' Samorzadowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw

Zarzadzenie nr 17/2025
Dyrektora SCKiPGZ
z dnia 15 grudnia 2025 r.

Tytut aktu: Regulamin udzielania zamoéwien publicznych.

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych;

e Art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

e Lit. C. Mechanizmy kontroli Il Standardy kontroli zarzadczej; ,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, okreslone w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych;

e §6.1.7) oraz §5.1 i §9.2 Statutu Samorzgdowego Centrum Kultury i Promocji Gminy
Zabierzow.

Uzasadnienie:
Zarzadzenie wydaje sie w celu dostosowania i aktualizacji procedury udzielania
zamowien, w tym dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych w ramach
Funduszy Soteckich i zapoznania z procedurg Sottyséw Gminy Zabierzéw.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 1 stycznia 2026 roku wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych,
ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Sekretariat jest odpowiedzialny za przekazanie zarzadzenia do wiasciwych komorek
organizacyjnych SCKiPGZ oraz do Sottyséw Gminy Zabierzéw oraz za zebranie o$wiadczen

0 zapoznaniu sie z trescig zarzadzenia.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia przestaje obowigzywaé
Zarzadzenie nr 2/2021.

Izabela Biniek

Signed b
Dyrektor igned by /

Podpisano przez:
Izabela Biniek

Date / Data:
2025-12-1510:32

Otrzymujg: wszyscy pracownicy SCKiPGZ oraz Sottysi Gminy Zabierzow.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 17/2025
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych.

Dziat I.
REGULACJE OGOLNE

Rozdziat |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

1. Samorzgdowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw. ul. Szkolna 2,
Zabierzéw (32-080) NIP: 6762048563 - jako jednostka sektora finanséw publicznych,
wydatkuje srodki publiczne w rozumieniu art. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, udzielajgc zaméwieh na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, z zachowaniem przepiséw i zastosowaniem procedur zawartych
w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej.

2. Przepis6éw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do projektéw lub programéw, do
ktorych zostaty ustalone szczegdlne zasady udzielania zaméwien publicznych lub
wydatkowania srodkéw.

§2
[Definicje]

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdwien publicznych oraz
niektorych innych ustaw,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin wraz z zatgcznikami,

3. zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Samorzgdowe Centrum Kultury i Promocji
Gminy Zabierzéw. z siedzibg w Zabierzowie, zwane dalej rowniez ,SCKIPGZ”,

4. kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Samorzagdowego
Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw (dalej w skrécie Dyrektor),

5. dziatalnosci organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi albo roboty
budowlane niemajgce bezposredniego zwigzku z dziatalno$cig kulturalng SCKiPGZ,
tj. stuzgcych jego administracyjnemu czy tez organizacyjnemu funkcjonowaniu,
finansowane z dotacji, subwencji oraz przychodéw witasnych SCKIPGZ, w tym
w zakresie realizowanych projektéw o charakterze inwestycyjnym, dydaktycznym,
szkoleniowym bez wzgledu na zrédto finansowania, z wytgczeniem dziatalnosci
kulturalnej,

6. dziatalnosci kulturalnej — nalezy przez to rozumie¢ wielokierunkowg dziatalnos¢
w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury zwigzanej z organizacjg
wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow

A
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bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw, a takze z zakresu dziatalnosci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamdwienia
te nie stuzg wyposazeniu zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej
obstugi jego dziatalnosci, finansowang z dotacji, subwencji oraz przychodéw
wiasnych SCKIPGZ, w tym w zakresie realizowanych projektow bez wzgledu na
zrédto finansowania, z wylgczeniem dostaw lub ustug niemajacych bezposredniego
zwigzku z dziatalnoscig kulturalng SCKIPGZ, tj. stuzgcych jego administracyjnemu
czy tez organizacyjnemu funkcjonowaniu,

7. wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, zastepce dyrektora, Dziat
Organizacji Imprez, Gminng Biblioteke Publiczng, Dziat Finansowo-Ksiegowy, Dziat
Administracji i Obstugi, oraz osoby zatrudnione w ww. komérkach organizacyjnych
SCKIPGZ, kierujgce wniosek o realizacje ustugi, dostawy lub roboty budowlanej,

8. wniosek — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty, ktdrych wzory stanowig Zatgczniki nr

1, 2, 3 do regulaminu,

9. kursie euro — nalezy przez to rozumie¢ kurs euro okreslony w obwieszczeniu
wydanym na podstawie art. 3 ust. 2 pkt 2) ustawy PZP, ustalajgcym s$redni kurs
ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien.
W przypadku wyrazenia w regulaminie warto$ci w euro, do przeliczenia tych wartosci
nalezy zastosowacC kurs euro wedtug niniejszej zasady. Informacja o aktualnie
obowigzujgcym kursie euro jest ogtaszana w drodze obwieszczenia, w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski", dostepnym na stronie
https://monitorpolski.gov.pl/MP,

10. progu unijnym — nalezy przez to rozumie¢ okreslone na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 1)
oraz art. 3 ust. 2 pkt 1) ustawy PZP wartosci zaméwieh oraz konkurséw, od ktérych
jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej. Informacja o aktualnej wysokosci progéw unijnych euro jest
publikowana w formie obwieszczenia Prezesa UZP na stronie internetowej UZP pod
adresem https://www.uzp.gov.pl/aktualnosci/obwieszczenia-prezesa-uzp,

11. zaméwieniu ustawowym — nalezy przez to rozumie¢ postepowania na dostawy,
ustugi bgdz roboty budowlane, ktérych szacunkowa wartos¢ jest rowna lub wyzsza
niz 170 000 ziotych netto, ktére sg udzielane na podstawie przepiséw ustawy PZP i
jej przepiséw wykonawczych,

12. zaméwieniu z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej — nalezy
przez to rozumie¢ dostawy lub ustugi, ktérych szacunkowa warto$¢ jest réwna lub
wyzsza niz 170 000 ztotych netto i nizsza niz wartos¢ progu unijnego, z zakresu
dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukaciji
kulturalnej lub z gromadzeniem materiatdbw bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealidw, a takze z zakresu dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem
materiatbw archiwalnych, jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

§3
[Zasady agregaciji, roczne plany postepowan o udzielenie zamoéwien]
1. SCKIPGZ jako jednostka sektora finanséw publicznych jest podmiotem
zobowigzanym do stosowania przepisow ustawy PZP.

Samorzadowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw - Instytucja kultury Gminy Zabierzéw
ul. Szkolna 2; 32-080 Zabierzow; NIP: 6762048563, +48122851179; sekretariat@sckipgz.pl



>

' Samorzadowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw

2. SCKIPGZ wydatkuje srodki publiczne w sposéb oszczedny i celowy, z zachowaniem
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci
w celu unikniecia stosowania postanowien ustawy PZP i regulaminu.

4. Spetnienie zasady okreslonej w ust. 3 jest realizowane oddzielnie wobec zamdwien
dla dziatalnosci organizacyjnej, dla ktérej co do zasady nastepuje sumowanie
wydatkéw, dla przyktadu na sprzet komputerowy, audiowizualny, urzgdzenia
drukujgce i kopiujgce, materiaty biurowe, sprzet AGD, RTV, $rodki czystosci,
materialy eksploatacyjne, meble biurowe, catering/ustugi gastronomiczne oraz
oddzielnie wobec zamoéwien na potrzeby dziatalnosci finansowanej ze Zzrodet
zewnetrznych, w ramach ktérej sumowanie odbywa sie w obrebie budzetéw
poszczegolnych projektéw. Zrédio finansowania (w tym projektowe) nie wptywa na
sposOb szacowania, jezeli zamdwienia majg jednorodny charakter i mogg by¢
realizowane w ramach jednego zamowienia; zakazany jest podziat wartosci w celu
unikniecia PZP.

