane od potencjalnych wykonawcow. z folderow
reklamowych, ze stron internetowych. Udokumentowanie postgpowania  wymaga
sporzadzenia notatki stuzbowej.

b) zrealizuje zamowienie o uzyskaniu  zgody  Kierownika zamawiajacego
1 Gtownego Ksiggowego.

2) sporzadzenie umowy na pismie nie jest wymagane chyba, ze:

a) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,

b) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci  wykonawcey  z tytutu
niewlasciwego wykonania umowy w szezegdlnosei gwarancji lub rekojmi.

11. W przypadku gdy wartos¢ zamowienia jest nizsza niz 10 000 ziotych netto nie ma
obowiazku pisemnosci oraz dokumentowania postepowania.

12. W przypadku gdy nie zawiera si¢ umowy na piémie potwierdzeniem zawarcia Umowy
sg faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

13. Dokumentacja z zamoéwien zakonczonych podlega przekazaniu do archiwum
zakladowego na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

14. W przypadku zaméwien z udziatem srodkow zewnetrznych w tym pochodzacych z Unii
Europejskiej do udzielenia oraz dokumentowania zastosowanie maja takze wytyczne wydane
przez wlasciwe instytucje.

15. Zapisow niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ do:

1) zamoéwien, ktorych przedmiotem jest zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, dotyczgcymi prac zleconych
w zakresie zadan realizowanych przez PCPR w ramach programow. projektow, zadan
statutowych (m.in. umowy z trenerami, instruktorami. animatorami, trenerami personalnymi.
terapeutami, psychologami, socjologami, specjalistami zawodowymi w tym osobami
udzielajacymi korepetycji przedmiotowych. doradcami).

2) zaméwien, ktorych przedmiotem jest zawieranie uméw o $wiadczenie ustug z osobami
fizycznymi prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza. ktore osobiscie beda swiadezyly ustuge

w zakresie zadan realizowanych przez PCPR w ramach programow. projektow zadan



statutowych (m.in. umowy z trenerami, instruktorami, animatorami. trenerami personalnymi,
terapeutami, psychologami, socjologami. specjalistami zawodowymi w tym osobami

udzielajacymi korepetycji przedmiotowych, doradcami.

§4

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA KWOTE WSKAZANA W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP.

1. Do zaméwien, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty
wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, stosuje si¢ przepisy ustawy PZP, poza wyjatkami
okreslonymi w Ustawie PZP.

2. Wniosek o wszczecie postgpowania wraz z oszacowaniem wartosci zamoOwienia
wyznaczony pracownik sklada Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia. na wzorach
stanowigcych Zalaeznik nr 4 oraz Zatacznik nr 5

3. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje sie stosownie do rodzaju zamowienia i sposobu
jego realizacji przy zachowaniu zasad okreslonych w ustawie PZP.

4. Postgpowanie wszczyna sie jezeli $rodki finansowe na realizacje zamowienia objete sa
planem finansowym.

5. Wyznaczony pracownik nadaje bieg postepowania poprzez rejestracjc zamowienia
W rejestrze zamowien publicznych oraz rejestrze wlasciwej komorki organizacyjnej i nadaje
znak sprawy wlasciwej komorki organizacyjne;j.

6. Kierownik zamawiajacego powotuje komisj¢ do przeprowadzenia lub przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy PZP.

7. Jezeli wartos¢ zamdwienia nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, Kierownik zamawiajacego moze powolaé komisje do
przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

8. Praca komisji przetargowej:

1) Dzialalno$¢ Komisji ma charakter pomocniczy. Wyniki prac komisji z postepowania
zatwierdza lub odmawia zatwierdzenia Kierownik zamawiajacego.

2) W sklad komisji wchodza wyznaczeni przez Kierownika zamawiajacego pracownicy.
W przypadku zaméwiern o wartosci rownej lub przekraczajacej rownowartogé kwoty

1 000 000 EURO Kierownik zamawiajacego wskazuje z posrod czlonkow komisji co



najmniej 2 osoby do nadzoru nad realizacja udzielonego zaméwienia na ustugi, roboty
budowlane.

3) Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych =z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych,
Kierownik zamawiajacego. z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej. moze
powota¢ bieglych.

4) Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania, chyba ze co innego postanowiono w
zarzadzeniu o jej powolaniu.

5) Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

6) Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisdw oraz do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

7) Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

8) Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw komisji. tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych
obowiazkow stuzbowych.

9) Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej czlonkéw, w
drodze glosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.
10) W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkéw komisji jej przewodniczgcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

IT) Czlonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska. ktére dolacza sig
dokumentacji.

12) Czlonkowie komisji, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci. o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP i przekazuja je przewodniczacemu komisji.

13) Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 12, czlonkowie komisji sktadaja niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego
oswiadczenia ujawnig si¢ na wezesniejszym etapie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy PZP, czlonek komisji obowiazany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia.
o ktérym mowa w art. 17 ust. 1.

14) W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznodci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie

wylaczy¢ si¢ z udziatu w postgpowaniu o udziclenic zamoéwicnia publicznego, powiadamiajgc



0 tym na pismie przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku
przewodniczgcego komisji — kierownika zamawiajgcego.

15) Czynnosci w postepowaniu o udzielenic zamoOwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nia wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

16) Postanowienie pkt. 15 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka
komisji o$wiadczenia lub zlozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

17) W przypadku gdy komisja zostanie powotana do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania komisja przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem.

b) projekt specyfikaciji istotnych warunkéw zamoéwienia lud zaproszenia do udzialu w
postepowaniu,

¢) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

18) W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczeg6lnoscei nast¢pujace czynnosci:

a) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresei specyfikacji istotnych zaméwien,

b) przygotowuje i przedklada Kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen, informacji
oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy PZP,

¢) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa PZP
przewiduje prowadzenie takich negocjaciji albo dialogu,

d) dokonuje otwarcia ofert.

¢) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu.
wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w negocjacjach z ogloszeniem., wnioskéw
0 dopuszezenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w licytacji
elektroniczne;j,

f) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentow wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnienia
tresci oferty,

2) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa,

h) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach

przewidzianych ustawg,



1) Przygotowuje Kierownikowi zamawiajacego 1 propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonaweow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przediuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach okreslonych ustawa,

1) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o uniewaznienie postepowania,

19) Podezas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegélnoscei nastgpujace czynnosci:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg. jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia.

b) sprawdza czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,

¢) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzing),

d) otwiera oferty, ktére zostaly zlozone w terminie.

¢) odezytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczgce ceny.
terminu wykonania zamdwienia. okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych
w ofertach.

20) Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84
ust. 2 ustawy PZP

21) Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylacznie na podstawie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub
zaproszeniu do skfadania ofert, po szczegllnym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
bieglych.

22) Prawa i obowigzki cztonkow komisji:

a) Biorac udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegdlnoscei do:

- dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji,

- uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

- zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemow dotyczacych
funkcjonowania komisji,

- wnioskowania o powolanie bieglego,

b) Do obowiazkow cztonka komisji nalezy w szczego6lnosci:

- Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji.

- przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

- badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskéw
0 dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licencji elektronicznej,

- zloZenie o$wiadczenia w zakresic okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy PZP.



¢) Do obowiazkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegdlnoscei:

- wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z pkt.18 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji,

- niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

23) Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w pkt. 22 lit.
a regulaminu. nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie prac komisji. w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan.

b) odbieranie od czlonkow komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 17
ust. 1 ustawy i wlaczenie wskazanych oswiadezen do dokumentacji postepowania,

¢) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktory nie
zlozyl oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci. o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
PZP albo ztozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosei. o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy PZP albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnicnia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP. a takze o odwolanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodéow,

d) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji.

¢) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji,

f) przedktadanie Kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawey, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania,

g) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji.

h) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

24) Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych  komisji w postepowaniu
0 zamoOwienie publiczne,

b) przekazywanie do publikacji ogloszen i innych dokumentéw okreslonych ustawa PZP.

