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z dnia ...A0 LG, 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu post¢powania w sprawie udzielania zamoéwien
publicznych w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 2 2013 r., poz. 885 z pozniejszymi. zm.) oraz na podstawie § 4 Statutu nadanego uchwata
Nr XL/432/2013 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 25 wrzesnia 2013r. w sprawie statutu
Osérodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach zmienionego uchwatg Nr XXIV/295/2016 z dnia 26

pazdziernika 2016r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin postgpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych w
Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwalkach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora i kierownikom komorek
organizacyjnych Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

g3
Traci moc Zarzadzenie nr 9/2017 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia
17 kwietnia 2014 roku.
— L
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem Ou‘?) o 2018r.
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REGULAMIN
POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu

i Rekreacji w Suwatkach;

Komérece - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komoérke organizacyjng OSiR zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym jednostki;

Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powolana przez Kierownika
Zamawiajgcego;

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach;
Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe¢ w sprawie zamdwienia
publicznego;

Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien
publicznych.

§ 2.

. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie

zamOwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajace z ustawy
Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Regulamin okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkow
Komisji przetargowej w celu zapewnienia sprawnosci jej dzialania, okreslenia
odpowiedzialnosci jej cztonkow za wykonanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej Kkonkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow 1
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.



§ 3.

Ustalenie wartosci zamowienia nalezy do Komorki, na rzecz ktérej zaméwienie ma zosta¢
udzielone.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug.

Szacunkowsa warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego
Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towar6w

i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
Szacunkowa warto$é zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Rozdzial I1
Planowanie zaméwien publicznych
4.
W terminie wyznaczonym przez Kierowr?.ika Zamawiajacego kierownicy poszczegélnych
komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy skiadajg do dziatu Finansowego propozycje do planu finansowego na nastgpny rok
budzetowy bedace jednoczesnie propozycja do planu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych.
Po przyjeciu przez uprawniony organ planu finansowego na nastgpny rok budzetowy, na
podstawie zweryfikowanych przez Dzial Finansowy propozycji do planu postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych, o ktorych mowa w ust. 1 , pracownik ds. zamowien
publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo zamdéwien.
. Zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo zamoéwien stanowi podstawe do
opracowania w terminie i na zasadach okreslonych w art. 13 a ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych na dany rok budzetowy projektu planu postgpowan o udzielenie zamowien,
ktory zatwierdza Kierownik zamawiajacego.
. Zatwierdzony plan postgpowan, o ktérym mowa w ust. 3, zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Zamawiajgcego. Wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
W przypadku uzasadnionych potrzeb, w zatwierdzonym planie postgpowan dopuszcza sig
mozliwoséci dokonywanych zmian.



Rozdzial 111
Zamoéwienia, ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000 euro

§5.

. Ramowe procedury udzielenia zamoéwien publicznych regulowane sa w ukladzie:

1) zamowienia o wartosci do 12000 euro do 30000 euro;

2) zamowienia o wartosci powyzej 30000 euro.

. Do zamowien realizowanych o wartosci do 12 000 euro nie jest wymagane stosowanie

procedury, o ktorej mowa w ust. 4. Podstawa udokumentowania zakupu bedzie faktura

opisana merytorycznie przez upowaznionego Kierownika Komorki z zalgczonym do niej

uprzednio drukiem zapotrzebowania, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu,

uprzednio zatwierdzonym przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora OSiR.

. Przed udzieleniem zamowienia Kierownik Komorki potwierdza u pracownika ds.

zamowien publicznych mozliwo$¢ udzielenia zamoéwienia bez stosowania Ustawy.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych odpowiednio odnotowuje na druku zapotrzebowania

mozliwos$¢ jego udzielenia bez zastosowania Ustawy.

. W przypadku realizowanych zamowien o wartosci od 12 000 euro do 30 000 euro

procedure udzielania zamowienia rozpoczyna zlozenie przez kierownika Komorki i

zatwierdzonego przez osoby wskazane we wzorze, Wniosku o dokonanie rozeznania rynku

do pracownika ds. zamowien publicznych. Druk wniosku stanowi zatacznik nr 3 do

Regulaminu.

