Podpisany przez:
Waldemar Borysewicz
dnia 12 kwietnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 11/2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach

z dnia 12 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawie udzielania zaméwien
publicznych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

Na podstawie art.44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22021 r., poz.305) oraz na podstawie § 4 ust. 6 pkt. 10 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji
w Suwatkach nadanego uchwatg Nr XXVII/351/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia
23 grudnia 2020 r. w sprawie statutu Osrodka Sportu iRekreacji w Suwatkach, zarzadzam
co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin postepowania w sprawie udzielania zamodwien publicznych
w Osrodku Sportu iRekreacji w Suwatkach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 32/2018 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia
28 maja 2018 roku.

§84.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 kwietnia 2021 r.

Dyrektor Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach

mgr Waldemar Borysewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/2021
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach
z dnia 12 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN
POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W OSRODKU SPORTU | REKREACJI W SUWALKACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach;

2) Komérce - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komoérke organizacyjng OSiR zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym jednostki;

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang przez Kierownika
Zamawiajgcego do przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z niniejszym Regulaminem;

4) pracowniku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ osobe przygotowujgca
postepowania w wymaganym Regulaminem zakresie, przechowujgca dokumenty
z postepowan, monitorujgca wykonanie udzielanych zamoéwien pod katem Ustawy prawo
zamowien oraz niniejszego Regulaminu;

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowienh
publicznych;

6) Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catlkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg
starannoscig;

7) Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

8) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach, zwany
réwniez OSIR.

§ 2.

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane wynikajgce z Ustawy

oraz Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

2. Regulamin okresla organizacje, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw Komisji
w celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, okreslenia odpowiedzialnosci jej cztonkéw
za wykonanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania Wykonawcow i przejrzystosci
i proporcjonalnosci;

2) zapewnienia najlepszej jakosci dostaw, ustug, oraz robdét budowlanych, uzasadnionej
charakterem zamowienia, w ramach srodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje,

3) uzyskania najlepszych efektéw zaméwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktaddéw.
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4. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Komoérka szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Rozdziat I
Planowanie zaméwien publicznych

3.

1. W terminie wyznaczonym przez Kierowr%ka Zamawiajgcego kierownicy poszczegodlnych
Komoérek oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sktadajg
do Dziatu Finansowego propozycje do planu finansowego na nastepny rok budzetowy bedgce
jednoczesnie propozycjg do planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

2. Po przyjeciu przez uprawniony organ planu finansowego na nastepny rok budzetowy,
na podstawie zweryfikowanych przez Dziat Finansowy propozycji do planu postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik ds. zamowien
publicznych sporzgdza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo zamowien.

3. Zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo zamowien stanowi podstawe do opracowania
przez pracownika ds. zamowien publicznych, na dany rok budzetowy, projektu planu
postepowan o udzielenie zamowien, ktéry zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

4. W przypadkach uzasadanionych potrzeb, w zatwierdzonym planie postepowan dopuszcza sie
mozliwos¢ dokonywania zmian.

5. Zatwierdzony plan postepowan, o ktdrym mowa w ust. 3 oraz jego zmiany, pracownik
ds. zamowien publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy zamieszcza w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz w BIP OSIR.

Rozdziat Il
Procedury udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
130 000 zi netto

4,
1. Ramowe procedury udzielenia zaméwien pl?blicznych regulowane sg w uktadzie:
1) zamowienia nieprzekraczajgce 50 000,00 zt netto - zakup bezposredni;
2) zamoéwienia o wartosci od 50 000,00 zt netto do 130 000 zt - zaméwienia realizowane
w trybie rozeznania rynku;
3) zamowienia o wartosci powyzej 130 000 zt - zaméwienia realizowane w trybie
przetargowym.

2. W przypadku realizowanych zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej 50 000 zt netto
podstawg udokumentowania wydatku jest zatwierdzone Zapotrzebowanie, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu, dotagczone do faktury opisanej merytorycznie przez
realizujgcego zamowienie kierownika Komaorki.