5. Zaméwien w SCKIPGZ mogg dokonywa¢ Wnioskodawcy po uzyskaniu
kontrasygnaty finansowej gtéwnego ksiegowego.

6. Wnioskodawcy dziatajg w granicach umocowan zawartych w Regulaminie
organizacyjnym SCKIPGZ.

7. Whnioskodawcy ponoszg odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie przydzielonymi im
Srodkami publicznymi, w tym za stosowanie obowigzujgcych przepisow,
w szczegolnosci ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, a takze przepisow wewnetrznych. Wnioskodawcy sg odpowiedzialni
rbwniez za wilasciwg realizacje zasad wydatkowania s$rodkéw okreslonych
regulaminem.

8. Dyrektor SCKIPGZ jest zobowigzany do publikacji planu zamoéwien publicznych
Samorzgdowego Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw po uchwaleniu planu
finansowego na dany rok kalendarzowy lub w przypadku jego aktualizacji w ciggu
danego roku kalendarzowego.

9. W planie nalezy ujg¢ postepowania (zaméwienia), ktérych orientacyjna wartos¢ jest
réwna lub wyzsza niz 170 000 ztotych netto.

10. Plan powinien obejmowacé wszystkie zamowienia, ktorych wszczecie przewidziane
jest w danym roku kalendarzowym. Oznacza to, ze w planie nie nalezy ujmowac juz
toczgcych sie postepowan lub przewidzianych w przysztych latach.

§4
[Zasady ponoszenia wydatkéw publicznych]
1. Przy zacigganiu zobowigzan stosuje sie zasady gospodarki finansowej, wynikajace
z ustawy o finansach publicznych, a w szczegdlnosci dotyczgce tego, iz:
1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej
w planie finansowym komorki sektora finanséw publicznych,
2) wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
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a) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru
metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonego celu,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zobowigzan,

c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

3) komorki sektora finansow publicznych zawierajg umowy, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

2. Umowa w sprawie zamowienia ustawowego, zamowienia z zakresu organizacji
i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania
formy pisemnej, chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegolnej.

Rozdziat Il
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§5
[Postepowanie o udzielenie zamoéwienia]

1. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne
traktowanie wykonawcéw, a takze zgodnie z zasadami proporcjonalnosci
i przejrzystosci, zapewniajgc bezstronnos¢ i obiektywizm o0s6b wykonujgcych
odpowiednie czynnoéci w imieniu SCKIPGZ.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest jawne, z zastrzezeniem
przypadkow ograniczenia jawnosci podyktowanych interesem publicznym lub
ochrong prywatnosci wynikajgcg z obowigzujgcych przepisow.

3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sie w jezyku polskim
i w formie dokumentowej, z zastrzezeniem wyjgtkow okreslonych w ustawie.

4. W postepowaniach objetych PZP komunikacja i skfadanie ofert odbywa sie przy
uzyciu srodkdéw komunikacji elektronicznej (art. 61 PZP). Oferty sktada sie, pod
rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej (powyzej progéow UE z kwalifikowanym
podpisem; ponizej progéw UE dopuszczalny jest rowniez podpis zaufany lub osobisty
— art. 63 PZP).

5. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
Z nalezytg starannoscia.

6. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy PZP:

a. taczy¢ zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagajg zastosowania roznych
przepiséw ustawy PZP,
b. dzielic zamdwienia na czesci lub zanizac jego wartosci.

7. Zamawiajgcy dokonuje i dokumentuje ustalenia warto$ci zamowienia nie wczesniej
niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia na
dostawy lub wustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robot
budowlanych. W szczegdélnosci zamawiajgcy wskazuje sposob lub podstawe
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ustalenia wartosci zamowienia, opatrujgc dokument datg i podpisem osoby lub oséb
dokonujgcych ustalenia.

8. Zaleca sie w uzasadnionych przypadkach kumulowanie zamodwien na okreslone
dostawy lub ustugi, o ile w razie postepowan o wiekszej wartosci szacunkowe;j
i zakresie, np. sprzet komputerowy, projektory, kserokopiarki i inne urzgdzenia
(sprzet) badz ustugi napraw, konserwacji i eksploatacji, mozna zaktada¢ uzyskanie
korzystniejszych dla zamawiajgcego ofert przy zamdwieniach zbiorczych.

9. Zamawiajgcy nie moze opisywacC przedmiotu zamdwienia lub jego okreslonych
elementéw albo czesci poprzez wskazanie znakow towarowych, patentow, typéw,
symboli, producenta lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce lub
wykonawcéw, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcoéw lub produktow, chyba Ze jest to
uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia i zamawiajgcy nie moze opisac
przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen. Takiemu
opisowi muszg towarzyszy¢ wyrazy ,lub réwnowazny” oraz nalezy opisac
podstawowe cechy funkcjonalne lub uzytkowe badz parametry celem mozliwosci
wykazania i oceny réwnowaznosci.

§6
[Rola Dyrektora SCKIPGZ i Wnioskodawcy]

1. Wszelkie procedury udzielania zamowien finansowanych ze srodkéw publicznych,
ktérych szacunkowa wartos¢ jest rowna lub przekracza 170 000 ziotych netto
realizowane sg w trybie okreslonym w ustawie PZP albo w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej. Powyzszy wymodg nie dotyczy zamowien
wytgczonych z zakresu zastosowania ustawy PZP.

2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego konhczy sie zawarciem umowy w
sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem. Dyrektor SCKIPGZ
organizuje proces zawarcia umowy, obejmujgcy miedzy innymi przygotowanie
umowy wraz z zatgcznikami, przyjecie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy. Oryginat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i oryginat umowy
przechowywany jest wraz z catg dokumentacjg postepowania w Dziale Finansowo -
Ksiegowym SCKIPGZ.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie zamodwienia (umowy) ponoszg
pracownicy, nadzorowani odpowiednio przez dyrektora lub zastepce dyrektora.

4. W przypadku potrzeby wprowadzenia zmian do umowy powodujgcych koniecznosé
zawarcia aneksu, pracownik odpowiedzialny za realizacje umowy przygotowuje
aneks zawierajgcy uzasadnienie zawarcia aneksu wraz z innymi dokumentami
niezbednymi do jego zawarcia, w tym wniosek o udzielenie/uruchomienie
postepowania, o ile aneks dotyczy zwiekszenia wynagrodzenia. Wniosek o zawarcie
aneksu winien zostaé ztozony na co najmniej 3 dni przed terminem jego zawarcia lub
zakonczenia terminu realizacji umowy, chyba ze 2z przyczyn obiektywnie,
niezaleznych od stron umowy, nie jest mozliwe zachowanie ww. terminu. Aneks
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przygotowywany jest przez pracownika SCKIPGZ merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacje umowy we wspotpracy z prawnikiem.

5. Dyrektor moze zobowigzaé wybranych pracownikow SCKIPGZ do organizaciji
i realizacji danego zaméwienia.

6. Dyrektor moze zrezygnowac ze stosowania catosci lub wybranych elementow
niniejszej procedury, na kazdym etapie jej realizacji.

