myka 26
NIP 625237764 GON 1616
tel fiax (32) 266 50 82, (32) 2901243 Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr PCKUIP/47./2016
D) r ektora Powiatowego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie
z dnia 30.12.2016

Regulamin w sprawie zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie

wprowadzony Zarzadzeniem nr 47/2016 Dyrektora PCKUiP w Bedzinie z dnia
30.12.2016

Na podstawie:

I. ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U.2013.885 z p6zn.
zm.),

w szczegolnosci art. 44 ust. 3

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U.2015.2164

ze zm.), zwanej dalej: .uPzp” lub ,,ustawa Pzp”

wdrazam niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 EURO oraz o wartosci
powyzej 30.000 Euro.

[§]

Rozdzial 1

Zakres stosowania.

§1

1. Przepisy Regulaminu majq zastosowanie do udzielania zamowien publicznych
na dostawy. ustugi i roboty budowlane, ktore sa finansowane ze srodkéw publicznych
lub przy ich wspoétudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.), zwang dalej w tresci
Regulaminu PZP i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi. ustawg
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pozn. zm.) 0 wartosci ponizej oraz powyzej kwot, o ktorych mowa w przepisach
Rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

2. Regulamin okresla wewngtrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu srodkow
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30 000
euro. do ktorych to zamdwien nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. Regulamin okresla wewngtrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu srodkow

publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych wartos¢ 30 000 euro,
do ktorych to zaméwien stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.
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11.
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13.

Pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zamowien publicznych, obowigzani
sq do znajomosci i1 stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych
oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11

Stownik

§2
w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
.Ustawie Pzp” lub uPzp™ rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.2015.2164 ze zm.);
.Ustawie o .fp” lub ,,uofp™ rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2013.885 ze zm.):
Zamawiajacym — rozumie si¢ przez to Powiatowe Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
i Praktycznego w Bedzinie, ul. K. Promyka 26, 42-500 Bedzin
Kierowniku zamawiajacego — rozumie si¢ Dyrektora PCKUiIP w Bedzinie,
z wylaczeniem pelnomocnikow ustanowionych przez Kierownika Zamawiajacego;
Zamowieniu podprogowym — rozumie si¢ przez to umowy wzajemne, odplatne
zawierane

na podstawie niniejszego regulaminu w formie pisemnej lub ustnej pomigdzy
Zamawiajacym.,

a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi. dostawy lub roboty budowlane

Zadanie — projekt lub inne przedsigwzigcie realizowane przez Zamawiajacego,
posiadajace wydzielong nazwe (tytul) lub budzet.

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Ustawicznego 1 Praktycznego;
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje:

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2c PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego,
za pomocg dowolnych S$rodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy,

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

szacunkowej warto$ci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towaroéw i uslug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;
wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna. osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego. ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego;
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14. zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
mi¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca. ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

Rozdzial 111

Ogolne zasady udzielania zamowien publicznych

§3

1. Sposob udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu

zamowienia i dzieli si¢ na:

a. ustugi, dostawy 1 roboty budowlane. ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy PZP;

b. dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazona w ztotych wartos¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;

Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy. dzieli¢ zamowienia

na czescl lub zanizad jego wartoscei.

3. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich s$rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamoOwienia, a ujetych w budzecie Powiatowego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
1 Praktycznego. Wydatkowanie $rodkow nastepuje na podstawie i do wysokosci
srodkow finansowych na dany rok budzetowy oraz na podstawie planu zamowien
publicznych.

[§S]

J

4. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkow na realizacje zamdwienie jest
podpisany przez glownego ksiggowego jednostki organizacyjnej wniosek w sprawie
wszczgcla postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Rozdzial 1V

§4
Udzielanie zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych wartosci 30000 euro.

