Zatgcznik do uchwaty PDK/OR/0016/2024

REGULAMIN

dokonywania zakupow, zlecania dostaw i Swiadczenia uslug na rzecz Podkarpackiej
Okre¢gowej Izby Inzynier6w Budownictwa

§1. CEL REGULAMINU

W celu stworzenia uczciwej konkurencji 1 przejrzystych warunkow sprzyjajacych
racjonalnemu wydatkowaniu $rodkéw finansowych oraz ujednoliceniu prowadzenia
dokumentacji w tym zakresie, regulamin okresla zasady i tryb postepowania przy dokonywaniu
zakupéw oraz zlecaniu dostaw i ustlug w Podkarpackiej Okregowej Izbie Inzynierow
Budownictwa.

§2. TRYB POSTEPOWANIA

1.  Podkarpacka Okrggowa Izba Inzynierow Budownictwa przy dokonywaniu zakupdéw oraz
zlecaniu dostaw i ustug na rzecz Izby i jej organdéw majg obowigzek stosowania
nastepujacych trybow postepowania:

1) z wolnej reki przy rownowartosci w ztotych do 14 000 EURO;
a) zamodwienia drobne o wartosci do 5 000 PLN wybiera po zebraniu minimum
3 ofert Dyrektor Biura Izby PDK OIIB / p.o. Dyrektora Biura Izby PDK OIIB
wraz z podleglymi pracownikami po uzyskaniu pisemnej zgody (lub
elektronicznej poprzez e-maila) od: Przewodniczacego Rady lub Z-cy
Przewodniczacego Rady PDK OIIB i Skarbnika Rady PDK OIIB lub Sekretarza
Rady PDK OIIB,
b) zamdwienia powyzej 5 000 PLN do 14 000 EURO po zebraniu minimum 3 ofert
1 po dokonaniu wyboru przez Zespot ds. Zamowien PDK OIIB (ZdsZ);
2) zapytania o cen¢ przy réwnowartosci w zlotych od 14.000 EURO do 133 000
EURO;
3) przetarg ograniczony lub nieograniczony lub negocjacje z zachowaniem
konkurencji przy rownowartosci w ztotych przekraczajacej 133 000 EURO.

2.  Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia do 14 000 EURO prowadzi Dyrektor
Biura Izby / p.o. Dyrektora Biura Izby, a zamoéwien o wartosci powyzej 14.000 EURO
ZdsZ w catosci.

3. Wartosci dla poszczego6lnych zamowien nie sg sumowane.

4.  Warto$¢ zamoéwienia ustala si¢ na podstawie kursu EURO okreslonego w tabeli A kurséw
$rednich Narodowego Banku Polskiego na dzien ustalania trybu zamdwienia.

5. Wszystkie kwoty przywotywane w niniejszym Regulaminie sg kwotami netto.

6. Z kazdego postepowania sporzadza si¢ protokdt wyboru oferty, ktdrego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

7.  Regulamin nie ma zastosowania w przypadku:



1) szkolen i wycieczek organizowanych przez Komisje Doskonalenia Zawodowego
PDK OIIB,

2) umoéw zawieranych na potrzebe postepowania kwalifikacyjnego prowadzonego
przez Komisje Kwalifikacyjng PDK OIIB,

3)  corocznych renegocjacji podpisanych umoéw w ramach dziatalnosci statutowe;,

4) istniejagcych 1 podpisanych uméw na produkty udostepniane na portalu
internetowym PDK OIIB w zakresie przedtuzania dostgpu.

§3. ZADANIA ZESPOLU DO SPRAW ZAMOWIEN PDK OIIB

Do zadan Zespotu Do Spraw Zamoéwien PDK OIIB nalezy w odniesieniu do zamowien
o wartosci przekraczajacej rownowartos¢é w ztotych 14.000 EURO:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

okreslenie trybu postepowania, kryteriow wyboru, niezbednych dokumentow
zalgczanych do ofert;

zatwierdzenie parametrow i standardow, jakie beda wymagane dla zamawianych
przedmiotow lub ustug (specyfikacja zamowienia);

okreslenie terminu skladania ofert;

ustalenie terminu otwarcia ofert;

komisyjne otwarcie ofert;

sporzgdzenie protokotu z otwarcia ofert wg zatgcznika nr 2 do Regulaminu,

porownanie parametrow lub standardow podanych w ofertach z parametrami
i standardami okreslonymi w specyfikacji zamowienia;

poréwnanie cen lub kosztow podanych w ofertach;

wybor oferty.

