Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie

z dnia 7 stycznia 2021 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawie
udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Wejherowie

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie uchwalonego Uchwata nr VI/93/19
Zarzadu Powiatu Wejherowskiego z dnia 29 lipca 2019 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wejherowie w zw.zart. 30 oraz 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2019 roku, poz. 869 ze
zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin postepowania w sprawach o udzielania zamoéwien
publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wejherowie z dnia 23sierpnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu postgpowania w sprawach o udzielania zamowien publicznych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2021
Dyrektora PCPR w Wejherowie
z dnia 07 stycznia 2021r.

REGULAMIN

POSTEPOWANIA W SPRAWACH O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W WEJHEROWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Wejherowie (dalej: PCPR) oraz okresla zasady funkcjonowania komisji przetargowe;j.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

komoérka inicjujacej — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt lub Referat PCPR a takze jednostke
organizacyjng powiatu merytorycznie zwigzane z przedmiotem zamodwienia,

kierowniku komorki inicjujacej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika zespotu, referatu lub osobe
przez nich upowazniong,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin postgpowania w sprawach o udzielanie
zamowien publicznych,

specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkow zamowienia.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy zamawiajagcym, a
wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robdt budowlanych lub
obicktu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdowienia publicznego.

§3
Jesli przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wejherowie to jest on zamawiajacym, a jako kierownik zamawiajgcego wystepuje Dyrektor

PCPR.

§4

Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujgey, za pomocg dostatecznie
dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wplyw na sporzgdzenie oferty.

Zamawiajacy okresla w opisie przedmiotu zamowienia wymagane cechy dostaw, ustug lub robot
budowlanych. Cechy te moga odnosi¢ si¢ w szczegdlno$ci do okreslonego procesu, metody
produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robot budowlanych, lub do konkretnego
procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod
warunkiem ze s3 one zwigzane z przedmiotem zamowienia oraz proporcjonalne do jego wartosci
i celow.




10.

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktdry moglby utrudniaé uczciwa
konkurencje, w szczegdlnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia,
zrodla lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ushugi dostarczane przez
konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania
niektorych wykonawcow lub produktdw.

Przedmiot zamodwienia mozna opisa¢ przez wskazanie znakoéw towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrodla lub szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane
przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia
W wystarczajaco precyzyjny i zrozumialy sposob, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy "lub
rodwnowazny".

Jezeli przedmiot zamdwienia zostal opisany w sposob, o ktorym mowa w ust. 4, zamawiajgcy
wskazuje w opisie przedmiotu zamowienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy 1 kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamowien .

Przedmiot zamowienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomocg dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt budowlanych.

§5

Przed wszczeciem postgpowania nalezy oszacowaé warto$¢ zamowienia, w celu ustalenia procedury

jego udzielenia.

Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia jest catlkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannoscia.

Podstawg przeliczania wartosci zamowien i konkurséw na euro jest sredni kurs zlotego w stosunku

do euro ogloszony w drodze obwieszczenia przez Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz

zamieszczony na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych.

Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy lub procedury wynikajgcej z regulaminu

zaniza¢ wartosci zamowienia lub konkursu, lub wybierac¢ sposobu obliczania wartosci zamdwienia.

Zamawiajacy nie moze dzieli¢c zamowienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust.1 pkt 7 1 8 ustawy, przy

ustalaniu wartos$ci zamowienia uwzglednia si¢ takze warto$é tych zaméwien.

Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamdwienia na roboty -budowlane lub ushugi w cz¢sciach, z

ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ skladania

ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest tgczna warto$é poszczegdlnych czgsei zamowienia,

z zastrzezeniem ust. 9. _

W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoScig zaméwienia jest

tgczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy udziela zamowienia w czesciach, z

ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwos¢ skladania

ofert czgsciowych, z zastrzezeniem ust. 9. -

Dla zamowien udzielanych w czgsciach, ktorych lgczna wartos¢ nie przekracza réwnowartosci

kwoty 130 000 zl, do udzielenia zamowienia na dang czg$é mozna zastosowaé przepisy wihasciwe

dla wartosci tej czgsci zamodwienia.