1. Do zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30.000 EURO lub
wylgezonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych nie
stosuje si¢ tejze ustawy natomiast zastosowanie znajduja:

— przepisy ustawy o finansach publicznych dotyczace efektywnego wydatkowania
srodkoéw publicznych — art. 44 ust. 3

— zasady przejrzystosci, rownego traktowania oraz uczciwej konkurencji zgodnie
z prawem unijnym, w szczegolnosci Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.. jezeli dotyczy

—  kodeks cywilny .

oraz ponizej opisane regulacje wewngtrzne.




1

Niniejszy regulamin dotyczy zamowien publicznych, udzielanych przez Kierownika
Zamawiajacego lub inng osobg, dziatajacg w imieniu Zamawiajacego na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa, udzielajacej zamowienia w ramach srodkéw finansowych
zabezpieczonych w planie finansowym Zamawiajacego.
Niniejszy rozdziat regulaminu stosuje si¢ do zaméwien. ktorych wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 5.000 EURO. a zarazem nie jest wigksza od
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 EURO.
W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzje
0 odstapieniu od stosowania postanowien niniejszego regulaminu 1 zrealizowac
zamoOwienie bezposrednio z jednym wybranym przez siebie Wykonawca.
W szczegolnosci przepisdw niniejszego regulaminu nie stosuje sie:
a. do zamowien udzielanych w trakcie podrozy stuzbowej. wynikajacych
z uzasadnionych potrzeb:
b. jezeli dostawy. ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce,
c. do zamowien, ktérych przedmiotem sa utwory w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim 1 prawach pokrewnych (Dz.
U.2006.90.631 z p6zn. zm.), w tym wyroby rekodziela artystycznego.
d. w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca
z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktdérej nie mozna bylo
przewidzie¢. wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia.
e. w przypadku wydatkow finansowanych ze zrodel zewngtrznych, jezeli z umow
o dofinansowanie, wytycznych lub innych dokumentow okreslajacych
wymagania instytucji dofinansowujacych wynika obowiazek stosowania
odmiennych zasad i trybow niz okreslone w zarzadzeniu,
f. do zamowien, ktorych przedmiotem sa ustugi restauracyjno-cateringowe lub
hotelarskie.
g. do dostaw gazu z sieci gazowniczej.
h. do dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzenia sciekow,
1. do zamowien, ktorych przedmiotem sa ustugi bieglych,
j. do zamowien, ktorych przedmiotem zakup paliwa do samochodow
stuzbowych,
k. do zamoéwien. ktorych przedmiotem jest organizacja wydarzen sportowych,
rekreacyjnych lub kulturalnych.

Przygotowanie post¢gpowania

§5
W/w zamoéwien publicznych mozna udzieli¢ w nastgpujacych trybach:
zakup bezposredni

zapytanie ofertowe

lub w inny wyznaczony przez Dysponenta sposob.

.

Ustala si¢ nastgpujace zasady doboru trybu:

dla zaméwien o wartos$ci do 5.000 EURO wyrazonej w zlotych polskich bez podatku
VAT dokonuje si¢ zakupu bezposredniego i nie jest wymagane sporzadzenie innych
niz finansowe dokumentow postepowania. chyba, ze zakupu dokonuje si¢ w inny
Sposob.

dla zaméwien o wartosci powyzej 5.000 EURO do wartosci 30.000 EURO
wyrazonej




w ztotych polskich bez podatku VAT podstawowym trybem jest zapytanie ofertowe.
Mozliwe jest zastosowanie innego trybu z tym, ze odstgpienie od trybu zapytania
ofertowego na rzecz zakupu bezposredniego wymaga zawsze wykazania
w sporzadzanej dokumentacji. ze zakup bezposredni jest bardziej efektywny.
Dla zamowien o takiej wartosci sporzadza si¢ zapytanie ofertowe — wzér nr 1 oraz
protokot zamowienia — wzor nr 2

— dla zamoéwien wylaczonych z obowigzku stosowania procedur PZP o wartosci
przekraczajacej 30 000 EUR tryb postgpowania ustala Glowny Ksiggowy
w jednostce Zamawiajace;j.

§6

1. Zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy
pod wzgledem iloSciowym. przy zastosowaniu dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okreslen.

2. Zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia na roboty budowlane za pomoca
dokumentacji projektowe] oraz specytikacji technicznej wykonania i odbioru robot
budowlanych.

3. Jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, zamawiajacy opisuje
przedmiot zamowienia za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego.

4. Opis przedmiotu zamowienia na dostawy lub ustugi jest zamieszczony w zapytaniu
ofertowym  oraz  dodatkowo na  stronie internetowej  Zamawiajacego
(www.ckp.bedzin.pl).

5. Opis przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane podlega wylacznie zamieszczeniu
na stronie internetowej Zamawiajacego.

§7

1. Przed wszczeciem  procedury udzielenia zamdwienia Glowny  Ksiegowy

Zamawiajgcego szacuje z nalezyta starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci

w celu ustalenia:

— czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

— czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowag wartos¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

— analizy cen rynkowych;

— analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamOwienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

— analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
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Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentow - wzér nr 4. Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sq w szczegolnosci:

— zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

— odpowiedzi cenowe wykonawcow.,

— wydruki ze stron interneétowych zawierajace ceny ustug i towardw [opatrzone data
dokonania wydruku].

— kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci
zamoOwienia.

7. Przy ustalaniu wartosci zamowienia w sposob szczegdlny nalezy przestrzegac zakazu
dzielenia zamdwienia na czesci (przy zaistnieniu przestanek tozsamosci podmiotowej,
przedmiotowej oraz czasowej) oraz zanizania wartosci zamowienia celem unikniecia
stosowania ustawy Pzp.

8. Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych albo udziela
zamowienia w czesciach. z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postgpowania, wartoscigq zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegdlnych czesci
zamowienia.

9. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie: kosztorysu
inwestorskiego lub programu funkcjonalno- uzytkowego, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych

10. Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze

wartos¢ dostaw 1 ustug oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy,

o ile sa one niezbg¢dne do wykonania tych robot budowlanych.

W przypadku zamowien udzielonych na czas nieoznaczony za wartos¢ zamowienia

nalezy przyja¢ wartos¢ ustalong z uwzglednieniem 48 miesigcy wykonywania

zamowienia.

Ustalenie wartosci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku moga miec

forme rozeznania rynku prowadzonego droga pisemna (ktore nie stanowi zapytania

ofertowego

W rozumieniu postanowien niniejszego regulaminu), faksem badz za posrednictwem

poczty elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefoniczne;.

13. W przypadku dokonywania czynnosci ustalenia wartosci zamoOwienia droga
telefoniczng lub internetowa, osoba wskazana w ust. 1 sporzadza pisemng notatke,
w ktdérej zawarte zostajg ustalenia z przeprowadzonego rozeznania rynku drogg
telefoniczng lub internetowa — wzoér nr 3 do niniejszego Regulaminu.

14. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecla postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi. oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sa roboty
budowlane.

15. Jezeli po ustaleniu wartosci zamOwienia nastapila zmiana okolicznosci majacych
wplyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania
dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

11

12
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10.

11.

Przeprowadzenie postepowania

§8

Czynnosci  zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania dokonuje pracownik

jednostki  Zamawiajacej lub  inna  osoba wyznaczona przez Kierownika

Zamawiajacego, chyba ze podlega on wylaczeniu z postgpowania ze wzgledu na
pozostawanie z wykonawca, ktory zlozyt ofert¢ w takim stosunku prawnym lub
faktycznym. ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tego
pracownika.

Czynnosci wylaczenia takiego pracownika z postgpowania dokonuje w formie
pisemne] kierownik Zamawiajacego na pisemny wniosek pracownika podlegajacego
wylaczeniu.

Zapytanie ofertowe kieruje si¢ do minimum trzech potencjalnych wykonawcow
zamawianych ustug, dostaw lub robdt budowlanych oraz zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Zamawiajacego lub innej powszechnie dostgpnej stronie przeznaczonej
do zamieszczania zapytan ofertowych w celu wybrania najkorzystniejszej oferty.