§7
[Rodzaje zaméwien wedtug przedzialéw kwotowych]
1. Okresla sie nastepujgce kategorie zamowien:

a. zamodwienia bagatelne — zamdwienia w zakresie dziatalnosci statutowe;,
ktérych wartosc jest nizsza lub réwna 10 000 ztotych netto,

b. zamodwienia niskocenne — zamdwienia w zakresie dziatalnosci statutowe;j,
ktérych wartos$¢ jest wyzsza niz 10 000 ztotych netto, a zarazem nizsza lub
réwna 80 000 ztotych netto,

c. zamowienia podprogowe — zaméwienia w zakresie dziatalnosci statutowe;j,
ktérych wartos$¢ jest wyzsza niz 80 000 ziotych netto, a zarazem nizsza niz
170 000 ziotych netto,

d. zamodwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej —
zamowienia, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyzsza niz 170 000 ztotych netto
i jest nizsza niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢ progu unijnego,

e. zamowienia ustawowe — zamoéwienia, do ktorych majg zastosowanie przepisy
ustawy PZP, w szczegdlnosci zamdwienia, ktérych wartosé jest rowna lub
wyzsza niz 170 000 ztotych netto.

2. Szczegotowe rodzaje i procedury dotyczace zaméwien z poszczegoélnych kategorii
opisano w Dziale Il niniejszego regulaminu.

§8
[Okreslenie przedmiotu zaméwienia i rozeznanie rynku]

1. Whnioskodawca w porozumieniu z Dziatem Finansowo - Ksiegowym okresla istotne
wymagania, parametry przedmiotu zamdwienia oraz dokonuje szacowania wartosci
zamowienia z zachowaniem nalezytej starannosci.

2. Za prawidiowe opisanie przedmiotu zamowienia, warunkow jego realizacji, kryteriow
oceny ofert i innych istotnych informacji niezbednych dla nalezytej jego realizacji jest
odpowiedzialny wnioskodawca.

3. Szczegotowe wytyczne w zakresie zachowania zasad konkurencyjnosci i rownego
traktowania wykonawcoéw w zaleznosci od wartosci zamowienia zawiera Dziat I
niniejszego regulaminu.

4. Szacowanie zamowienia w przypadku robot budowlanych nastepuje poprzez
sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego, a dla dostaw i ustug na przyktad poprzez
analize dotychczasowych wydatkéw na ten sam rodzaj zamowienia, zaktualizowang
do biezgcych potrzeb i realiow rynkowych lub poprzez skierowanie zapytania
ofertowego, ktdre powinno zawiera¢ w szczegoélnosci opis przedmiotu zaméwienia i
jego zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci itp. lub wydruki ze stron lub sklepéw
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internetowych, ofert, e-maili, przy czym zapytanie ofertowe Ilub inny
udokumentowany sposob szacowania winien nastapi¢ przez wystanie zapytania do
co najmniej trzech podmiotéw oferujgcych produkty réznych producentéw, o ile na
rynku liczba wykonawcéw nie jest ograniczona.

Na podstawie oszacowania wartosci zamowienia dochodzi do zakwalifikowania do
rodzaju i trybu udzielenia zamowienia i pracownik prowadzi postepowanie zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem.

§9
[Wniosek]
Wszczecie kazdej procedury dotyczgcej wydatkowania srodkéw publicznych dla
zamowien, bez wzgledu na zrodio finansowania, nastepuje na podstawie wtasciwych,
kompletnych i podpisanych wnioskéw wskazanych w pkt. 2 niniejszego paragrafu.
Przy sporzadzaniu wniosku obowigzujg nastepujgce reguty:

a. dla zamoéwien bagatelnych wniosek sporzgdza sie na podstawie wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu,

b. dla zamoéwien niskocennych wniosek sporzgdza sie na podstawie wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do regulaminu,

c. dla zaméwien podprogowych wniosek sporzadza sie na podstawie wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do regulaminu, do ktérego winien by¢ zatgczony
protokdét z wyboru wykonawcy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do
regulaminu,

d. dla zamowien z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej
oraz zamoéwieh ustawowych, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyzsza 170 000
ztotych netto wniosek sporzgdza sie na podstawie wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Szczegodlne uwarunkowania dotyczgce skladania wniosku mogg by¢ regulowane
przez komunikaty lub instrukcje dotyczgce okreslonych przedmiotow zaméwienia lub
innych aktéw wydawanych przez Dyrektora.

Zlozenie wymaganej dokumentacji pozwala na podjecie dalszych czynnosci
polegajacych na dekretacji wniosku i wszczeciu procedury oraz udzieleniu
zamowienia zgodnie z przepisami ustawy PZP i postanowieniami regulaminu.
Kazdorazowo, gdy na etapie realizacji zamoéwienia, dla ktdrego zostat sporzgdzony
wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamowienie, jego wartos¢
ulegnie zwigkszeniu lub nastgpi zmiana zZrédta finansowania, wnioskodawca jest
zobowigzany sporzadzi¢ zaktualizowany wniosek.

Wypetniony odpowiednio wniosek o udzielenie/uruchomienie postepowania
0 zamoOwienie z zatgcznikami wraz z niezbednymi podpisami musi zostac
zaakceptowany przez Dyrektora SCKIPGZ i Gtéwnego Ksiegowego przed
udzieleniem zamowienia.

Dziennik podawczy SCKIPGZ prowadzi rejestry wnioskéw o udzielenie zamdwien.
Dyrektor SCKIPGZ przygotowuje przy wspétpracy z odpowiednimi osobami
i komorkami dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia.
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Rozdziat Il
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DO KTORYCH STOSUJE SIE USTAWE PZP

§10

1. Zamoéwienia publiczne udzielane sg jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku
prawidtowo przeprowadzonych postepowan w trybach i na zasadach przewidzianych
przepisami ustawy PZP, przy czym podstawowymi trybami udzielania zaméwieh sg
tryb podstawowy w przypadku postepowan ponizej progéw UE, a powyzej progow
UE przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony, wzglednie inne tryby udzielenia
zamowienia publicznego, stosownie do postanowien ustawy Prawo zamowien
publicznych.

2. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg
zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, Dyrektor
wspétdziatajgc z Gtownym Ksiegowym na wniosek Przewodniczagcego Komisji
Przetargowej lub wnioskodawcy moze podja¢ decyzje o zwiekszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia.

3. Dyrektor, przy kontrasygnacie finansowej Gtéwnego Ksiegowego, podpisuje umowe
na realizacje zamowienia publicznego po jej uprzednim zatwierdzeniu przez
adwokata lub radce prawnego iprzez pracownika SCKIPGZ merytorycznie
odpowiedzialnego za jej realizacje.

§11
Komisja Przetargowa

1. Procedura udzielania zamoéwienia publicznego realizowana jest przez pomocniczy
zespot Dyrektora, tj. Komisje Przetargowg, a w przypadku jej braku — przez osobe
upowazniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, w tym do
weryfikacji ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej, przy obligatoryjnym udziale
Dyrektora SCKIPGZ lub jego zastepcy, w zakresie jego wiasciwosci.

2. Jezeli wartos¢ zamowienia jest réwna lub przekracza progi unijne powotanie Komisiji
Przetargowej ma charakter obligatoryjny.

3. Jezeli wartos¢ zamowienia jest nizsza niz progi unijne powotanie Komisji ma
charakter fakultatywny.

4. Dyrektor zobligowany jest zaproponowac w tresci wniosku o udzielenie zamowienia
co najmniej trzy (3) osoby wchodzgce w sktad Komisji Przetargowe;j.

5. Komisja Przetargowa skfada sie z nieparzystej liczby cztonkdw, co najmniej trzech.

6. Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadajg stosowne oswiadczenia w zakresie
konfliktu interesébw oraz czynéw popetnionych w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotac biegtych.
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Komisja Przetargowa prowadzi swoje dziatania i wykonuje czynnosci zgodnie
z ustawg PZP oraz Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcym
Zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Przewodniczgcy Komisji Przetargowej lub wnioskodawca zobowigzany jest
przedstawi¢ Dyrektorowi Iub jego zastepcy zaproponowane rozstrzygniecie
postepowania oraz uzyskac jego akceptacje w tym zakresie wyrazong stosownymi
podpisami na protokole postepowania.