§4. OBOWIAZUJACE PROCEDURY

Whiosek o udzielenie zamdwienia o wartosci powyzej 14.000 EURO przedklada
si¢ Zespotowi ds. Zamowien na piSmie wraz z zapytaniem ofertowym i specyfikacja
zamoOwienia.
ZdsZ okresla tryb postepowania i kryteria wyboru.
W uzasadnionych przypadkach, ustalajagc tryb post¢powania, ZdsZ moze przyjacé
dodatkowe kryteria wyboru oferty.
W zapytaniu ofertowym ZdsZ podaje:
a) nazwe i adres zamawiajgcego (siedzibg);
b) opis przedmiotu zamdwienia wraz z podaniem w zalaczone] specyfikacji
parametréw i standardow;
¢) tryb postepowania;
d) opis kryteriow oceny ofert i wyboru;
e) termin, miejsce i sposob ztozenia ofert, przy czym termin na ztozenie oferty nie
moze by¢ krétszy niz 7 dni, a dla robdt — nie krotszy niz 14 dni,



f) termin wykonania zamoOwienia/realizacji dostawy, o ile nie jest jednym ze
wskaznikoéw oferty uwzglednionym w kryteriach wyboru, deklarowanym przez
oferentow,

g) informacje o dokumentach, jakie ma dostarczy¢ oferent w celu wskazania, ze
spelnia wymagania stawiane przez zamawiajacego.

Zespol kazdorazowo sktada o$wiadczenia o braku powigzan z oferentami, ktérego wzor

stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 5. PROCEDURY DLA POSZCZEGOLNYCH TRYBOW POSTEPOWANIA:

Tryb z wolnej reki jest podstawowym trybem udzielenia zamdéwienia o wartosci
do 14 000 EURO realizowanym przez Dyrektora Biura Izby PDK OIIB / p.o. Dyrektora
Biura Izby PDK OIIB, zgodnie z zachowaniem §2 ustgp 1 nastgpujacymi zasadami:

1) przed udzieleniem zamdwienia nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie oferowanych
na rynku towar6éw 1 ustug;

2) przy wyborze oferenta przyja¢ nalezy warunki najbardziej odpowiadajace potrzebom
i mozliwo$ciom finansowym Izby, optymalne z punktu widzenia celu, ktéremu majg
shuzy¢;

3) zamowienia drobne nie przekraczajace 5 000 PLN wymagajg zatwierdzenia przez
Przewodniczacy Rady PDK OIIB lub Z-c¢ Przewodniczacego Rady PDK OIIB

i Skarbnika Rady PDK OIIB lub Sekretarza Rady PDK OIIB. Zaméwienia drobne
o wartoéci do 5 000 PLN wybiera po zebraniu minimum 3 ofert Dyrektor Biura Izby
PDK OIIB / p.o. Dyrektora Biura Izby PDK OIIB wraz z podlegtymi pracownikami
po uzyskaniu pisemnej zgody w/w 0sob. Niezbedna jest pisemna lub elektroniczna
forma zatwierdzenia. Dotyczy to gtéwnie materiatow biurowych, eksploatacyjnych
i innych materialow i ustug majacych wpltyw na prawidtows i niezaktécong prace
biura Izby;

4) wybér oferenta przy zaméwieniach powyzej 5 000 PLN powinien by¢ dokonany
przez ZdsZ na podstawie minimum 3 zebranych ofert. Wybor oferenta jest
zatwierdzany przez Przewodniczacego Rady PDK OIIB lub Z-c¢ Przewodniczgcego
Rady PDK OIIB i Skarbnika Rady PDK OIIB lub Sekretarza Rady PDK OIIB.
Niezbedna jest pisemna lub elektroniczna forma zatwierdzenia wyboru oferenta.

5) dla ofert juz raz wybranych i cyklicznych zamowien nie objetych dtugoterminowsg
umowa (np. catering, dlugopisy, itp.) biuro moze powtarza¢ zamoéwienie
do oferenta, jednak po roku nalezy zrobi¢ nowe rozpoznanie rynku;

6) w przypadku postepowan ofertowych, dla ktérych oferent - oferta nie zostanie
z waznych powodéw wybrana przez ZdsZ, postepowanie jest przekazywane do
rozpatrzenia na najblizszym posiedzeniu Rady PDK OIIB, lub w przypadku bardzo
pilnych spraw i odleglym terminie posiedzenia Rady PDK OIIB, na posiedzeniu
Prezydium Rady PDK OIIB. Wyb6r dokonany przez Prezydium Rady PDK OIIB
jest przedstawiany Radzie i akceptowany przez Rad¢ PDK OIIB.