W przypadku braku wymaganej ilosci Wykonawcow, ze wzgledu na specjalistyczny
charakter zamdwienia, dopuszcza si¢ mozliwos¢ skierowania zapytania do mniejszej
liczby Wykonawcow.

Zapytania ofertowe 1 oferty mogg by¢ przesylane na pismie, faksem lub poczta
elektroniczna,

a oferta na roboty budowlane powinna zawiera¢ wyceng robot lub kosztorys.
Zapytania ofertowe oraz oferty stanowig zalaczniki do sporzadzanej dokumentacji
postgpowania.

Wyboru Wykonawey dokonuje si¢ zgodnie z trescig zapytania ofertowego oraz
ztozonag oferta, niezaleznie od liczby ztozonych w terminie ofert. Zamawiajacy moze
odrzuci¢ oferte, ktora zostala ztozona przez wykonawce niezaproszonego do sktadania
ofert.

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktdre wezesniej
wykonali ~ zamowienie  dla  Zamawiajgcego  z  nienalezyta  starannoscia.
w szczegolnoscei:

a. nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich
stronie,

b. dostarczyli towary o niewlasciwej jakosci,

nie wywigzali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

d. wykonane zamowienie obarczona byla wada powodujaca koniecznos¢
poniesienia  dodatkowych  naktadow  finansowych lub  prac  przez
Zamawiajacego

Dopuszcza  si¢  negocjowanie  przez —Zamawiajgcego — warunkow  umowy
z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
Zamawiajacego.

Negocjacje prowadzi si¢ w terminie. miejscu. zakresie i na warunkach okreslonych
przez Zamawiajacego.

Wynegocjowane warunki umowne nie mogq by¢ dla Zamawiajacego mniej korzystne,
niz te ktore zostaly zaproponowane przez Wykonawce w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe.

7 przeprowadzonych negocjacji Prowadzacy postgpowanie sporzadza notatke
z propozycja wyboru najkorzystniejszego Wykonawcy do zatwierdzenia przez
Dysponenta srodkow.

o
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12.

13.

14.

15.

10.

W przypadku przeprowadzenia negocjacji  warunkow umowy, Zamawiajacy
zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemnej lub ustnej
na wynegocjowanych warunkach z wybranym Wykonawca.

Po dokonaniu czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowaniu
warunkow umowy pracownik jednostki Zamawiajacej albo inna osoba wyznaczona
przez Kierownika Zamawiajacego sporzadza protokot zamowienia publicznego.
Protokot  zamowienia publicznego podlega zatwierdzeniu pod katem zgodnosci
z niniejszym regulaminem przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe ktéra
na podstawie odrgbnego petnomocnictwa udzielita przedmiotowego zamdwienia.
Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Udzielenie zamowienia

§9
Kierownik Zamawiajacego lub inna osoba na podstawie odrebnego petnomocnictwa
zawlera umowg¢ w sprawie zamowienia publicznego z wykonawca, ktory zlozyt
najkorzystniejszq ofert¢ lub w wyniku negocjacji zaoferowal najkorzystniejsze
warunki umowy.
Umowa w sprawie zamowienia publicznego moze zosta¢ zawarta w formie pisemne;j
lub ustnej.
Zawarcie umowy w formie ustnej. skutkowa¢ bedzie przyjmowaniem przez
Zamawiajacego dla celow sprawozdawczych wartosci wskazanej w dokumencie
wystawianym przez wykonawee, w ktorym wykonawca okresla wysokos¢ naleznego
mu  wynagrodzenia tytulem realizacji przedmiotu zamowienia, tj. na fakturze,
paragonie badz na rachunku
Umowa moze zawiera¢ postanowienia dotyczace okresu rgkojmi, gwarancji, kar
umownych itp.
Do zawarcia umowy wymagana jest kontrasygnata Gloéwnego Ksiggowego.
Jezeli podmiot. ktorego oferta okazala si¢ najkorzystniejsza odmawia lub uchyla si¢ od
podpisania umowy. Zamawiajacy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostalych ofert w danym postgpowaniu.
Zamawiajacy moze powierzy¢ pomocnicze dziatania zakupowe sekretarzowi
PCKUIP.
W przypadku, gdy strona umowy jest osoba fizyczna, oznacza si¢ jg przez podanie jej
imienia 1 nazwiska oraz adresu i numeru NIP, a w przypadku przedsigbiorcy — takze
firmy. miejsca wykonywania dziatalnosci gospodarczej, organu ewidencyjnego
1 numeru wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarcze.
W przypadku. gdy strona umowy nie jest osoba fizyczna, oznacza si¢ ja przez podanie
jej firmy lub nazwy. siedziby, adresu oraz numeru wpisu do Krajowego Rejestru
Sadowego lub innego rejestru. a ponadto — wskazuje si¢ osoby uprawnione
do reprezentowania strony umowy przez podanie ich imienia i nazwiska oraz
petnionej funkcji.
Zamawiajacy w kazdym czasie, bez podania przyczyny moze odstapi¢ od zawarcia
umowy lub zamkna¢ [uniewazni¢] postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego.
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Rozdzial V
Zamowienia publiczne o wartos$ci szacunkowej przekraczajjcej