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamOwienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
- Prawo budowlane;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
- Prawo budowlane.




11.

12.

13,

14.

15.

16.
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18.

Przy obliczaniu warto$ci zamdéwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw

i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one niezbedne do

wykonania tych robot budowlanych.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajgce si¢ lub podlegajace

wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista lgczna warto$é kolejnych zamdwien tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym Ilub roku obrotowym,

z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly

wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamowienia albo

2) taczna warto$¢. zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12 miesigey
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela si¢ na

czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig zamdowienia

jest wartos¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesi¢cy, wartoscia zamdowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoéwienia,

b) dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoéwienia, z uwzglednieniem rdéwniez wartosci koncowej
przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi, ktorych laczna cena nie moze by¢ okreslona,
jest:
1) calkowita warto$¢ zamoOwienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku zamodwien
udzielanych na okres oznaczony nie dluzszy niz 48 miesigcy;
2) warto$¢ miesieczna zamowienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamoéwien udzielanych na
czas nieoznaczony lub oznaczony diuzszy niz 48 miesigcy.
Jezeli zamoOwienie obejmuje ustugi:
1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sg oplaty, prowizje, odsetki i inne
podobne §wiadczenia;
2) ubezpieczeniowe, wartosciag zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia;
3) projektowania, wartosciag zamowienia jest wynagrodzenie, oplaty, nalezne prowizje i inne
podobne $wiadczenia.
W przypadku zamdwien udzielanych w czes$ciach, do udzielenia zamdwienia na dang czegsé
zamawiajacy moze stosowac przepisy ustawy wiasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia, jezeli jej
wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 80 000 euro dla dostaw lub
ustug oraz 1 000 000 euro dla robot budowlanych, pod warunkiem ze laczna wartos¢ tych czesci
wynosi nie wigcej niz 20% wartosei zamowienia.
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesnie) niz 3 miesigee przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane z tym ze w przypadku zamowien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowari.
Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

§6

Plan zamowien w zakresie postepowan o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ 130 000 zi
zamieszczany jest na stronie internetowej PCPR.




2. Kierownik Zespotlu Organizacyjnego sporzadza plan zamowien na kazdy rok finansowy, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zalgcznik do rozporzgdzenia Ministra Pracy, Rozwoju i Technologii z dnia
18 grudnia 2020 roku w sprawie wzoru planu postgpowan o udzielenie zaméwien (Dz. U. z 2020
roku, poz. 2362) na podstawie uzyskanych informacji od Dyrektora i Glownego Ksiegowego
o planowanych inwestycjach 1 modernizacyjnych.

3. Zespot Organizacyjny nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego na
dany rok budzetowy, sporzadza i przedklada do zatwierdzenia Dyrektorowi plan postgpowan
o udzielenie zamowien ujetych w przyjetym planie finansowym.

4. Plan zamowien oraz jego aktualizacje zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na
stronie internetowej PCPR.

§7

1. W sytuacji, gdy warto$¢ zamdowienia:

1) jest réwna lub przekracza kwote 130 000,00 zlotych zamowienia udziela si¢ zgodnie
z przepisami ustawy 1 regulaminem,

2) jest rowna lub przekracza kwote 50 000,00 zlotych 1 jest nizsza od kwoty 130 000 zlotych,
zamoOwienia udziela si¢ w formie zapytania ofertowego okreslonego w rozdziale 3 regulaminu, z
czego sporzadza si¢ notatke z czynnodci szacowania wartosci zamdwienia wg Wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3) nie przekracza 50 000 zi, zamdowienia udziela si¢ po uprzednim przeprowadzeniu rozeznania
rynku sporzgdzajac pisemne uzasadnienie wyboru, zawierajgce w szczegolnosci porownanie
wystepujgcych na rynku cen; rozeznanie moze zosta¢ przeprowadzone w szczegdlnosci
pisemnie, telefonicznie, faksem lub za pomocg $rodkéw komunikacyi elektronicznej, a takze z
wykorzystaniem informacji dostgpnych w Internecie. Zamdwienie to powinno zosta¢ udzielone
w sposob racjonalny, efektywny i przejrzysty, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych
efektéw z danych nakladow i zasady gospodarnosci.