. Pracownik ds. zaméwien publicznych dokonuje rozeznania rynku u co najmniej trzech

WykonawecoOw w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty

budowlanej, do ktorych kieruje zapytanie ofertowe w jednej lub kilku nastgpujacych

formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do Wykonawcow droga elektroniczna,
faxem;

2) poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych;

3) rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami.

. Regulamin dopuszcza réwniez mozliwos¢ przeslania zapytania ofertowego do mniejszej

liczby Wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej Osrodka Sportu i Rekreacji: http://bip.osir.suwalki.pl/

. W przypadkach:

a) gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 3.000 zlotych,

b) wystepuje tylko jeden Wykonawca,

¢) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia,

d) udzielenia zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej albo artystycznej,

e) udzielenia zamdéwienia w formie umowy -zlecenia z pracownikiem Osrodka Sportu i
Rekreacji w Suwatkach

f) udzielenia zamoéwienia w zakresie dzialalnosci tworczej albo artystycznej,

g) udzielenia zamoéwienia na zakup ushug hotelarskich, cateringowych,

h) udzielenia zamoéwienia na ushugi pocztowe,

1) udzielenia zamdwienia na ustugi medyczne (badania okresowe pracownikow),

j) ustlug prawnych polegajacych na zastgpstwie procesowym wykonywanym przez

adwokata, radcg prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca




2002 r. o $wiadczeniu przez pracownikéw zagranicznych pomocy prawnej W
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1874), w postgpowaniu arbitrazowym lub
pojednawczym, lub przed sagdami, trybunatami lub innymi organami publicznymi panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej, pafistw trzecich lub przed migdzynarodowymi sagdami,
trybunatami, instytucjami arbitrazowymi lub pojednawczymi,

mozna nie stosowac zasad okreslonych w ust. 5 i/lub 6.

8. Z Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia

10.

11.

12,

13.

2

najkorzystniejszych dla Zamawiajacego warunkow zamowienia.

Pracownik ds. zaméwien publicznych na podstawie zebranych ofert sporzadza protokot
potwierdzajacy przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadnos¢ wyboru oferty.

Protok6t wymaga akceptacji skladajgcego wniosek o rozpoznanie rynku - kierownika
Komorki, akceptacji Gtéwnego Ksiegowego w zakresie zabezpieczenia Srodkéw
finansowych na realizacje zamowienia oraz przedlozenia Kierownikowi Zamawiajgcemu
celem zatwierdzenia. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Po przeprowadzeniu rozeznania rynku i wyborze Wykonawcy, pracownik ds. zamowien
publicznych sporzadza projekt umowy lub zlecenia, uzgodniony z Radcg Prawnym i
Gléwnym Ksiggowym.

Umowe po podpisaniu przez Kierownika Zamawiajacego oraz Wykonawcy pracownik ds.
zamowien publicznych przekazuje dla kierownika Komoérki jako osoby odpowiedzialnej za
realizacj¢ zamowienia.

Pracownik ds. zamowien publicznych zobowigzany jest nadzorowa¢ udzielone
zam6wienia poprzez bilansowanie zaméwien zgodnie z ich przedmiotem, rodzajem, tak
aby nie przekroczy¢ 30 000 euro.

Rozdzial IV
Zamoéwienia, ktérych warto$¢ przekracza 30 000 euro lub z innych przyczyn jest
stosowana ustawa
Przygotowanie postgpowania

§ 6.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada

Kierownik Zamawiajgcego.
Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

3. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komoérka:

4.

1) ustala warto$¢ szacunkowa zamowienia;

2) przygotowuje opis przedmiotu zamoéwienia;

3) przedstawia propozycje istotnych dla stron postanowien umownych albo wzor umowy;

4) wskazuje termin wykonania zamowienia;

5) przygotowuje propozycje warunkéw udziatu w postgpowaniu wraz z opisem sposobu
ich oceny oraz wykazem os$wiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczyC
Wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu;

6) wskazuje czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci
polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

Kierownik Komérki sktada do pracownika ds. zamoéwien publicznych zatwierdzony przez



10.

Glownego Ksiggowego wniosek o wszczecie postgpowania, zawierajacy wszelkie
informacje dotyczace zamowienia. Wzor stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Zatwierdzony wniosek o wszczecie postgpowania przez Kierownika Zamawiajgcego
stanowi podstawe do wszcz¢cia postepowania oraz powotania Komisji przetargowe;.