§12

Pozostate postanowienia
W przypadku awarii lub innego nagtego niedajacego sie przewidzie¢ zdarzenia
i zwigzanej z nimi koniecznosci zlecenia w terminie nie dtuzszym niz 8 dni od tego
zdarzenia, realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, ktérej warto$¢ jest rowna
lub wyzsza niz 170 000 ziotych netto, kierownik Administracji SCKIPGZ sporzadza
protokét awaryjny lub likwidacyjny potwierdzajgcy wystgpienie awarii lub ww.
zdarzenia, podpisany przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego, stanowigcy zatgcznik
do wniosku o uruchomienie postepowania, zawierajgcy miedzy innymi informacje, co
ulegto uszkodzeniu i oszacowanie kosztow niezbednych zamodwien oraz czynnosci,
potwierdzenie koniecznosci natychmiastowego zlecenia lub zakupu (np. brak sprzetu
zastepczego, niemoznos¢ wykonywania zamierzonych niezbednych czynnosci lub
funkcjonowania komorki, zagrozenie dla bezpieczenstwa lub mienia itp.). Wyboru
wykonawcy nalezy dokonac przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji i rownego
traktowania wykonawcow wynikajgcych z regulaminu lub przedstawi¢ uzasadnienie
propozycji zlecenia realizacji zaméwienia wskazanemu wykonawcy.
Kompletna dokumentacja realizowanych procedur udzielania zamoéwien, o ktorych
mowa w ust. 1, jest archiwizowana i przechowywana w Sekretariacie i w formie
dokumentéw elektronicznych. Osoby posiadajgce uzasadniony interes majg prawo
wnioskowa¢ o kopie dokumentacji lub w przypadku uzasadnionej koniecznosci
dysponowania oryginatami dokumentacji, w szczegdélnosci na potrzeby reprezentacji
SCKIiPGZ w sprawie danego postepowania, do jej wypozyczenia za uprzednim
podpisaniem protokotu wypozyczenia.
Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w szczegdlnosci w ustawie o finansach
publicznych oraz w ustawie PZP i przepisach wykonawczych, jak réwniez zapisow
regulaminu, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, niezaleznie  od odpowiedzialnosci przewidziane;j w ustawie
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane w przepisach rozdziatu XXXVI ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.
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Dziat Il
KATEGORIE ZAMOWIEN ORAZ SPOSOB ICH PROCEDOWANIA

I. Zasady ogélne
1)Zamowienia niewymagajgce ztozenia wniosku:
a) zamowienia dotyczgce umoéw z zakresu prawa pracy,
b) zamowienia dotyczgce zobowigzan wynikajgcych z dotychczas zawartych
umow najmu nieruchomosci oraz mediow,
c) zamowienia dotyczgce ustug zwigzanych z podréza, w przypadku, gdy ich
wartos¢ nie przekracza wysokosci srodkéw zarezerwowanych na ten cel
w ramach wniosku wyjazdowego, w takim przypadku nalezy dokonac
rozeznania rynku zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym dziale.
2)Zamowienia wymagajgce ztozenia wniosku zostaty wskazane w § 7 Regulaminu.
3)Odpowiedzialno$¢ za realizacje, rozliczenie i udokumentowanie Zaméwienia ponosi
wnioskodawca.

Il. Zaméwienia bagatelne

1)W przypadku zamoéwien bagatelnych wnioskodawca wypetnia i sktada wniosek nr 1 do
regulaminu, za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej, Dyrektorowi,
Gtéwnemu Ksieggowemu i na Dziennik podawczy.

2)Do wniosku na zamowienia bagatelne nie jest wymagane zatgczenie dokumentacji
potwierdzajgcej rozeznanie rynku, wystarczy wskazanie 3 ofert konkurencyjnych
podmiotow.

3)Akceptacja wniosku przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego odbywa sie poprzez
stuzbowg poczte elektroniczna.

4)Dziennik podawczy nadaje numer porzgdkowy, zgodny z datg wplywu i archiwizuje
wnioski w wewnetrznym elektronicznym rejestrze zamowien oraz zachowuje wydruk
w segregatorze pn. Zamowienia bagatelne.

5)Przy opisie faktury za przedmiot zamowienia wnioskodawca zobowigzany jest do
umieszczenia w opisie numeru porzgdkowego wniosku z wewnetrznego
elektronicznego rejestru zamowien.

lll. Zamoéwienia niskocenne

1)W przypadku zamowien niskocennych wnioskodawca wypetnia i sktada wniosek nr 2
do Regulaminu, za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej, Dyrektorowi,
Gtéwnemu Ksiegowemu i na Dziennik podawczy.

2)Do wniosku na zamodwienia niskocenne wymagane jest zatgczenie dokumentacji
potwierdzajacej rozeznanie rynku.

3)Procedure rozeznania rynku dokumentuje sie na przyktad poprzez wydruki ze stron
lub sklepéw internetowych, ofert, e-maili lub w inny udokumentowany sposdéb przez
skierowanie zapytania do co najmniej trzech podmiotéw oferujgcych produkty, o ile
na rynku liczba wykonawcow nie jest ograniczona.

4)Akceptacja wniosku przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego odbywa sie poprzez
stuzbowg poczte elektroniczna.

5)Dziennik podawczy nadaje numer porzgdkowy, zgodny z datg wptywu i archiwizuje
wnioski wraz z zatgcznikami do wnioskow w wewnetrznym elektronicznym rejestrze
zamowien oraz zachowuje wydruk w segregatorze pn. Zaméwienia niskocenne.
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6)Przy opisie faktury za przedmiot zamowienia wnioskodawca zobowigzany jest do
umieszczenia w opisie numeru porzgdkowego wniosku z wewnetrznego
elektronicznego rejestru zamowien.

IV. Zamoéwienia podprogowe

1)W przypadku zamowien podprogowych wnioskodawca wypetnia i sklada wniosek nr 3
do Regulaminu, na Dziennik podawczy, w formie wydrukowanego formularza,
zatwierdzonego przez Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego.

2)Do wniosku na zamowienia podprogowe wymagane jest zatgczenie dokumentacii
potwierdzajgcej rozeznanie rynku (min. 2 oferty).

3)Procedure rozeznania rynku dokumentuje sie na przyktad poprzez wydruki ze stron
lub sklepéw internetowych, ofert, e-maili lub w inny udokumentowany sposdéb przez
skierowanie zapytania do co najmniej trzech podmiotéw oferujgcych produkty, o ile
na rynku liczba wykonawcow nie jest ograniczona.

4)W przypadku, gdy zamoéwienie moze zosta¢ zrealizowane wytgcznie przez jednego
wykonawce, w szczegolnosci w razie, gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn:

i)  technicznych o obiektywnym charakterze,

i)  zwigzanych z ochrong praw wylgcznych wynikajgcych z odrebnych
przepiséw,

b) jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne Ilub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamowienia;

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez
jednego wykonawce, w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie
dziatalnosci twérczej lub artystycznej;

d) ze wzgledu na wyjagtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po
stronie zamawiajgcego, ktérej nie modgt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamodwienia, a nie mozna zachowaé¢ terminow
okreslonych dla innych trybéw udzielenia zamowienia,

i) - wnioskodawca jest zobowigzany do sporzgdzenia szczegotowego
uzasadnienia wraz ze stosownymi oswiadczeniami lub dokumentami
wykazujgcego spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury
konkurencyjnej.

5)Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamowienia i jego
zakres, termin realizacji, warunki ptatnosci itp. oraz termin i miejsce sktadania ofert.