3. Procedure realizacji zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 2, rozpoczyna zlozenie przez
kierownika Komorki u pracownika ds. zamoéwien publicznych Zapotrzebowania, celem jego
rejestracji w programie Ewidencji Wydatkow i uzyskania akceptacji na udzielenie zamoéwienia
bez zastosowania Ustawy. Zaakceptowane Zapotrzebowanie jest przekazywane do Dziatu
Finansowego a nastepnie do Dyrektora celem zatwierdzenia wydatku. Zatwierdzone
Zapotrzebowanie jest podstawg do kontynuowania realizacji zamoéwienia.

4. W przypadku realizowania zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej 50 000 zt netto moze byé
stosowana procedura, o ktérej mowa w ust. 5.

5. W przypadku realizowanych zaméwien o wartosci od 50 000 zt netto do 130 000 zt netto
procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna ztozenie przez kierownika Komorki
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i zatwierdzonego przez osoby wskazane we wzorze, Wniosku o dokonanie rozeznania rynku
do pracownika ds. zamowien publicznych. Druk wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

6. Pracownik ds. zaméwien publicznych dokonuje rozeznania rynku, u co najmniej trzech
Wykonawcow w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej, do ktorych kieruje zapytanie ofertowe w jednej lub kilku nastepujgcych formach:
1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do Wykonawcéw drogg elektroniczng, faxem;
2) poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych;

3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami.

7. Regulamin dopuszcza réwniez mozliwos¢ przestania zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
OSiR: http://bip.osir.suwalki.pl/

8. W przypadkach:

1) gdy wartos¢ zamodwienia nie przekracza kwoty 3 000,00 ztotych,

2) wystepuje tylko jeden Wykonawca,

3) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

4) udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej albo artystycznej,

5) udzielenia zamowienia w formie umowy -zlecenia z pracownikiem OSIR,

6) udzielenia zamowienia na zakup ustug transportowych, hotelarskich, cateringowych,

7) udzielenia zamowienia na ustugi pocztowe,

8) udzielenia zamowienia na ustugi medyczne (badania okresowe pracownikow),

9) ustug prawnych polegajgcych na zastepstwie procesowym wykonywanym przez
adwokata, radce prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu Ustawy z dnia
5lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikdw zagranicznych pomocy prawnej
w Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 823), w postepowaniu arbitrazowym lub
pojednawczym, lub przed sgdami, trybunatami lub innymi organami publicznymi pahstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, panstw trzecich lub przed miedzynarodowymi sgdami,
trybunatami, instytucjami arbitrazowymi lub pojednawczymi,

11) udzielenia zaméwienia na zakup mebili,

12) udzielenie zaméwienia na zakup systemoéw informatycznych i oprogramowania,

13) wymienionych w art. 11 Ustawy,

mozna nie stosowaé zasad okreslonych w ust. 6 i/lub 7.

9. Z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiajgcego warunkéw zamowienia.

10. Pracownik ds. zamoéwien publicznych na podstawie zebranych ofert sporzgdza protokét
potwierdzajgcy przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadno$¢ wyboru oferty.

11. Protokot wymaga akceptacji sktadajgcego wniosek o rozeznanie rynku - kierownika Komorki,
akceptacji Gtownego Ksiegowego w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych
na realizacje zamdwienia oraz przediozenia Kierownikowi Zamawiajgcemu celem
zatwierdzenia. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

12.Po przeprowadzeniu rozeznania rynku i wyborze Wykonawcy, pracownik ds. zaméwien
publicznych sporzadza projekt umowy lub zlecenia, uzgodniony z Radcg Prawnym i Gtéwnym
Ksiegowym.

13. Kopie podpisanej umowy przez Kierownika Zamawiajgcego oraz Wykonawcy pracownik
ds. zaméwien publicznych przekazuje dla kierownika Komorki, jako osoby odpowiedzialnej
za realizacje zamowienia.