§ 7.
Komisja przetargowa
Powolanie Komisji nastepuje w drodze zarzadzenia Kierownika Zamawiajgcego.
Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powolanym w
szczegolnosci do oceny spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamdwienia oraz badania i oceny ofert. Szczegbtowy zakres obowigzkéw Komisji okresla
Regulamin.

. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny 1

obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa  oraz swoja wiedzg i
doswiadczeniem.

Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz przestrzeganie szczegbélowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

W skiad komisji wchodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji, minimum
jeden pracownik z Komarki oraz jeden pracownik Dziatu Administracji i Kadr — specjalista
do spraw zamowien publicznych, ktory pelni obowiazki Sekretarza Komisji.

Czlonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo Zamowien Publicznych 1 przekazuja je
Przewodniczacemu komisji. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w niniejszym ustepie,
czlonkowie komisji skladaja niezwlocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba, ze
okolicznodci uzasadniajgce zlozenie tego oswiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym
etapie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. W przypadku zloZenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu jakichkolwiek

okolicznosci, o ktérych mowa w ustawie, nie ztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub

zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji niezwlocznie

wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia

publicznego i wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie czlonka ze skiadu

komisji i 0 ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio

Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powotaniu na jego

miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

Jezeli dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem i

przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci

specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji

moze powotac bieglego.

Podstawowe czynnosci Komisji w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego:

1) opracowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z
uzasadnieniem;

2) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do
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negocjacji, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do dialogu wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zaméwienia publicznego/wzorem umowy.

3) opracowanie projektéw innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Podstawowe czynnos$ci Komisji w zakresie przeprowadzania postgpowania:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

2) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, w przypadku gdy ustawa to przewiduje;

3) dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert, a w szczegoélnosci:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b) sprawdzenie terminu zlozenia ofert (datg i godzing),

c) sprawdzenie czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte,

d) otwarcie ofert, ktore zostaly zlozone w terminie,

e) odczytanie nazw i adresow Wykonawcow, a takze podanie informacji dotyczacej ceny,
terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w
ofertach;

4) dokonanie oceny spetniania warunkéw stawianych dostawcom lub Wykonawcom oraz
wnioskowanie o wykluczenie Wykonawcoéw w przypadkach okreslonych ustawa;

5) niezwloczne powiadamianie Wykonawcow o ich wykluczeniu z postgpowania;

6) wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,

7) niezwloczne powiadamianie wszystkich Wykonawcow o odrzuceniu ofert;

8) dokonanie wstgpnej oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

9) przygotowanie kierownikowi Zamawiajacego  propozycji wyboru  oferty
najkorzystniejszej;

10) wystapienie do Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania w wypadku
zaistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w Ustawie prawo zamowien publicznych,
wraz z pisemnym uzasadnieniem podstawy prawnej i podaniem faktycznych
okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

§ 8.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy komisji lub wyznaczona przez niego osoba. Do

zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji;

2) wyznaczanie miejsc i terminow posiedzen komisji;

3) prowadzenie posiedzen komisji;

4) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub niniejszego regulaminu;

5) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy;

6) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnos$ci Komisji w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz



z zalgcznikami;

2) udzial w opracowywaniu projektow tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;

3) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez
cztonkéw komisji

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji, w tym: zamieszczanie i
publikowanie ogloszen, obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej;

5) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia projektow
dokumentoéw przygotowanych przez Komisjg;

6) biezace prowadzenie protokotu zamoéwienia;

7) przechowywanie ofert wraz z wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamowienie publiczne w trakcie jego trwania;

8) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

§9.

Komisja koficzy prace z dniem zatwierdzenia protokotu z postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego przez Kierownika Zamawiajacego lub odwolania jej przez
Kierownika Zamawiajacego.

7
Ks
1.
2.

3

Rozdzial V
§ 10.