6)W przypadku zamowien, ktérych specyfika i charakter wymagajg zawarcia umowy
z zachowaniem formy pisemnej, do zapytania nalezy dotgczy¢ wzor umowy lub jej
istotne postanowienia, ktére winny zosta¢ zaakceptowane przez adwokata lub radce
prawnego.

7)Zapytanie ofertowe nalezy przygotowac w formie pisemnej lub elektronicznej i przestaé
do co najmniej trzech wykonawcow prowadzgcych dziatalnos¢ o profilu i zakresie
pozwalajgcym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamdwienia, zachowujgc zasady
uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw lub opublikowaé w BIP.

8)Dyrektor moze zdecydowac o publikacji zapytania ofertowego w BIP na stronie www
w celu petniejszego/lepszego rozeznania rynku oraz zwiekszenia konkurencyjno$ci
danego zamoéwienia.

9)Oferty moga zosta¢ ztozone pisemnie lub drogg elektroniczng.

10) Wnioskodawca zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z wyboru wykonawcy
zawierajgcego co najmniej nastepujgce informacje:
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a) nazwe i adres zamawiajgcego;

b) nazwe przedmiotu zaméwienia;

c) szacunkowg wartos¢ zaméwienia;

d) zestawienie ztozonych ofert;

e) imie i nazwisko albo nazwe wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, oraz uzasadnienie wyboru jego oferty;

f) wartosc¢ oferty najkorzystniejszej,

g) w przypadku braku przeprowadzenia zapytania ofertowego, uzasadnienie
wykazujgce spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury
konkurencyjne;j.

11) Wz6r protokotu z wyboru wykonawcy zawiera Zatgcznik nr 4 do regulaminu.

12) W przypadku koniecznosci zawarcia pisemnej umowy wnioskodawca zobowigzany
jest do jej przygotowania zgodnie z treécig ust. 6. Umowa ma zosta¢ podpisana
przez osoby reprezentujgce SCKIPGZ.

13) Akceptacja wniosku przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego odbywa sie poprzez
forme pisemna.

14) Dziennik podawczy nadaje numer porzadkowy, zgodny z datg wptywu i archiwizuje
wnioski, wraz z zatgcznikami do wnioskéw w wewnetrznym elektronicznym rejestrze
zamowien oraz zachowuje wydruk w segregatorze pn. Zaméwienia podprogowe.

15) Przy opisie faktury za przedmiot zaméwienia wnioskodawca zobowigzany jest do
umieszczenia w opisie numeru porzgdkowego wniosku oraz znaku sprawy,
z wewnetrznego elektronicznego rejestru zamoéwien.

16) Dziennik podawczy w imieniu Dyrektora jest zobowigzany do prowadzenia rejestru,
archiwizowania, i przechowywania oryginatow dokumentow zebranych w wyniku
udzielenia zamowien opisanych w niniejszym Dziale regulaminu, w szczegdlnosci
wniosku (o ile byt wymagany) oraz np. zaproszen, ofert, protokotow itp., przez okres
6 lat, ktéry wynika z uméw lub porozumieh dotyczacych projektéw finansowanych lub
wspoffinansowanych ze zrodet zewnetrznych.

V. Zamoéwienia ustawowe

1)Dyrektor okresla przedmiot zamowienia i wymagania zwigzane z jego realizacjg oraz
szacuje jego wartosc¢, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

2)Szacowanie wartosci zamowienia dla dostaw i ustug moze sie odby¢ w szczegdlnosci
poprzez:

a) analize dotychczasowych wydatkbw na ten sam rodzaj zamowienia,
zaktualizowang do aktualnych potrzeb i realiéw rynkowych,

b) skierowanie zapytania ofertowego, ktére powinno zawiera¢ w szczegolnosci
opis przedmiotu zamowienia i jego zakres, termin realizacji, warunki ptatno$ci
itp.,

c) wydruki ze stron lub sklepéw internetowych, ztozonych uprzednio ofert w tym
w formie e- maili.

3)W przypadkach okreslonych w lit. b) i ¢) udokumentowanie szacowania winno nastgpi¢
w formie notatki lub innego dokumentu zawierajgcego date dokonania szacowania
oraz imie i nazwisko osoby dokonujgcej szacowania, do ktérej zatgcznikami sg oferty
lub wydruki dokumentéw, o ktérych mowa w 2) lit. b) lub ¢) chyba, ze wnioskodawca
jest zobowigzany do sporzadzenia analizy, o ktérej mowa w 7) lit. h).

4)Szacowanie wartosci zamodwienia dla robot budowlanych nastepuje w oparciu
0 kosztorys inwestorski lub o planowane koszty robét budowlanych, ewentualnie
planowane koszty prac projektowych, okreslone w programie funkcjonalno-
uzytkowym.
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5)Aktualnos¢ szacunku wynosi odpowiednio dla dostaw i ustug 3 miesigce przed
wszczeciem postepowania, a dla robét budowlanych 6 miesiecy przed wszczeciem
postepowania.

6)Sporzadzenie wniosku (zat. nr 3) jest obligatoryjne, a prawidlowo wypetniony
i podpisany wniosek musi by¢é ziozony z odpowiednim wyprzedzeniem,
pozwalajgcym na udzielenie zamoéwienia z zachowaniem terminéw wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw prawa.

7)Po zadekretowaniu wniosku na tryb ustawowy lub forme udzielenia zamoéwienia
przewidziang w ustawie PZP, wnioskodawca, na rzecz ktérego realizowane jest
zamoOwienie, jest zobowigzany/a do przedtozenia dokumentow niezbednych
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania, obejmujgcych:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia, w tym jego istotnych wiasciwosci,
parametrow technicznych lub funkcjonalnosci badz ich zakreséw, zasady
realizacji zamowienia, zasady gwarancji i inne istotne elementy oraz aspekty
charakterystyczne dla danego zamodwienia lub istotne dla jego realizacji,

b) kody wspdélnego stownika zaméwien CPV,

c) istotne postanowienia umowy wraz z przewidywanymi zmianami oraz
warunkami wprowadzenia zmian,

d) wymagany termin realizacji zamoéwienia,

e) proponowane warunki udziatu w postepowaniu,

f) proponowane kryteria oceny ofert, w przypadku zastosowania jedynie
kryterium ceny nalezy dotgczyé uzasadnienie,

g) proponowany sklad Komisji Przetargowej, w razie braku wskazania jej na
wniosku, zgodnie z zatgcznikiem nr 3,

h) projekt analizy potrzeb i wymagan dla zaméwien powyzej progdéw unijnych
ustawy PZP.

8)Dyrektor SCKIPGZ przygotowuje SWZ we wspotpracy z Komisjg Przetargowg. SWZ
zatwierdzajg czlonkowie Komisji Przetargowej i Dyrektor. Regulamin powotywania
cztonkdw Komisji Przetargowej oraz trybu jej pracy okresla Zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

9)Dyrektor SCKIPGZ prowadzi postepowanie o udzielenie zamowienia zgodnie
z przepisami ustawy PZP.

VI. Zaméwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej, ktérych
wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 170 000 zt netto.
1)Zaméwienia z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej realizowane
sg przez Dyrektora wedtug procedur okreslonych w niniejszym punkcie.
2)Sporzadzenie wniosku jest obligatoryjne, zgodnie z zatgcznikiem nr 3.
3)Zaméwienia udzielane s3g jedynie wykonawcom wytonionym w wyniku prawidtowo
przeprowadzonego postepowania na zasadach przewidzianych przepisami ustawy

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz okreslonych
regulaminem.
4)Obstuga wnioskow, sporzadzanie umoéw i protokotu postepowania oraz

przechowywanie dokumentacji na zamowienia z zakresu organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kulturalnej sg realizowane jak dla zaméwieh ustawowych, o ktérych
mowa w pkt. V.