14. Pracownik ds. zaméwien publicznych zobowigzany jest nadzorowaé udzielone zamodwienia
poprzez bilansowanie zamowien zgodnie z ich przedmiotem, rodzajem, tak, aby nie
przekroczy¢ 130 000 zt netto.
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Rozdziat IV
Zamoéwienia, ktérych wartosé przekracza 130 000 zt lub z innych przyczyn jest stosowana
ustawa
Przygotowanie postepowania

5.

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie pos§te,powania 0 udzielenie zamoéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego.

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

3. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komaorka:

1) ustala warto$¢ szacunkowg zamowienia;

2) przygotowuje opis przedmiotu zamowienia;

3) w przypadku zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne dokonuje
zgodnie z art. 83 Ustawy analizy potrzeb Zamawiajgcego,

4) przedstawia propozycje istotnych dla stron postanowien umownych albo wzér umowy;

5) wskazuje termin wykonania zamdwienia;

6) przygotowuje propozycje warunkow udziatu w postepowaniu wraz z opisem sposobu ich
oceny oraz wykazem oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu;

7) wskazuje czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynno$ci
polega na wykonywaniu pracy w sposéb okre$lony w art. 22 § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy.

4. Kierownik Komoérki sktada do pracownika ds. zamoéwien publicznych zatwierdzony przez
Gtownego Ksiegowego wniosek o0 wszczecie postepowania, zawierajgcy wszelkie informacje
dotyczgce zamowienia. Wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Zatwierdzony wniosek o wszczecie postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi
podstawe do wszczecia postepowania oraz powotania Komisji przetargowe;j.

§6.

Komisja przetargowa

1. Powofanie Komisji nastepuje w drodze zarzadzenia Kierownika Zamawiajgcego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze powota¢ Komisje, jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza
niz progi unijne.

3. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotanym
w szczegolnosci do oceny wnioskow lub ofert o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
oraz dokonywania innych, powierzonych przez kierownika Zamawiajgcego, €zynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

4. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

5. W sktad komisji wchodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji, pracownik
Komoérki odpowiedzialny merytorycznie za przedmiot zamoéwienia oraz pracownik Dziatu
Administracji i Kadr — specjalista do spraw zaméwien publicznych, ktéry petni obowigzki
Sekretarza Komisiji.

6. Czionkowie Komisji podlegajg wylgczeniu z wykonywania czynnosci w postepowaniu
w przypadku okreslonym w art. 56 Ustawy.

7. Kazdy Cztonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu sie z oswiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez Wykonawcow sktada — pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania — pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 6. Oswiadczenie winno by¢ ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 ujawniajg sie w toku prac Komisji, jednak nie pdzniej niz
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przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

8. Kierownik Zamawiajgcego, Komisja oraz inne osoby wymienione w ustawie skfadajg
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy
przed rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

9. Przewodniczgcy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktéry:

1) ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu jakichkolwiek z okolicznosci o ktérych mowa w ust. 6
lub ust. 8;

2) nie ztozyt oswiadczenia;

3) zlozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg.

10. Przewodniczgcy Komisji przekazuje informacje Kierownikowi Zamawiajgcego o wytgczeniu
cztonka Komisji, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czionka ze sktadu Komisiji
i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy Cztonek sktada
oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7.

11. Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego odwotaniu i powofaniu na jego miejsce nowego
Przewodniczgcego Komisji.

12. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotac¢ biegtego.