2. Umowe zawiera si¢ z wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza.

§8

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia, okreslone w § 7 ust. 1 pkt 1 i 2 wszczyna si¢ na pisemny
wniosek kierownika Zespotu Organizacyjnego.
2. Do zadan kierownika Zespotu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) szacowanie warto$ci szacunkowej zamowienia oraz sporzgdzenie jego uzasadnienia

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) okreslenie propozycji warunkéw udzialu w postgpowaniu,

4) opisanie sposobu obliczenia ceny,

5) przygotowanie warunkéw zamowienia, o ktérych mowa w § 28 ust. 2

6) podanie listy wykonawcéw do ktorych ma zosta¢ wyslane zaproszenie w trybie negocjacji bez
ogloszenia, zapytania o ceng, zamowienia z wolnej r¢ki lub zapytania ofertowego,

7) sporzadzenie niezbednych do opracowania specyfikacji wzordéw, formularzy, przedmiardw,
kosztorysow i innych dokumentéw na podstawie informacji otrzymanych od pracownikéw
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania lub specjalistoéw w danej dziedzinie,

8) sporzadzenie projektu umowy 1 uzyskanie dla niego akceptacji radcy prawnego oraz podanie
informacji o  okoliczno$ciach, w  ktérych  bedzie mozliwa zmiana umowy
0 udzielenie zamowienia,

9) doprowadzenie do podpisania umowy w terminie zgodnym z ustawa,

10) inne czynnosci wymienione w regulaminie.
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§9
Whiosek, o ktorym mowa w § 8 ust. 1 sklada si¢ do Dyrektora PCPR. Wzér wniosku stanowi
zalgcznik nr 2 do regulaminu.
Whniosek zawiera w szczegolnoscei:
a) okreslenie przedmiotu zamowienia wraz z kodami okreslonymi we Wspolnym Slowniku
Zamowien (CPV),
b) pozadany termin wykonania zamowienia,
¢) proponowane warunki udziatu w postepowaniu,
d) szacunkowa warto$¢ zamowienia wraz z datg jej sporzadzenia,
e) wskazanie osoby ustalajgcej warto$¢é zamowienia oraz opisujacej przedmiot zamowienia,
f) kwotg, jakg zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
g) potwierdzenie posiadania srodkow finansowych,
h) uzasadnienie przeprowadzenia post¢powania.
W przypadku zamowien publicznych o wartosci powyzej 130 000 zt do wniosku dolacza sie w
szczegolnosci:
1) szczegdlowe uzasadnienie szacowania wartosci zamowienia wraz z dokumentacjg stanowigca
jego podstawe,
2) opis przedmiotu zamdwienia sporzgdzony zgodnie z przepisami ustawy i regulaminem,
3) projekt umowy zaakceptowany przez radcg prawnego,
4) inne dokumenty wskazane przez referat.
Dyrektor PCPR sprawdza czy wniosek spelnia wymogi okreslone regulaminem. Moze zwroci¢
wniosek kierownikowi zespotu organizacyjnego celem jego uzupelnienia.
Warunkiem wszczecia postepowania jest zatwierdzenie wniosku przez Dyrektora PCPR.

Rozdzial 2
Komisja przetargowa

§ 10
Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Dyrektora PCPR, powolywanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez Dyrektora PCPR czynnosci w  postgpowaniu lub  zwigzanych
7z przygotowaniem postgpowania.
Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Dyrektorowi PCPR wyniki oceny wnioskow o
dopuszezenie do udziatlu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznienia post¢powania o udzielenie zamowienia.
Dyrektor PCPR powotuje i odwoluje cztonkéw komisji odpowiednio w drodze zarzadzenia.
Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujgc si¢ wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.
Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia
przez niego obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze
on bra¢ udzialu w pracach komisji.
W przypadku odwolania cztonka komisji, jesli mogloby to uniemozliwi¢ jej prace, Dyrektor PCPR
powotuje nowego.