5)Dyrektor przygotowuje Zaproszenie do skfadania ofert, zawierajgce w szczegolno$ci
nazwe zamawiajgcego, opis przedmiotu zamowienia i wymagan dotyczgcych jego
realizacji, zasady oceny i porownania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
wzor umowy uprzednio zaakceptowany przez adwokata lub radce prawnego, forme
i termin skfadania ofert, ktéry co do zasady nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni.
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Ustalona procedura winna zapewniaC przejrzystoS¢ postepowania, rowne
traktowanie  podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz
uwzglednia¢ okolicznosci moggce mie¢ wptyw na jego udzielenie.

6)Postepowanie prowadzone jest na zasadach okreslonych w Zaproszeniu do sktadania
ofert.

7)Przy zaméwieniach z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci kulturalnej mozna
powota¢ Komisje Przetargowg, na zasadach okreslonych w regulaminie.

8)Dyrektor zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert na stronie internetowej https://bip.malopolska.pl/sckipgzabierzow lub w innym
systemie internetowym.

9)Oceny ztozonych ofert dokonuje Dyrektor lub Komisja Przetargowa, o ile byta
powotana, uzasadniajgc w formie pisemnej propozycje rozstrzygniecia procedury.

10) Informacje o rozstrzygnieciu procedury udzielenia zamowienia, zawierajgcg
w szczegolnosci wskazanie wykonawcy, ocene ztozonych ofert lub informacje
0 nieudzielaniu zamdwienia, wraz z uzasadnieniem, sporzgdza Dyrektor i przesyta
wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.

11) Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona zamieszcza na stronie internetowej
https://bip.malopolska.pl/sckipgzabierzow Ilub w innym systemie internetowym
informacje o udzieleniu zaméwienia, podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktérym zawarta zostata umowa o wykonanie zamowienia, date
udzielenia zamowienia, warto$¢ zawartej umowy albo informacje o nieudzieleniu tego
zamowienia.

Zalaczniki:

Zatgcznik nr 1 - Wzér wniosku o zaméwienie bagatelne;

Zatgcznik nr 2 - Wzér wniosku o zaméwienie niskocenne;

Zatgcznik nr 3 - Wzér wniosku o zamdwienie podprogowe oraz zamowienia, ktérych wartosc
jest réwna lub wyzsza niz 80 000 ztotych netto;

Zatgcznik nr 4 - Protokot z przeprowadzonego wyboru wykonawcy;

Zatgcznik nr 5 - Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j.
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Zatacznik nr 1 - Wzér wniosku o zamowienie bagatelne

nadaje Dziennik podawczy SCKiPGZ

Data —

S

WNIOSEK O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA BAGATELNEGO

Przedmiot zakupu —
Cel zakupu —

Zrédto finansowania —
Osoba wnioskujgca —
Oswiadczam, ze zebratem/am min. 3 oferty konkurencyjnych podmiotéw z branzy

oferujgcej przedmiot zakupu:

Samorzadowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw

Lp. | Podmiot

Przedmiot zakupu

Kwota brutto | Uwagi

7. Oswiadczam, ze wybrana zostata oferta nr
8. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:
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Zatacznik nr 2 - Wzér wniosku o zamoéwienie niskocenne

nadaje Dziennik podawczy SCKiPGZ

WNIOSEK O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA NISKOCENNEGO

1. Data -
2. Przedmiot zakupu —
3. Cel zakupu —
4. Zrédio finansowania —
5. Osoba wnioskujgca —
6. Oswiadczam, ze zebratem/am min. 3 oferty konkurencyjnych podmiotéw z branzy
oferujgcej przedmiot zakupu:
Lp. Podmiot Przedmiot Kwota netto | Kwota Uwagi
zakupu brutto
7. Oswiadczam, ze wybrana zostata oferta nr ..... , ktora jest najkorzystniejsza.
8. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

9. Oswiadczam, ze do wniosku zatgczam dokumentacje potwierdzajgca rozeznanie
rynku.
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Zatacznik nr 3 - Wzér wniosku o zamowienie podprogowe
oraz zamowienia, ktérych wartos¢
jest réowna lub wyzsza niz 80 000 ztotych netto

(data wypetnienia wniosku) Znak sprawy:

WNIOSEK
o udzielenie/uruchomienie postepowania o zamoéwienie

(w dniach/ tygodniach/ miesigcach/ latach/ oznaczony datg)

3) Wnioskodaweca:

(imie, nazwisko, nr telefonu, adres e-mail osoby kierujgcej wniosek, upowaznionej do
kontaktow i ustalen merytorycznych oraz odpowiedzialnej za nadzér nad wykonaniem
umowy)

4) Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia: PLN netto

(ustalona z nalezytg starannos$cig na POdStAWIE | ......cceeeiiiiiiiiiiiiie e
np. planowanych kosztéw, kosztorysu | ......

inwestorskiego, programu funkcjonalno- | EUR netto (kurs :.................. )
uzytkowego, kosztow dotychczas ponoSZONYCh | .......ocoeiiirieiiiiiiii e
na realizacje danego rodzaju zaméwienia, analizy | .............ccoeeennn.

rynku)

*rozeznanie rynku — minimum dwie oferty

5) Kwota przeznaczona na realizacje PLN netto
zamowienia:
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6) Komisja Przetargowa w sktadzie (min. trzyosobowym, nieparzystym, zgodnym z § 11 ust.
5 Regulaminu):
Przewodniczacy:

(powotywana obligatoryjnie w przypadku zamoéwien ustawowych o wartosci powyzej progéw
unijnych)
*nie wybiera sie w przypadku zamdowien podprogowych

7) Sposéb wyboru wykonawcy
proponowany przez {1 zapytanie ofertowe wraz z protokotem

whnioskodawce:

(nalezy wskazac¢ wiasciwe)
*nie wskazuje sie w przypadku
zamowien rownych i lub wyzszych

170 000 zt netto

8) Zalaczniki do wniosku: i..I protokot z wyboru wykonawcy

(nalezy wskazac wtasciwe oraz it dokumenty potwierdzajgce szacowanie warto$ci
zatgczy¢ dokumenty) zamowienia

(nalezy wymienic)

Oswiadczam, iz przedmiotowe zamoéwienie (wyboér wykonawcy) zostato dokonane w
sposo6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadow - z uwzglednieniem przepiséw zawartych w , Regulaminie
okreslajagcym zasady i formy udzielania zamoéwien publicznych w SCKIPGZ na
podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych”*.

(podpis i piecze¢ dysponenta(éw) srodkdw finansowych)
* O8wiadczenie dotyczy tylko i wytgcznie zamowien, do ktorych nie majg zastosowania
przepisy ustawy.

9) Zrédto finasowania:

Zatwierdzenie zweryfikowanego wniosku przez Dyrektora:

(akceptacja Gtéwnego ksiegowego) (akceptacja Dyrektora)

10) Uwagi dodatkowe wnioskodawcy:
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ZALACZNIK DO WNIOSKU (AKTUALIZACJA)
o udzielenie/luruchomienie postepowania o zamoéwienie

1. Kwota przeznaczona na realizacje zamdwienia po zmianie: ....................... ;
2. Zrodho finansowania: ............ceeveeen... :
3. Uzasadnienie zwigkszenia kwoty:

3.1 Zwiekszenie srodkow do kwoty najkorzystniejszej oferty zgodnie z
postepowaniemnr: ....................... ;

3.2INn€: .ot .