13. Podstawowe czynnosci Komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:

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

2) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia, zaproszenia
do negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do dialogu wraz z istotnymi
postanowieniami umowy w sprawie zamowienia publicznego/wzorem umowy;

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

14. Podstawowe czynnosci Komisji w zakresie przeprowadzania postepowania:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamaowienia;

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

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

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

b) sprawdzenie terminu ztoZenia ofert (date i godzine),

c) sprawdzenie czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte,

d) otwarcie ofert, ktdre zostaty ztozone w terminie,

e) odczytanie nazw i adreséw Wykonawcow, a takze podanie informacji dotyczgcej ceny,
terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych
w ofertach;

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

5) niezwitoczne powiadamianie Wykonawcow o ich wykluczeniu z postepowania;

6) wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg;

7) niezwtoczne powiadamianie wszystkich Wykonawcow o odrzuceniu ofert;

8) dokonanie wstepnej oceny ofert niepodlegajgcych odrzuceniu;

9) przygotowanie kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

10)wystgpienie do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania w wypadku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w Ustawie, wraz z pisemnym uzasadnieniem
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podstawy prawnej i podaniem faktycznych okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.

§7.
1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji lub wyznaczona przez niego osoba.

Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie planu pracy Komisji;

2) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzeh Komisiji;

3) prowadzenie posiedzen Komisji;

4) poinformowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

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

6) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

8) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlno$ci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;

2) udziat w opracowywaniu projektéw tresci wnioskdéw, odpowiedzi i wystgpieh zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

3) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
Komisji;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji, w tym: zamieszczanie
i publikowanie ogtoszen, obstuga korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;

5) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektéw dokumentow
przygotowanych przez Komisje;

6) biezace prowadzenie protokotu zamowienia;

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

8) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

§ 8.
Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu z postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego przez Kierownika Zamawiajgcego lub odwotania jej przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Rozdziat V
§09.
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych
1. Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. - Kodeks Cywilny, jezeli przepisy Ustawy nie stanowig inacze;j.
2. Umowy na zamowienia realizowane w trybie rozeznania rynku oraz realizowane w trybie
przetargowym wymagajg, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej.
3. Umowy sg jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie
do informaciji publiczne;.
4. Tre$¢ umowy winna by¢ uzgodniona pod wzgledem formalno-prawnym z Radcg Prawnym.
5. Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialnosci Wykonawcy
za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.
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6. Nie mozna dokonywacé istotnych zmian postanowieh zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie, ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajgcy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia.

7. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.

§ 10.

. Odbioru przedmiotu zamowienia dokonuje pracownik wtasciwej rzeczowo Komorki.

2. Odbiér polega na przyjeciu i merytorycznym opisaniu faktury od Wykonawcy zamoéwienia
po uprzednim sprawdzeniu ilosci, jakosci, rodzaju, gatunku, parametrow technicznych,
gwarancji oraz innych oznaczonych, co do tozsamosci cech przedmiotu zaméwienia oraz
zgodnosci z warunkami umowy.

3. W przypadku robot budowlanych odbidr przedmiotu zamoéwienia powinien by¢ dodatkowo
potwierdzony protokotem zdawczo-odbiorczym.

4. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamoéwienia winien by¢é zastosowany tryb
przewidziany w umowie.

-_—

Rozdziat VI
Sprawozdawczosé

§ 1.

1. Pracownik ds. zaméwien publicznych sporzgdza roczne sprawozdania o udzielonych
zamowieniach.

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

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§12.

1. Planowanie i realizacja zaméwien publicznych odbywa sie poprzez biezagce przekazywanie
informacji i danych pomiedzy Komorkami i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania
poszczegolnych czynnos$ci dotyczgcych zamowien.

2. Kierownicy poszczegoélnych Komoérek odpowiadajg za celowos¢ i terminowosc¢ sktadanych
zapotrzebowan.

3. Kierownicy poszczegodinych Komérek odpowiadajg za weryfikacje oraz realizacje potrzeb pod
katem legalnosci, gospodarnosci i zasadnosci.

4. Pracownik ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialny jest za bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznanie, zakwalifilkowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

5. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiedzialni sg takze cztonkowie komisji przetargowej w zakresie przyznanych im
uprawnien i obowigzkow.