wyrazong w zlotych warto$¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP

§10

1. Czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktérych wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong w zlotych wartosé
okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP. realizowane sa przez pracownika Powiatowego
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego 1 Praktycznego.

2. Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego powotuje
zarzadzeniem Komisj¢ przetargowq. Ktdra przeprowadza postgpowanie w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy PZP.

3. Postgpowanie prowadzone jest przy zastosowaniu minimalnych niezbednych
do wyboru najkorzystniejszej oferty warunkow w szczegdlnosci w sposob przejrzysty.
obiektywny i niedyskryminacyjny.

4. W zaleznosci od przedmiotu zamowienia, odpowiednie zastosowanie mogg miec
przepisy dotyczace:

a. spetnienia przez wykonawcg warunkow udziatlu w postgpowaniu okreslonych
przez Zamawiajacego w zakresie:
e posiadania kompetencji i uprawnien w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zawodowej,
e znajdywania si¢ w sytuacji ekonomicznej lub finansowej, niezbgdnej
do prawidlowej realizacji ustugi.
e posiadania niezbednej zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
b. niepodlegania wykluczeniu z postgpowania.
przygotowania postgpowania w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy,
d. okreslenia w opisie przedmiotu zamowienia zatrudnienia przez wykonawce
0s0b na podstawie umowy o prace.
e. ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia z nalezyta starannoscia,
f. mozliwoscig podzielenia zamowienia na czgsci.

5. Wszcezgeie postgpowania nastgpuje poprzez zamieszezenie zapytania ofertowego
na stronie internetowej Zamawiajacego.

6. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

a. opis przedmiotu zamowienia publicznego wraz z okresleniem wielkosci oraz
zakresu zamowienia,

b. warunki udzialu w post¢powaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowiazkowe,

c. kryteria oceny oferty.

d. informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych
do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty,

e. opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty,

f. termin skladania ofert. przy czym termin na zlozenie oferty musi uwzgledniac¢
niezbgdny czas na przygotowanie i zlozenie oferty w zaleznosci od przedmiotu

9‘\:!




zamowienia.

7. W toku prowadzonego postgpowania prowadzony jest protokol w formie pisemnej,

10.

[§]

ktory zawiera co najmniej:

a. informacjg¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b. wykaz ofert. ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz
ze wskazaniem daty wplynigcia oferty do zamawiajacego,

c. informacje o spelnieniu  warunkow udzialu w postepowaniu przez
wykonawcow, o ile takie warunki byly stawiane. informacj¢ o wagach
punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom
za spelnienie danego kryterium,

d. wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
e. datg sporzadzenia protokolu i podpis zamawiajacego
f.  nastgpujace zataczniki:

- potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowe;j
- ztozone oferty.

Informacj¢ o wyniku postepowania umieszcza si¢ na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyl oferte, istnieje obowigzek udostepnienia mu
protokotu postgpowania.