§ 11
Komisja rozpoczyna prace z chwilg powolania.
Projekt zarzadzenia w sprawie powolania komisji przetargowej przekazywany jest Dyrektorowi
przez Kierownika Zespotu Organizacyjnego razem z wnioskiem o wszczgcie postepowania.




§12

Czlonkowie komisji winni posiadaé niezbedna wiedzg w zakresie stosowania przepiséw ustawy 1 aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz kwalifikacje umozliwiajace dokonanie oceny ofert
wraz ze znajomoscig zagadnien zwigzanych z przedmiotem zamdwienia.

§13

1. Dyrektor PCPR, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwiazane z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego lub osoby
mogace wplyna¢ na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajgce zamoéwienia podlegaja
wylgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

2. Konflikt interesow wystepuje woéwczas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego
zastepcg prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajagcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgeiem postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wykonawey wynagrodzenie z innego
tytutu lub byly czlonkami organdéw zarzadzajgcych lub organow nadzorczych wykonawcow
ubiegajgcych si¢ o udzielenie zamowienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznos$ci w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ckonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnigciu tego postepowania

3. Dyrektor PCPR, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwiazane z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby
mogace wplynag¢ na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajagce zamowienia podlegajg
wyltaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo
popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktéorym mowa w art. 228-230a,
art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 1 1517), zwanej dalej ,,Kodeksem
karnym”, o ile nie nastgpito zatarcie skazania

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, skladajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznoscei, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3. Przed odebraniem os$wiadczenia,
Dyrektor PCPR lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia.

5. Os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2, sklada si¢ niezwlocznie po
powzieciu wiadomosei o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

6. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada si¢ przed
rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia.

7. Wylaczenie czlonka komisji stwierdza jej przewodniczacy, natomiast wylgczenie przewodniczacego
komisji oraz innej osoby wykonujgce] czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
stwierdza Dyrektor PCPR.

8. W przypadku wylaczenia czlonka komisji, jesli mogltoby to uniemozliwi¢ jej prace, Dyrektor PCPR
powoluje nowego cztonka komisji.




9. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjgte przez osobe podlegajacg wylaczeniu
powtarza si¢, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na
wynik postgpowania.

§ 14

—

. Komisja sklada si¢ z co najmniej 3 os6b. W sktad komisji wchodza:
1) przewodniczacy komisji,
2) zastepca przewodniczgcego komisji,
3) sekretarz komisji.

2. Istnieje mozliwos¢ powotania dodatkowych cztonkow komisji.

§15

1. Praca komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnodci zastepca
przewodniczacego komisji.
2. Komisja nie moze podejmowac czynnosci w skladzie mniejszym niz 2 osoby.
3. Do podejmowania czynnosdci przez komisje konieczna jest obecno$¢ przewodniczacego lub jego
zastepcy.
§16

Komisja podejmuje decyzje wigkszoscig glosow czlonkéw obecnych na  posiedzeniu.
Przy rownej 1losci gloséw ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczgcego.

§17

Wszystkie posiedzenia komisji sg protokolowane przez sekretarza komisji lub inng wyznaczona do tego
osobg. Zgodnos¢ protokotéw ze stanem faktycznym czlonkowie potwierdzaja wlasnorecznymi
podpisami.

§18

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) zapewnienie nalezytego toku i porzadku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) podzial miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich
koordynacja,

4) ustalanie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkow komisji,

5) odebranie oswiadczen czitonkow komisji zgodnie z § 13 ust. 2 regulaminu oraz stwierdzenie
wylaczenia cztonka komisji,

6) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego w imieniu komisji o zatwierdzenie wszelkich jej
czynnosSci wymagajacych jego aprobaty badZz nadania im skutecznosci prawnej oraz ich
referowanie,

7) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§19

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) zapewnienie wlasciwej obstugi administracyjno-technicznej pracy komisji,
3) protokotowanie posiedzen komisji.