6. Gtéwny Ksiegowy odpowiedzialny jest za zgodnos¢ wnioskédw o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, protokotéw z wyboru ofert i zapotrzebowan z planem
finansowym OSIR.
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu postepowania w sprawie
udzielania zamdwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

Nazwa Komorki organizacyjnej

ZAPOTRZEBOWANIE
Zakres przedmiotowy wraz Rodzaj Szacowana Szacowana
LP z uzasadnieniem celowosci llosé obiektu/komérka wartos¢ netto | wartosé brutto
wydatku organizacyjna w z} w z}

A
stwierdzam, ze zakup jest zgodny z zasadami
legalnosci, celowosci i gospodarnosci
Data i podpis kierownika Komorki
B

O Akceptacja pracownika ds. zaméwien publicznych na udzielenie zaméwienia bez stosowania Ustawy PZP
Nr Rejestru ....................... /20..........

0 Brak akceptacCji/UWagi .......co.ouieiiiiiiiii it s s s s e rrrra i rarr e

Podpis pracownika ds. zamdwien publicznych

Kwota srodkéw do zaangazowania ze sSrodkéw budzetowych

Dz. 926/..........cccevennenns Rozdz.  92604/92601/.............cccveniininiinnnnnn.

Zadanie § Wartos¢ brutto

Brak zastrzezen co do zgodnosci wydatkow z planem finansowym
B4 ] 1 =Y =Y 1= T LU AT V- T |

D
Decyzja Dyrektora: zatwierdzam/Nie zatwierdzam

Podpis Dyrektora

Id: 3002C8E4-2B79-4F44-94DC-93D6B3COF23E. Podpisany Strona 8



Zatqcznik nr 2

do Regulaminu postepowania w sprawie

udzielania zamdwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach
Nr rejestru wnioskow

WNIOSEK
o dokonanie rozeznania rynku

1. Whnioskodaweca: .......cccoevveveviiiiiiiineeneenneene

g

Opis przedmiotu zamowienia

Oznaczenie przedmiotu zamoéwienia Wg CPV: ...........cccoovvvvvvvievcienenne,
Szacunkowa warto$€ ZamOWIENIA: .............c.ecveveiiiiiiie e e ZE

Termin lub okres realizacji zamoOwienia: ...................ouvviiiiiiiiiiiiie .-

o U kW

Uzasadnienie celowe i merytoryczne:

(data i podpis wnioskodawcy)
|. Potwierdzenia pracownika ds. Zamdéwien Publicznych pod wzgledem udzielenia zamdwienia bez
stosowania Ustawy.

(data) (podpis Dyrektora)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 3

do Regulaminu postepowania w sprawie
udzielania zamdwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

Protokot z wyboru Wykonawcy w procedurze rozeznania rynku

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Wartos¢ szacunkowa zamodwienia:
wartos¢ netto:
Vat:
wartosc¢ brutto:

3. Zapytanie ofertowe skierowano do:
/nazwa Wykonawcy, adres/

4. Zapytanie ofertowe skierowane pismem znak .......... faksem, mailem, telefonicznie z dnia ..........
5. Poréwnanie ofert:

Nr oferty .ocecevvveeeveieiineceene,
Nazwa i adres WYKONAWCY .....ccovveee ettt et

Cena netto zamowienia .......cccceeevevreenenn 2t

Wartos$¢ brutto ......ccevevveveveccceiceee e 24

Termin realizacji: .cceeveeeevevecce e,

GWwarancja Miesi€CzNa ....ccevveveveverveeviieecveven e

Nroferty ....cccoeeeiiiinnn,

Nazwa i adres WYKONAWCY .....ccovveeece ettt
Cena netto zamowienia ......ccccceveveereenenn 2t

Wartos$¢ brutto ......ccevevveveveccceiceee e 24

Termin realizacji: .cceeveeeevevecce e,

GWwarancja Miesi€CzNa ....ccevvvevivevenveeviiercvevensnes

6. Wskazanie Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

(data i podpis osoby dokonujgcej rozeznania rynku)
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Akceptuje / nie akceptuje* wybor wykonawcy:

(data) (podpis kierownika sktadajgcego wniosek
o rozeznanie rynku)

Akceptacja finansowa Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym

Kwota srodkow do zaangazowania ze srodkéw budzetowych

Dz. 926 Rozdz. 92604/92601/.........cceceerurrunnee.