W przypadku, gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy mozliwe
jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawca, ktory w postepowaniu
o udzielenie zamowienia uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

Rozdzial VI
Organizacja i sklad komisji przetargowe;j

§11
Do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowan, ktérych wartos¢ szacunkowa
przekracza wyrazona w zlotych wartos¢ okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.
Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego 1 Praktycznego
Zarzadzeniem powoluje Komisj¢ Przetargowa.
Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora Powiatowego Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego 1 Praktycznego w Bedzinie powotywanym w celu przygotowania
1 przeprowadzenia lub tylko do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu
oraz do badania i oceny ofert.
Zasady organizacji 1 pracy komisji przetargowej okresla Regulamin pracy komisji
przetargowej w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego
w Bedzinie stanowiqcy zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.




o
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Rozdzial VII
Umowy
§12

Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

a. zaopiniowania przez radcg prawnego.

b. kontrasygnaty Glownego Ksiggowego.

Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje Dyrektor
Powiatowego Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego a pod jego
nieobecnos¢ — Wicedyrektor na podstawie wiasciwego pelnomocnictwa.
Przedktadajac do podpisu dyrektorowi umowe w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego o wartosci do 30 000,00 euro, nalezy dotaczy¢ rowniez dokumenty,
na podstawie ktorych wytoniony zostal wykonawca. z ktérym podpisywana jest dana
umowa (tj. w szczegolnosci: zapytanie ofertowe, protokdt z  przeprowadzonej
procedury zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie wplynely w odpowiedzi na
zapytanie ofertowe Zamawiajacego, notatki stuzbowe. czy informacje o wyniku
postepowania).

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sq na czas oznaczony chyba,
ze ustawa stanowi inaczej.

Umowy, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie
za realizacj¢ zamowienia.

Umowy. o ktérych mowa w ust. 1 sporzgdzane sa:

a. dla zamowien o warto$ci ponizej 30000,00 euro - w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Gtéwnego Ksiggowego, trzeci egzemplarz stanowi zatacznik
do dokumentacji postgpowania.

b. dla zamowien o wartosci rownej i przekraczajgcej 30 000,00 euro —
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy,
drugi egzemplarz dla Glownego Ksiggowego. trzeci egzemplarz stanowi
zalacznik do protokotu postgpowania w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego.

7. Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow prowadzonym przez

sekretarza PCKUIP;

8. Rejestr umow zawiera w szczegdlnosci:

a. numer umowy,

datg zawarcia umowy,

nazwe (imig i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,
przedmiot umowy,

wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérg umowa zostala zawarta,

. wskazanie osoby sprawujacej nadzér nad prawidtowgq realizacjg umowy.
Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty. na podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy
przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zaméwieniu lub
SIWZ, zapytaniu ofertowym. stosownym zaproszeniu oraz wzorze umowy lub

o a0 o
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istotnych postanowieniach umowy zalaczonych do wymienionych dokumentow,
a takze okreslil warunki dokonania takiej zmiany.

10. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej
realizacja  sprawuje  wskazany pracownik. Do jego obowiazkéw nalezy
wszezegolnosel  czuwanie nad  prawidlowoscig realizacji umowy, sumowanie
jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca. roku oraz czasu obowiazywania
umowy, odbior umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze
pisemne informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach
w realizacji umowy., w tym w szczegolnosci podstawach do naliczenia kary umowne;j.

1. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej. ze wykonanie umowy
nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylto przewidzie¢ w chwili zawarcia
umowy, Zamawiajacy moze odstapi¢c od umowy w terminie 30 dni od powzigcia
wiadomosci o tych okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawcy nalezy sig
wylacznie wynagrodzenie nalezne z tytulu wykonania czesci umowy, ktorego
wysokos¢ zostaje zweryfikowana przez osobe petniacg nadzor nad realizacjg umowy.