Umowy w sprawie zaméwien publicznych

. Do uméw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23

kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny, jezeli przepisy Ustawy Prawo zaméwien publicznych
nie stanowig inaczej.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznoci, zachowania formy pisemnej, chyba ze
przepisy odrebne wymagajg formy szczegdlnej.
Umowy sg jawne i podlegaja udostgpnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;j.
Tre$é umowy winna by¢ uzgodniona pod wzgledem formalno-prawnym z Radcg Prawnym.
Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialnosci Wykonawcy za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.
Nie mozna dokonywaé istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy chyba, ze Zamawiajacy
przewidzial mozliwo$é dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamdéwieniu lub
specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.
Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy Kkontrasygnacie Glownego
iggowego.
§11.
Odbioru przedmiotu zaméwienia dokonuje pracownik wlasciwej rzeczowo Komorki.
Odbiér polega na przyjeciu i merytorycznym pisaniu faktury od Wykonawcy zaméwienia
po uprzednim sprawdzeniu iloéci, jakosci, rodzaju, gatunku, parametrow technicznych,
gwarancji oraz innych oznaczonych co do tozsamosci cech przedmiotu zaméwienia oraz
zgodno$ci z warunkami umowy.
W przypadku robét budowlanych odbiér przedmiotu zaméwienia powinien by¢ dodatkowo



potwierdzony protokotem zdawczo-odbiorczym.
. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamdwienia winien by¢ zastosowany tryb
przewidziany w umowie.

Rozdzial VI
§ 12.

Sprawozdawczos¢

. Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych
zamOwieniach.

. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia
1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§13.

. Planowanie i realizacja zamoéwien publicznych odbywa si¢ poprzez biezace przekazywanie
informacji 1 danych pomiedzy Komoérkami i stanowiskami pracy, niezbednych do
wykonania poszczegdlnych czynnosei dotyczacych zamowien.

. Kierownicy poszczegolnych Komoérek odpowiadaja za celowo$é i terminowo$¢ sktadanych
zapotrzebowan.

. Kierownicy poszczegélnych Komorek odpowiadajg za weryfikacje oraz realizacj¢ potrzeb
pod katem legalnosci, gospodarnosci i zasadnosci.

. Pracownik ds. zamowien publicznych odpowiedzialny jest za bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
odpowiedzialni s takze czlonkowie komisji przetargowej w zakresie przyznanych im
uprawnien i obowigzkow.

. Gloéwny Ksiegowy odpowiedzialny jest za zgodnos¢ wnioskow o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, protokotow z wyboru ofert i zapotrzebowan

z planem finansowym OSiR w Suwalkach.

DYRE/KTOR
Dsrodka Sp f

mgr Wald§
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Zatgceznik nr 2

Regulaminu postgpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach
ZAPOTRZEBOWANIE na dostawe/ustuge/robote

ktérych warto$¢ wyrazona w zlotych nie przekracza 12000 euro

Zak diiiot Rodzaj Szacowana Szacowna
kP LV PISSCIURRENY e & llos¢ obiektu/komodrka | warto$¢ netto |warto$¢ brutto w
uzasadniemiem celowosci wydatku :
organzacyjna wzt zt
RAZEM
A

stwierdzam iz zakup jest zgodny z zasadami
legalnosci, celowosci i gospodarnosci

podpis Kierowrika Komérki organzacyjnej akceptacja pracownika ds zamowien publicznych

Kwota $rodkéw do zaangazowania ze srodkéw budzetowych
Dz. 926 Rozdz. 92604 i
§ wydatku wg wyszczegoblinienia
§ |faczna kwota wg § Brak zastrzezen co do zgodno$ci wydatkow z planem finansowym
3020
4210 Zastrzezenia
4270
4280
4300
podpis gidwnego ksiggowego
C

Decyzja Dyrektora: Akceptuje/nie akceptuje wydatku

podpis Dyrektora

mger Wald




Zalacznik nr 3

Regulaminu postepowania w sprawie
udzielania zaméwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

Nr rejestru wnioskdw

5.

6.

WNIOSEK

0 dokonanie rozeznania rynku na dostawy/uslugi/roboty budowlanej*) o wartosci
przekraczajacej 12 000 euro do 30 000 euro

Oznaczenie przedmiotu zaméwieniawg CPV: ....................................

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:

wartos¢ netto: .................... zt, co w przeliczeniu na euro wynosi ............ netto, zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia ...............oevvevnen.. r. w sprawie sredniego
kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zaméwien
publicznych - leuro=................... zt.

Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonal/-a ........................... ,wdniu ............
DR POUTREIMNIE v w0 S 5 5 A A5 05065 g B e -t B B e e
(wskazac¢: ogélnodostepne katalogi, cenniki, rozpoznanie rynku, kosztorys inwestorki)

Termin lub okres realizacji zamowienia: ..........................

Uzasadnienie celowe i merytoryczne:

(data i podpis wnioskodawcy)

I. Akceptacja pracownika ds. Zaméwien Publicznych pod wzgledem ujecia zamdwienia w rocznym
planie zaméwien publicznych na 20.... rok.

( data) (podpis)



II. Akceptacja finansowa Gléwnego Ksiegowego — wskazanie zrédia finansowania (w tym zgodnosei
z planem finansowym):

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

*) niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 4

Regulaminu postepowania w sprawie
udzielania zaméwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

Protokél z wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci powyzej 12000 euro,
nieprzekraczajacej 30.000 euro netto

1. Przedmiot zamoéwienia:

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

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia:

WAIIOSE BT 5iiis iumsemmneesmns s s oo s s s et s
NEHE mcerniie Bt cattia o 1
WO DAY i R P s

/mazwa Wykonawcy, adres/

4. Zapytanie ofertowe skierowane pismem znak................. faksem, mailem,

TEIBTOITEENIE 2 OO0 v il e o s o o

NAZWA 1 Bres WPKOBAWIEY us.su 5 cviinsnnirsms ivsmnemmmmnasss oressses sones o5 se e sam ety
Cena netto zamowienia.............oovvvveenennnin., z1

Termin realizacji: ...........o.ooooviviiiiiiiin
Gwarancja miesieczna ................ocovveuveesueinnn. .

Nr oferty

Nazwa i adres WyKONAWCY .........uoveeeiriiriieie e
Cena netto zamoOwienia.....................oooovn... zt

Termin realizacji: ..............cccooooveivurninnie
Gwarancja miesieezna .................cc..covvuueiinnil

6. Wskazanie Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:



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

(data i podpis osoby dokonujacej rozpoznania rynku)

Akceptuje / nie akceptuje* wybér wykonawcy:

(data) (podpis kierownika sktadajacego
wniosek o rozpoznanie rynku)

Akceptacja finansowa gléwnego ksiggowego — wskazanie zrédla finansowania (w tym
zgodnosci z planem finansowym):

Kwota srodkow do zaangazowania ze Srodkéw budzetowych

Dz. 926 Rozdz. 92604 lub
§ wydatku wg wyszczegdlnienia
laczna kwota Brak zastrzezen co do zgodnosci wydatkéw z planem
3 wg § finansowym
3020
4210 Zastrzezenia:
4270
4280
4300

Data i podpis gléwnego
ksiegowego

Decyzja Dyrektora: Akceptuje¢ / nie akceptuje wydatku*:

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

(data ) (podpis Dyrektora)

mer Waldgy




Zakacznik nr 5

Regulaminu postgpowania w sprawie
udzielania zamdéwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwaltkach

Nr Rejestru wnioskow

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

WNIOSEK

0 wszczgcie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, ktorej wartosé przekracza
rownowarto$¢ 30 000 euro netto

Niniejszym wnioskuj¢ o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod
nazwa:

--------------------------------------------------------------

(wskaza¢ nazwe nadang zamdwieniu)

1. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia : ................................ netto

2. Opis przedmiotu zaméwienia

4. Propozycja trybu postepowania:

5. Wykaz dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkéw udzialu w
postepowaniu:

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

12. Osobaly (pracownicy komérki merytorycznej) proponowane do skladu komisji



przetargowej:

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

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

(data i podpis Wnioskodawcy)

I. Akceptacja pracownika ds Zamowien Publicznych pod wzgledem ujecia zamowienia w
rocznym planie zamowien publicznych na 20.... rok.

( data) _ (podpis)

II. Akceptacja finansowa gléwnego ksiegowego — wskazanie zrodila finansowania (w tym
zgodnosci z  planem finansowym)

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

(data ) (podpis Gléwnego Ksiggowego)

III. Zatwierdzam wniosek 1 niniejszym zezwalam na wszczecie przedmiotowego
postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego

(data ) (podpis Dyrektora)

DY }’\‘i 4
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