Zadanie § Wartos¢ brutto

Brak zastrzezen co do zgodnosci wydatkéw z planem

ZASTIZEZENIASUWAG ..ottt sttt ettt st e et ettt st et e sre bt ebe et sbe et sae setsasera bt et nesstenenes

data i podpis gtownego ksiegowego

Decyzja Dyrektora: Zatwierdzam/nie zatwierdzam:

(data) (podpis Dyrektora)
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu postepowania w sprawie
udzielania zamdwien publicznych

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach

Nr Rejestru wnioskow

WNIOSEK

o wszczecie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego, ktérej wartos¢ jest rowna
lub przekracza rownowartos¢ 130 000 zt netto

Niniejszym whnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pod nazwa:

(wskaza¢ nazwe nadang zamowieniu)

1. Wartos$¢ szacunkowa zamowienia: ...............ccceue.ee.... Netto, w tym wartos¢ przewidywanych
zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 7 i 8 Ustawy PZP ...........cc.vvueeeee netto.

2. Opis przedmiotu zamdwienia

KIQSYFIKQCIA WE CPV: ... ettt st st e se et et s s e e sa st steste e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeaes

4. Rodzaj czynnosci polegajacych na wykonaniu pracy w sposéb okreslony w art. 22 §1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 — Kodeks pracy w zakresie realizacji zamowienia ..........cccceeeeeeeeeeeeennnnnes

5. Propozycja trybu pOoSt@POWANIA: ...........cccoiiiece e e e e e e e e eaea

6. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu dotyczgce:

a) Zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym ........ !
b) uprawnien do prowadzenia okre$lonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika
to z odrebnych przepisow ........2

c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej .......
d) Zdolnosci technicznej lub zawodowej ......3

7. Przedmiotowe i podmiotowe srodki dowodowe.: ....................
8. Kryteria oceny ofert, ich waga oraz sposéb oceny ofert: ............................
9. Opis sposobu dokonywania oceny warunkéw w postepowaniu:

10. Termin wykonania zamoéwienia: .............c.ccoovvieeeccccce e

11. Uzasadnienie celowe i merytoryczne udzielenia zamoéwienia:
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12. Osoba/y (pracownicy komérki merytorycznej) proponowane do sktadu komisji przetargowej:

(data i podpis Wnioskodawcy)

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

(data) (podp|5)

II. Akceptacja finansowa gtéwnego ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym)

(data) (podpis Gtownego Ksiegowego)
lll. Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczecie przedmiotowego postepowania
w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego

(data) (podpis Dyrektora)

1) fakultatywny element wprowadzany tylko w postepowaniach, w ktérych stawiane sg warunki udziatu w rozumieniu art. 57
ustawy PZP;

2) zgodnie z art. 113 ustawy PZP zmawiajacy jest uprawniony do wymagania, aby wykonawcy prowadzacy dziatalnos¢
gospodarczg lub zawodowa byli wpisani do jednego z rejestréw zawodowych lub handlowych prowadzonych w kraju,
w ktédrym maja siedzibe lub miejsce zamieszkania. Wymdég moze by¢ postawiony, gdy tego rodzaju ograniczenia wynikajg
z przepiséw dotyczacych danego rodzaju dziatalnosci;

3) warunek dotyczy sytuacji, gdy dla realizacji zamdwienia konieczna jest posiadanie zezwolenia, koncesji lub wpis
do odpowiedniego rejestr. art. 114 ustawy PZP.
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