§ 20
1. Do zadan komisji w zakresie przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o zamowienie
publiczne nalezy:
1) przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,
2) opracowanie projektu:
a) specyfikacji oraz ewentualnych do niej zmian,
b) zaproszenia,
¢) ogloszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania,
d) innego niezbednego do przeprowadzenia postgpowania dokumentu lub o$wiadczenia,
3) przygotowywanie wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym propozycji:
a) wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow okreslonych w specyfikacji,
b) wykluczenia wykonawcy,
¢) odrzucenia oferty,
d) uniewaznienia postepowania.
2. Do zadan komisji nalezy rowniez w szczegolnosci:
1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacii,
2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,
3) otwarcie ofert,
4) ocena spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu
5) poprawianie w ofercie omytek zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie,
6) ocena ofert niepodlegajgcych odrzuceniu,
7) analizowanie informacji 0 naruszeniu przez zamawiajgcego prawa.

§21
Cztonkowie komisji sg odpowiedzialni za wykonanie zakresu czynnosci powierzonego im przez
przewodniczgcego komisji.

§22

1. W toku dokonywania oceny zlozonych ofert komisja moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert, o§wiadczen oraz podmiotowych i przedmiotowych
srodkow dowodowych.

2. Komisja, w  kazdym  momencie, moze zwroci¢ si¢ do  Dyrektora  PCPR
o przekazanie niezbednych informacji koniecznych do prawidlowego przeprowadzenia
postepowania oraz o uzupelnienie danych przekazanych razem z wnioskiem, o ktorym mowa w § 8
ust. 1.

3. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor PCPR, z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powola¢ biegtych.

4. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 13.

Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach

z glosem doradczym 1 udziela dodatkowych wyjasnien.

N

Rozdzial 3
Zapytanie ofertowe

§ 23
Do zapytania ofertowego stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu, z wylgczeniem rozdziatu 2, ze

szczegdlnym uwzglednieniem postanowien niniejszego rozdzialu, w przypadku, gdy wartosé
zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwote 50 000 zt 1 jest nizsza od kwoty 130 000 zt.




§24

I Kierownik Zespotu Organizacyjnego sktada wniosek, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 bezposrednio do
Dyrektora PCPR. Do wniosku zalgcza si¢ warunki zamowienia.

2. Warunki zamowienia zawieraja w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) miejsce i termin skladania ofert,

3) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu oceny ich spelniania, przy czym stawianie
warunkow nie jest obowigzkowe,

4) kryteria oceny oraz sposob oceny ofert jesli takowe bgdg zastosowane,

5) termin wykonania zamdwienia,

6) okres i warunki gwarancji, jesli jest przewidziana,

3. Termin skladania ofert w przypadku dostaw 1 ustug wynosi nie mniej niz 7 dni, a w przypadku robot
budowlanych nie mniej niz 14 dni od daty wystania lub upublicznienia zapytania ofertowego. W
przypadku zamoéwien, do ktorych nie ma zastosowania rozdzial 5 regulaminu, powyzsze terminy
moga ulec skréceniu.

4. Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu oceny ich spelniania okreslane sa w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwe] konkurencji
i rGwnego traktowania wykonawcow.

5. Kryteria oceny ofert musza zosta¢ sformutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do przedmiotu zamowienia,

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformulowane jednoznacznie i precyzyjnie,

3) wagi (znaczenie) poszczegoélnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajacy
wybor najkorzystniejszej oferty,

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wlasciwosei wykonawey, a w szezegolnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej; zakaz ten nie dotyczy zamowien na
ustugi spoleczne,

6. Kryteria oceny ofert mogg okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi ceny roéwniez inne wymagania
odnoszace si¢ do przedmiotu zamodwienia, takie jak np. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia
oraz koszty eksploatacji.