¢) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania wraz
z zalacznikami,

d) udzial w opracowaniu tresci wnioskéw. odpowiedzi i wystapien zwigzanych

z prowadzonym postepowaniem,



f) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania. przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem,

¢) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

- udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym,

- przekazania wlasciwym organom prowadzonym postepowania wyjasniajace lub kontrole.

- dokonania jej archiwizacji.

25) Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protok6t postepowania wraz z zalacznikami,

26) Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez Kierownika Zzamawiajacego.

27) Obstuge prawna komisji zapewnia radca prawny PCPR w Kielcach.

§5

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA
KWOTE WSKAZANA W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP.

1. Projekt umowy wraz z kompletem dokumentacji przewodniczacy Komisji przetargowej
przedktada Kierownikowi zamawiajgcego po uprzednim pozyskaniu kontrasygnatury
gtownego ksiggowego i parafki radcy prawnego.

2. Umowy z wykonawcami wybranymi do realizacji zamowienia publicznego w wyniku
przeprowadzonego postepowania zawiera Kierownik zamawiajgcego,

3. W umowach nalezy umiesci¢ postanowienia zabezpieczajace interesy zamawiajgcego,
a w szczegolnosei:

1) date i miejsce jej zawarcia,

2) wyszezegblnienie stron ich przedstawicieli z zachowaniem zasad wlasciwej reprezentacii
0s6b prawnych i fizycznych

3) okreslenie przedmiotu umowy,

4) termin/okres realizacji umowy,

5) harmonogram wykonania umowy, jesli uzasadnia to szeroki zakres zamowienia.

6) wysokos$¢ wynagrodzenia i tryb jego wyplacania,

7) okreslenie praw i obowiazkow stron,

8) forme wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy — jezeli Jjest wymagane,

9) postanowienia w zakresie gwarancji i rekojmi.

10) ewentualne postanowienia co do kar umownych,



11) postanowienia koficowe, w tym przewidujace wlasciwosé sadu dla siedziby udzielajacego
zamOwienie,
12) inne klauzule istotne dla stron.
13) podpisy przedstawicieli stron.
4. Integralng czes¢ umowy stanowia specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia i oferta
wykonawcy.
5. Umowe zawiera si¢ z zachowaniem terminow okreslonych w ustawie.
6. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy a dwa egzemplarze zachowuje zamawiajacy, w tym: jeden egzemplarz
umowy opatrzony podpisami: Radcy Prawnego. gléwnego ksiggowego PCPR. osoby/osdb
uprawnionej/ych do zawierania uméw w imieniu PCPR oraz podpisami 0séb umocowanych
do zawierania uméw po stronie wykonawcey pozostawia sie w dokumentacji postepowania,
drugi przekazuje si¢ do gldwnego ksiegowego PCPR.
7. Umowy sa jawne i podlegaja udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;.
§6
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
PRZEKRACZA KWOTE WSKAZANA W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP.

1. Dokumentacj¢ postepowan dotyczacych zaméwien, ktorych wartos¢ przekracza kwote
wskazang w art. 4 pkt 8 ustawy PZP gromadzi wyznaczony pracownik.

2. Dokumentacja postgpowania obejmuje akta sprawy, ktore zawierajg:

1) wniosek o wszczecie postepowania wraz z zalacznikami,

2) ustalenie sktadu komisji przetargowej — Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach,

3) ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu (zgodnie
z wymogami ustawy) wraz z potwierdzeniem zamieszczenia lub publikacji ogloszenia.

4) dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania w szczegolnosci specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia wraz z zalacznikami (zgodnie z wymogami ustawy).

5) wnioski, zawiadomienia, wyjasnienia i informacje wystane przez zamawiajacego
i sktadane przez wykonawcow

6) oferty.

7) skladane przez wykonawcow w toku postepowania $rodki ochrony prawnej oraz ich
rozstrzygniecia,

8) oswiadczenia o ktoérych mowa w art. 17 ustawy PZP.



9) umowe w sprawie zamdwienia publicznego.

10) ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia wraz z potwierdzeniem zamieszczenia lub publikacji
ogloszenia.,

I1) protokél postepowania o udzielenie zaméwienia sporzadzony zgodnie z przepisami
ustawy PZP.

12) inne dokumenty zwigzane z postepowaniem.

3. Protokdl z postepowania wraz zalacznikami przechowuje si¢ przez okres minimum
czterech lat od dnia zakornczenia postepowania o udzielenie zaméwienia w sposob okreslony
w ustawie PZP.

4. Inne niz protok6! postepowania dokumenty takie jak plany zamowien, korekty planow
zamowien publicznych. wstepne ogloszenia informacyjne, rejestry zamoéwien publicznych,
sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych  gromadzone w  sposob
gwarantujgcych  nienaruszalno$¢ przez okres czterech lat liczac od konca roku
kalendarzowego, ktorego dotycza.

5. Terminéw. o ktorych mowa w pkt 3 i 4 nie stosuje si¢ o ile z uméw lub odrebnych
przepisow obowiazuja diuzsze terminy przechowywania dokumentow.

6. Wyznaczony pracownik sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.,
ktore po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastepnego po roku. ktérego dotyczy sprawozdanie przekazuje Prezesowi Urzedu

Zamowien Publicznych, z zachowaniem formy okre$lonej w ustawie.

§6
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin obowigzuje od dnia 11 wrzesnia 2020 roku.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik.

3. W sprawach nieregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne
regulujace zamOwienia publiczne, a w szezeg6lnosei ustawa Prawo Zaméwien Publicznych
z dnia 29 stycznia 2004r.

4. Spory interpretacyjne w zakresie tresci regulaminu rozstrzyga Kierownik zamawiajacego.
5. Ponizsze Zalaczniki sg integralna czgscig niniejszego regulaminu:

1) wzor planu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

2) wzér wniosku o wszezecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktorego

wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.



3) protokét dokumentujacy udzielenie zamOwienia publicznego. ktdrego wartogé nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

4) wzér wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, planowanego/ poza planowanego
ktorego wartosé przekracza kwote wskazang w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

5) wzor oszacowania wartosci zamowienia publicznego. ktorego warto$é przekracza kwote

wskazang w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielenia

zamowien publicznych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach

(piecze¢ wlasciwej komorki organizacyinej) Kielce, dnia

Whiosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

I. Okreslenie przedmiotu zaméwienia (nazwa):
(przedmiot zamowienia okresla komorka organizacyjna zamawiajaca podajac jego dokladng nazwe handlowa w dostawach, rodzaj. ilosé,
cechy charakterystyczne. zakres wykonywanych ustug lub zakres robot budow lanych)

2. Zrédto finansowania zaméwienia:
( dzial i rozdzial w budzecie lub fundusz badz inne zrédla)

3. Kwota brutto, jaka wiasciwa komodrka organizacyjna zamierza przeznaczy¢ na realizacje
zamowienia

( podpis pracownika sporzadzajacego wniosek)
(podpis Glownego ksiggowego.
potwierdzenie posiadania srodkow finansowych)

Zatwierdzam wniosek do realizacji

(podpis Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielenia

zamowien publicznych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Kielcach

(pieczge wlasciwej komorki organizacyjnej)

Kielce, dnia

Protokdl dokumentujgcy udzielenie zaméwienia publicznego,

ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

I. Przedmiotem zaméwienia jest:

2. Poniewaz wartos¢ zaméwienia (bez podatku od towardw i ustug) nie przekracza réwnowartodei
KWOLY oo sansi s euro, zamowienie nie podlega przepisom ustawy Prawo zamoéwien publicznych

(art. 4 pkt. 8).