(akceptacja Dyrektora) (akceptacja Gtéwnego Ksiegowego )
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Zatacznik nr 4 - Protokoét z przeprowadzonego wyboru wykonawcy

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY
dotyczacych zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 ztotych netto

dotyczy zamowien podprogowych — zamowienia w zakresie dziatalnoSci statutowey,
ktorych wartos¢ jest wyzsza niz 80 000 ztotych netto, a zarazem nizsza niz 170 000
ztotych netto

w wyniku dokonanego przez Zamawiajgcego wyboru Wykonawcy prowadzonego w celu
realizacji zamdéwienia na

(dostawe/ustuge o szacunkowej wartosci netto)

Wybrano Wykonawce

oferujgcego za realizacje catosci zamowienia cene netto/brutto: ..............
ktérego oferte uznano za najkorzystniejszg, z uwagi na:

(uzasadnienie wyboru oferty lub w przypadku braku przeprowadzenia zapytania
ofertowego, uzasadnienie wykazujgce spetnienie przestanek do odstgpienia od procedury
konkurencyjnej)

Zatgcznikami do niniejszego protokotu sg w szczegdlnosci:

1. tre$¢ zaproszenia do ztozenia ofert,

2. potwierdzenia przestania zapytania ofertowego do wykonawcow,
3. ztozone oferty.

Zabierzow, dnia ............cccceeeveveunnn.... 20..... roku
 (podpis osoby wystepujacej
w imieniu Zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 5 - Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
§1
1.Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Przetargowej, zwanej dalej
.komisjg”, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielanie
zamowien publicznych.
2.W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych

Rozdziat 2
Prawa i obowiagzki cztonkow komis;ji
§2
Obowigzki cztonkéw komisji
1.Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc
sie wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
2.Do obowigzkdéw cztonkow komisji nalezy w szczegdlnosci:

a. opis przedmiotu zamowienia, ustalenie wartosci szacunkowej i warunkow
udziatu w postepowaniu oraz kryteriw oceny ofert, wzoru umowy lub
istotnych postanowien umowy;

b. czynny udziat w pracach komisiji;

wspotpraca z kierownikiem zamawiajgcego, zwanym dalej ,Dyrektorem”;

niezwloczne poinformowanie przewodniczgcego komisji lub Dyrektora albo

jego pemnomocnika o okoliczno$ciach uniemozliwiajgcych wykonywanie

obowigzkow cztonka komis;ji.

3.Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegolno$ci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i poréwnania tresci ztozonych ofert. Takie informacje mogg by¢ udzielane wytgcznie
przez osoby, o ktérych mowa w § 12 niniejszego regulaminu.

4.Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, przedstawia on swoje zastrzezenia w formie
pisemnej Dyrektorowi w terminie 7 dni od otrzymania ww. polecenia.

5.Czlonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia w formie pisemnej Dyrektorowi, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu
jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo
ma znamiona pomytki. Termin okreslony w ust. 4 niniejszego paragrafu stosuje sie
odpowiednio.

6.Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo albo przestepstwo skarbowe, bgdz wykroczenie skarbowe
lub grozitoby niepowetowang stratg zamawiajgcego, nawet, jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie. W takim przypadku powinien on ztozyé pisemne zastrzezenia
Dyrektorowi oraz powstrzymacC sie w tym czasie od wszelkich dziatan majgcych
znamiona czynu zabronionego w rozumieniu powszechnie obowigzujgcych
przepisow karnych.

7.Cztlonkowie komisji powotani do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia
informujg Dyrektora lub jego petnomocnika o ujawnionych nieprawidtowosciach przy
realizacji udzielonego zaméwienia.

oo
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§3
Prawa cztonkéw komisji
1.Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
2.Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, w szczegdlnosci do ofert, wnioskow, zatgcznikéw, wezwan,
wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, protokotow i ich
zafgcznikow, pism itp.
3.Czlonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
odnoszgcych sie do pracy komisji do Dyrektora.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci

Dyrektor, czionkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w danym
postepowaniu, skfadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia, pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 1-3 ustawy PZP, ktérych wzory stanowig zatgczniki 1a i 1b do
niniejszego regulaminu, z zachowaniem termindéw, o ktérych mowa w art. 56 ust. 5-6 ustawy
PZP. Przed ztozeniem ww. o$wiadczenia Dyrektor lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenia o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.

§5
Odwotanie cztonka komisji

1.Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie albo w postanowieniach
niniejszego regulaminu.

2.W przypadku ztozenia przez cztonka komisji odwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 1-3 ustawy PZP, nieziozenia takiego oswiadczenia
aktualnego na dzieh bedacy terminem sktadania ofert lub wnioskéw w postepowaniu
lub ztozenia osSwiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczgcy komisji
niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje do Dyrektora o odwotanie tego
cztonka. W takim przypadku wytgczony czionek komisji moze ponie$¢
odpowiedzialnos¢ na zasadach i w trybie okreSlonych w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
odpowiedzialnosci karnej za czyny opisane w art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny.

3.Czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajgca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjagtkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

4.Przewodniczgcy komisji wnioskuje do Dyrektora o odwotanie cztonka komisji w razie:

a. wylgczenia sie cztonka komis;ji z jej prac;

b. nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoéch kolejnych
posiedzeniach komisji;

C. naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow wynikajgcych z prac komisji;

d. zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktérych mowa w art
56 ust. 1- 3 ustawy PZP;

e. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisiji.
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§6

Przewodniczacy komisji

1.Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji lub wyznaczona przez niego osoba.
2.Do zadanh przewodniczgcego nalezy w szczegoélnosci:

apow

—h

ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);

wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisiji;

prowadzenie posiedzen komisiji;

poinformowanie czionkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku
naruszenia przepisow ustawy, innych powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa lub niniejszego regulaminu;

odebranie od kazdego z cztonkdéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4;
podziat pomiedzy cztonkow komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie
roboczym;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w sposdb zapewniajgcy jej zgodnos¢ z ustawg PZP i
Regulaminem;

nadzorowanie oraz koordynowanie wspotpracy komisji z Dyrektorem;
informowanie Dyrektora lub jego petnomocnika o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7

Obstuga komisji

1.Do obowigzkéw pracownika dedykowanego przez Dyrektora do obstugi formalno-
prawnej postepowania nalezy:

a.

b.

o

dokumentowanie na zlecenie przewodniczgcego komisji czynnosSci i decyzji
podejmowanych przez komisje;

organizowanie w uzgodnieniu 2z przewodniczgcym posiedzen komisiji
i informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;

opracowywanie projektow dokumentdéw przygotowywanych przez komisje
w oparciu o stanowisko lub opinie komisji, w zakresie zleconym przez
przewodniczgcego;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;
przedktadanie Dyrektorowi Ilub jego petnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje;

piecza nad protokotem, ofertami, wnioskami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego, w trakcie jego trwania.

2.Pracownik obstugujgcy postepowanie w zakresie formalno-prawnym nie jest cztonkiem
komisji przetargowej, a jedynie przystuguje mu gtos doradczy.

Rozdziat 3
Tryb pracy komis;ji
§8

1.Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2.Komisja sktada sie z nieparzystej liczby os6b, przy czym minimalna liczba wynosi trzy
osoby. W razie utraty przez dang osobe statusu cztonka komisji wskutek zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 4 badz tez zdarzen losowych, Dyrektor lub
jego petnomocnik powotuje w sktad komisji nowg osobe celem uzupetnienia wakatu.
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3.Komisje przetargowg powotuje Dyrektor lub pisemnie upowaznione przez niego osoby
(Petnomocnicy) poprzez zatwierdzenie jej sktadu wyrazone podpisem na wniosku
badz w formie odrebnej decyzji, powotania, mianowania, lub zarzgdzenia — wedle
dokonanego wyboru.

4.Komisja konczy prace z chwilg przekazania Dyrektorowi raportu z realizacji
zamowienia z oceng tej realizacji oraz informacji niezbednych do publikacji
ogtoszenia o wykonaniu umowy, ktére dedykowany pracownik Dyrektora zamieszcza
w odpowiednim publikatorze w terminie 30 dni od wykonania umowy.