§25
1. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ do co najmniej dwdoch wykonawcow $wiadezgeych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, o ile na rynku istnieje dwoch potencjalnych
wykonawcow zdolnych do wykonania zamdwienia.
2. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie dokonuje wyboru wykonawcow
do ktorych zostanie skierowane zapytanie ofertowe z dotozeniem nalezytej starannosci,
z uwzglednieniem znajomosci rynku zamawianych dostaw, ushug lub robét budowlanych w stopniu
pozwalajgcym na wlasciwe zaspokojenie potrzeb 1 ochrong intereséw zamawiajgcego.

§ 26
Wszelkie wyjasnienia i informacje udzielane w trakcie postgpowania przekazywane sg wszystkim
wykonawcom, do ktorych zostalo skierowane zapytanie ofertowe, a jesli zostalo upublicznione
umieszcza si¢ na stronie BIP PCPR w Wejherowie.

§27
1. Kierownik Zespolu Organizacyjnego dokonuje oceny ofert, zgodnie z przyjetymi kryteriami
1 zasadami okre$lonymi w warunkach zaméwienia.
2. Dyrektor PCPR moze powolaé zespdl do przeprowadzenia oceny ofert zlozonych
w zapytaniu ofertowym.




§28
Kierownik Zespotu Organizacyjnego sporzadza pisemna notatke z przeprowadzenia zapytania
ofertowego i przedkiada do zatwierdzenia Dyrektorowi PCPR.

§29
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wejherowie moze
wybra¢ wykonawce bez przeprowadzenia zapytania ofertowego. W takiej sytuacji kierownik zespotu
organizacyjnego wystepuje do Dyrektora PCPR z pisemnym wnioskiem wraz z uzasadnieniem
o odstgpienie od zastosowania zapytania.

Rozdzial 4
Dokumentowanie post¢gpowan

§30

1. Z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznej o wartosci powyzej 130 000 zt sporzadza sie
pisemny protokot.

2. Oferty, opinie bieglych, oswiadezenia, informacja z zebrania z wykonawcami, zawiadomienia,
wnioski, dowod przekazania ogloszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, inne dokumenty
1 informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia
publicznego stanowig zatgczniki do protokotu postepowania.

3. Jezeli przed wszczgeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia przeprowadzono wstepne
konsultacje rynkowe, informacj¢ o przeprowadzeniu tych konsultacji, o podmiotach, ktére w nich
uczestniczyly, zamawiajacy podaje w protokole postgpowania.

4. W przypadku zwrotu wykonawcom zlozonych przez nich plandw, projektow, rysunkéw, modeli,
probek, wzorow, programow komputerowych i innych podobnych materiatow, informacja o zwrocie
stanowi zalgcznik do protokohlu postepowania.

§ 31

Protokdt postgpowania jest jawny i udostepniany na wniosek.

Zalaczniki do protokolu postgpowania udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej

oferty albo uniewaznieniu post¢powania, z tym ze:

1) oferty wraz z zalgcznikami udostgpnia si¢ niezwlocznie po otwarciu ofert, nie pozniej jednak niz
w terminie 3 dni od dnia otwarcia ofert, z uwzglednieniem art. 166 ust. 3 lub art. 291 ust. 2
ustawy zdanie drugie,

2) wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu wraz z zalacznikami udostepnia si¢ od dnia
poinformowania o wynikach oceny tych wnioskéw

- przy czym nie udostgpnia si¢ informacji, ktore maja charakter poufny, w tym przekazywanych

w toku negocjacji lub dialogu.

B

§ 32
Zespol organizacyjny prowadzi rejestr zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej rownowartosé
kwoty 130 000 ztotych. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§33
Przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacje¢ o zlozonych wnioskach
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofertach, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstgpnych lub ofert ostatecznych albo
uniewaznienia postepowania.




§ 34
1. Kierownik Zespotu Organizacyjnego sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach.

2. Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.