12. Zakres $wiadczenia Wykonawey wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Rozdzial VIII

Nadzor nad realizacjg zamowien

§13
1. Nadzoér nad realizacja zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym
regulaminie nalezy do sekretarza szkoty, ktory moze wyznaczy¢ podlegta mu osobe -
odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie spraw w tym zakresie.
2. Do podstawowych obowigzkow sekretarza szkoly lub takiej wyznaczonej osoby,
o ktorej mowa w ust. 1 nalezy:
a) prowadzenie rocznego rejestru wszystkich zamoéwien publicznych, za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku
b) opiniowanie pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem prowadzenia
zamdwien publicznych.
¢) przechowywanie calosci  dokumentacji  zwiazanej z  przygotowaniem
I prowadzeniem zamoOwienia, umowy o jego wykonanie oraz zlozone 1 nie
podlegajace zwrotowi oferty przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej,
w sposob gwarantujgcy nienaruszalnosé ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i1 bezpieczenstwa dokumentow
d) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach. Sprawozdanie
Kierownik Zamawiajacego przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§ 14

I. We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa, w szczegdlnosci Ustawy
Pzp wraz z aktami wykonawczymi oraz Kodeks cywilny.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 grudnia 2016r.

Powiatowego C Ksztatcenia
Uslawicznego 1 Ffrak Zznego w Bedzinie




Wzér nr1

Bedzin, dnia...................

Piecze¢ Zamawiajgcego

ZAPYTANIE OFERTOWE

[Niniejsze zapytanie ofertowe ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego
w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych]

Zwracamy sie z prosbg o zlozenie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zaméwienia:

Termin realizac]l ZAMOWIENIA: .........ooiii oottt ie et e e e e et et ae e ae e e et aeaeeaeeee e

Kryterium oceny ofert:

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

Oferte nalezy przesta¢ dodnia.............c.......... godz..... na nizej podany adres:

Powiatowe Centrum Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego w Bedzinie, ul. K.Promyka 26,
42-500 Bedzin

Faxem na numer .................... lub pocztg elektroniczng na adres mailowy osoby
prowadzacej POSIEPOWANIE, f...... .. viiie i

ZATWIERDZAM

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego
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wzor nr 2

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ktorego wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 EURO

1. Opis przedmiotu niniejszego zamowienia:

2. Catkowita warto$¢ niniejszego zamowienia zostata ustalona w dniu.................... na kwote
.. €O stanowi rownowartos¢ kwoty ............. euro gdyz Sredni kurs ztotego
w stosunku do euro - stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych,
zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r.
(Dz.U. 2015.2254) wynosi 4,1749 zi.

3. Wdniu ..o zwrocono sie do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem
ofertowym:
1.
2....
5 6 ot 8 0 KRS 9 3 5 555 R 8§ e S 6 A 58 8 0 kS S 458
4.

Zapytanie ofertowe skierowano faxem, mailem, telefonicznie oraz umieszczono na stronie internetowej
Zamawiajgcego [wiasciwe podkreslic]

4. W wymaganym terminie, tj. do dnia ............... ztlozone zostaly nastepujace oferty na
realizacje niniejszego zamowienia [cena oraz inne istotne elementy oferty]

5. W wyniku analizy zlozonych ofert [oraz ewentualnych negocjacji z wykonawcami] niniejsze
zamowienie publiczne zostalo udzielona na rzecz wykonawcy dziatajgcego pod
e ZAICRNE
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6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

7. PoStepowanie ProWadzZIt: ............oooviiiiiiiiiii ittt e e e e e b e e s e e ee et e e
OPINIUJE POZYTYWNIE POD KATEM ZGODNOSCI Z REGULAMINEM ..o
data i podpis
ZATWIERDZAM
data i podpis
15 ] Gt




Piecze¢ Zamawiajacego

wzor nr 3

Bedzin, dnia............

NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU DROGA TELEFONICZNA
| INTERNETOWA
1. Droga telefoniczna
DATA ROZMOWY OFERENT CENA UWAGI
2. Droga internetowa
DATA WYDRUKU/E-MAILA | OFERENT CENA UWAG
"""""""""" dataipodpis