§9
Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji, a w przypadku rozbieznosci w kwestii zajecia
okreslonego stanowiska decyzje podejmuje Dyrektor lub jego petnomocnik po zapoznaniu
sie z dokumentacjg postepowania i opiniami oséb zaangazowanych w procedure
udzielania zamdwienia publicznego.

§10
Protokoty posiedzen komisji
Efektem realizacji czynnosci i dziatah oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty
itp. bgdz projekty pism skfadajgce sie na dokumentacje postepowania.

§11
Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1.Protokot postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatgcznikami,
sporzadzony na odpowiednich obowigzujgcych wzorach dostepnych u Dyrektora,
sporzadza dedykowany pracownik Dyrektora, a podpisujg wszyscy obecni
cztonkowie komisiji.

2.Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony
w protokole Iub wzatgczonej do protokolu notatce podpisanej przez
przewodniczacego lub dedykowanego pracownika Dyrektora.

3.Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez ziozone przez niego w formie
pisemnej zdanie odrebne.

4.Whnioski postepowania 0 udzielenie = zamdwienia  publicznego, zgodnie
z obowigzujgcymi wzorami, wraz 2z niezbednymi zatgcznikami podlegajg
zatwierdzeniu przez Dyrektora lub jego petnomocnika.

§12
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sg jedynie Dyrektor
lub jego petnomocnik oraz przewodniczgcy komisiji.

Rozdziat 4
Podstawowe czynnosci komisji
§13
Przygotowanie postepowania
Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja
zobowigzana jest przygotowacC i przekazaé¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi lub jego
petnomocnikowi m.in. nastepujgce dokumenty:
1)szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia zawierajgcy istotne wiasciwosci, parametry
techniczne lub funkcjonalne wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej;
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2)propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem w przypadku
wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;

3)projekty wnioskéw, zawiadomien, informacji do Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych lub innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
decyzji administracyjnych albo ztozenia stosownych zawiadomien czy informaciji;

4)projekty specyfikacji warunkow zamoéwienia oraz wyjasnien, odpowiedzi i modyfikacji
do nich.

§14
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja dokonuje oceny ofert, w szczegdlnosci:

1)ocenia czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego,

2)stwierdza koniecznos¢ uzupetnienia oswiadczen lub dokumentéw przez wykonawcéow
zgodnie z przepisami ustawy,

3)wnioskuje do Dyrektora lub jego petnomocnika o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa,

4)bada oferty zlozone przez wykonawcow oraz stwierdza czy nie podlegajg one
odrzuceniu,

5)stwierdza koniecznos¢ udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,

6)stwierdza konieczno$¢ dokonania poprawy w ofertach oczywistych omyitek pisarskich i
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek oraz innych omytek polegajgcych na niezgodnoséci oferty ze specyfikacjg
warunkéw zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty,

7)ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,

8)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem
i oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem czy odrzuceniem, bgdz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

9)przygotowuje stanowisko merytoryczne w przypadku wniesienia srodkéw ochrony
prawnej lub innych zawiadomien lub kontroli itp.,

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§15
Propozycja rozstrzygniecia

1.Komisja przedstawia projekt rozstrzygniecia na podstawie wspaolnej lub indywidualnej
oceny ofert dokonanej przez cztionkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie
z ofertami oraz opiniami biegtych, jezeli byli powotani.

2.Wspdlna lub indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriéw
oceny ofert oraz przyjetego sposobu ich oceny, okreslonych w specyfikacji warunkéw
zamowienia.

3.Przewodniczacy komisji przedstawia do akceptacji Dyrektorowi lub jego
petnomocnikowi propozycje rozstrzygniecia.

4.W przypadku zaistnienia podstaw prawnych okre$lonych w ustawie PZP,
przewodniczacy komisji wystepuje do Dyrektora Ilub jego petnomocnika
0 uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma
powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére
spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

Samorzadowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw - Instytucja kultury Gminy Zabierzéw
ul. Szkolna 2; 32-080 Zabierzow; NIP: 6762048563, +48122851179; sekretariat@sckipgz.pl
26



' Samorzadowe Centrum Kultury i Promocji Gminy Zabierzéw

§16
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej

1.0 wniesieniu przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, tj. wniesieniu informaciji
o niezgodnej z ustawg czynnosci dokonanej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktérej zgodnie z przepisami zamawiajacy byt zobowigzany, odwotania
lub skargi, pracownik dedykowany Dyrektora niezwtocznie informuje wszystkich
cztonkow komisji.

2.Pracownik dedykowany Dyrektora podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania
wykonawcom informacji o wniesieniu $rodkéw ochrony prawnej, zgodnie
Z przepisami ustawy.

3.Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych
lub ustnych wyjasnien niezbednych dla opracowania stanowiska zamawiajgcego w
terminie wskazanym, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni, przez przewodniczgcego
komisji.

4.Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane
z wykorzystaniem przez wykonawcow srodkédw ochrony prawnej podpisuje Dyrektor
lub jego petnomocnik.

5.W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do adwokata lub radcy
prawnego w celu wskazania petnomocnika powotywanego nastepnie przez Dyrektora
do reprezentacji przed Krajowg Izbg Odwotawczg oraz w razie wniesienia skargi lub
skargi kasacyjnej, w dalszym postepowaniu sgdowym.
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Zatacznik 1a) do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych. Prawo zamoéwien publicznych (sktadane nie pozniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia oraz niezwiocznie po powzieciu
wiadomosci o zaistnieniu opisanych ponizej okolicznosci), przez:

[zaznaczy¢ wiasciwe z listy ponizej]

00 Dyrektora

O pracownika dedykowanego przez Dyrektora do realizacji konkretnego
Zzamowienia

O czionka komisji przetargowej

O biegtego

O inng osobe wykonujgcg czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

w postepowaniu o udzielenie zamdowienia publicznegopn. .......ccoovvvviinnnn. ,nr
postepowania ..........

Ja nizej podpisany:
Imig (imiona)..................
Nazwisko ................

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia,
oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz
nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego
zastepcg prawnym lub czionkami organdéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcag i nie bytem czionkiem
organow zarzadzajgcych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamoéwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
istnieje uzasadniona watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

Data: ................. (POAPIS) ..

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skfadanie fatszywego os$wiadczenia,
odwiadczam, ze w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt. ..........
[wskaza¢ odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej], podlegam wylgczeniu
Z niniejszego postepowania.

Data: ................. (oo o] o)) IR
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Zatacznik 1b) do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (sktadane przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia), przez:
[zaznaczy¢ whasciwe z listy ponizej]

O kierownika zamawiajgcego

O pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyft
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci

O czionka komisji przetargowej
O biegtego
O inng osobe wykonujgcg czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznegopn. ...........coeveveenn. , nr
postepowania ..........

Ja nizej podpisany:
Imie (imiona) ..................

Nazwisko ................

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego oswiadczenia,
o$wiadczam, ze:

1) nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku
Z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia:

a) o ktérym mowa w art. 228-230a lub art. 250a ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny,

lub

b) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, o ktérym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu
karnego lub przeciwko mieniu, o ktérym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub
przeciwko obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym,
o ktérym mowa w rozdziale XXXVI Kodeksu karnego,

lub

c) na podstawie art. 46 lub art. 48 ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie,

— o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skfadanie fatszywego os$wiadczenia,
odwiadczam, ze w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt. ..........
[wskaza¢ odpowiedni punkt z listy wskazanej powyzej], podlegam wytgczeniu
Z niniejszego postepowania.

Data: ................. (POAPIS) ..
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