= BNEOEOH0L TBIE 0 osummsnaimmaria: nizej wymienionych
potencjalnych oferentow z zapytaniem. czy moga zrealizowa¢ przedmiotowe zamdwienie:

(Podac¢ nazwy i adresy oferentow)

5. Uzyskano nastepujace oferty realizacji zaméwienia:
(cena oraz inne istotne elementy. majace wplyw na wybor najkorzystniejszej oferty)

6. W wyniku analizy otrzymanych ofert, przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie:
(Poda¢ nazwe i adres podmiotu. ktoremu udzielono zamOwienia)



(podpis Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielenia

zamdwien publicznych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach

(pieczec wlasciwej komarki organizacyjnej)
Kieleg dnia .......comemmssmmssssnisiessasssas

Whniosek o udzielenie zaméwienia publicznego planowanego/ poza planowanego*
ktérego wartos¢ przekracza kwote wskazang w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

I. Opis przedmiotu zaméwienia — (nazwa dostawy/ ustugi/roboty budowlanej*) i uzasadnienie
celowosci udzielenia zamowienia
(przedmiot zamowienia okresla wlasciwa komorka organizacyjna zamawiajaca zgodnie z art. 29, art. 30 ustawy Pzp, podajac jego dokladna

nazwe handlowa w dostawach. rodzaj. ilosc. cechy charakterystyczne. zakres wykonywanych ustug lub zakres robot budowlanych zgodnie
zart. 31)

Nazwa i kod CPV (Wspolny Stownik Zaméwien):
T 01 VA T e kod

BYIRATIVAY, o kiinsibediornmsia S kod

Do wniosku wlasciwa komérka organizacyjna zamawiajaca dofacza szczegdtowy opis przedmiotu
zamowienia.

(Opis przedmiotu zamowienia musi okresla¢ szezegolowo przedmiot zamowienia i jego zakres, sposob jego realizacji. miejsce i termin/okres
realizacji przedmiotu zamowienia, warunki platnosei, Nalezy dolaczy¢ takze warunki udzialu w postepowaniu, kryteria oceny ofert i ich

Znaczenie (wraz z opisem dokonywania oceny ofert).

2. Planowany termin wykonania zamdwienia/dostawy:

....................... euro, w zalgczeniu ,.Oszacowanie wartosci zamdwienia publicznego w dostawach/
ustugach/robotach budowlanych’,

(W przypadku zamowienia udzielanego w podziale na czesci nalezy okresli¢ takze wartosci poszezegolnych czesci)

4. Zrédlo finansowania zamowienia:

( dzial i rozdzial w budzecie, fundusz badz inne zrédia)

5. Kwota jakg wiasciwa komorka organizacyjna zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia

“niepotrzebne skresli¢



6. Kandydaci do Komisji przetargowej:

(wskaza¢ jeden z trybow wymienionych wart. 10 ust.1 i 2ustawy z dnia 29.01.2004r, - Prawo zamowien publicznych)

8. Uzasadnienie trybu udzielenia zaméwienia

(podpis pracownika sporzadzajacego wniosek)

(podpis Glownego ksiggowego,
potwierdzenie posiadania srodkow finansowych)

Zatwierdzam wniosek do realizacji

(podpis Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach)

‘niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu udzielenia
zamowien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach
(pieczec wlasciwej komorki organizacyjnej)
KACICE, N80 v ssrosme smnnsonrs suvsnnsrnmmssses

Oszacowanie wartosci zamowienia publicznego,

ktorego wartos¢ przekracza kwote wskazang w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

(zalacznik do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego planowanego poza planowanego* powyzej kwoty 30 000 euro)
1. Nazwa wiasciwej komorki organizacyjnej zglaszajacej zamowienie publiczne do realizacji:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia sporzadzona zostala w oparciu o poprzednie zamowienie/ badania

rynku/ kosztorys inwestorski* w dniu

2) przewiduje/nie przewiduje* si¢ udzielenie zamdowien przewidzianych w art. 67 ust. | pkt 6 lub 7

Ustawy Prawo zamowien publicznych w wysokoséei do

3) facznie wartos¢ szacunkowa zamdwienia bez podatku od towardw i ustug wynosi

4. Osoba odpowiedzialna za ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia:

( nalezy podac imig i nazwisko pracownika dokonujacego obliczenia wartosei szacunkowej zamowienia w komorce organizacyjnej wnioskujacej wraz z jego
podpisem)

(podpis Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach)

*
niepotrzebne skresli¢