7) ZdsZ moze pracowaé w trzyosobowym skladzie w przypadku zamoéwienia
o wartosci do 14 000 Euro. W takim przypadku posiedzenie zwolywane moze by¢
odpowiednio przez: Przewodniczacego ZdsZ lub Z-c¢ Przewodniczacego ZdsZ.



8) Przy wyborze oferenta za dokonanie zebrania 3 ofert, rozumie sie: wystanie co

najmniej 3 zapytan do minimum 3 oferentow.
W przypadku uzyskania mniej niz 3 odpowiedzi, Dyrektor Biura Izby PDK OIIB/
ZdzZ, dokonuje wyboru z uzasadnieniem, sposrod uzyskanych ofert.

2. Tryb zapytania o ceng jest podstawowym trybem udzielenia zamdwienia o wartosci
powyzej 14.000 EURO i nieprzekraczajacej 133.000 EURO, realizowanym przez ZdsZ

zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9

10)

11)

12)

13)

zapytanie ofertowe wraz ze specyfikacjg zamowienia przygotowuje dla ZdsZ
odpowiednio Biuro Izby PDK OIIB lub inny organ izby, po uprzednim
uzgodnieniu z Dyrektorem Biura Izby PDK OIIB i Przewodniczagcym Rady PDK
OIIB i Skarbnikiem PDK OIIB;

Biuro Izby PDK OIIB lub organ izby wskazuje, co najmniej trzech oferentow, do
ktérych powinno zostaé skierowane zapytanie ofertowe;

ZdsZ, w uzasadnionych przypadkach, okresla dodatkowe kryteria wyboru oferty
oraz moze wskaza¢ dodatkowych oferentow, do ktérych powinno zostaé
skierowane zapytanie ofertowe;

Biuro Izby PDK OIIB przekazuje zapytanie ofertowe do oferentéw listownie;
otrzymywane oferty sa przekazywane Przewodniczacemu ZdsZ lub jego Z-cy
w zamknigtych kopertach (biuro Izby rejestruje date i godzine wplywu ofert);
oferty zlozone po terminie podanym w zapytaniu ofertowym nie s3
przekazywane, lecz odsylane sg do nadawcy bez ich otwierania chyba, ze brak
adresu na kopercie uniemozliwia ich nadanie - wowczas dopuszcza si¢ ich
otwarcie, w celu identyfikacji oferenta i odestania oferty;

ZdsZ dokonuje komisyjnego otwarcia ofert;

ZdsZ sporzadza protokoét z otwarcia ofert;

ZdsZ dokonuje sprawdzenia prawidlowosci dostarczonych ofert i niezbednych
dokumentéw wymaganych w zapytaniu ofertowym oraz poréwnania podanych
przez oferentéw parametrow i standardow okreslonych w  specyfikacji
zamoOwienia;

ZdsZ przeprowadza analize cen lub kosztow oraz kryteriow wyboru;

ZdsZ dokonuje wyboru oferty zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do Regulaminu
niezwlocznie, wybierajac ofert¢ najkorzystniejsza spelniajacg  warunki
specyfikacji zamowienia oraz zgodnie z kryteriami oceny:

ZdsZ sporzadza protokol podstawowych czynnosci; Wybor  oferty
zaakceptowany przez Przewodniczacego Rady PDK OIIB lub Z-ce
Przewodniczacego Rady PDK OIIB i Skarbnika Rady PDK OIIB lub Sekretarza
Rady PDK OIIB podlega zatwierdzeniu przez Rade PDK OIIB,;

Biuro Izby PDK OIIB wykonuje zatwierdzone decyzje ZdsZ i przechowuje
dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwienia.

3. Przetarg ograniczony lub nieograniczony stosowany jest przez ZdsZ jako tryb
postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 133.000 EURO, z tym, Ze:

1

ZdsZ ustala przed rozpoczeciem postepowania jego tryb oraz kryteria wyboru;

@



2)  wuzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane przepisy ustawy PZP.

4. Negocjacje z zachowaniem konkurencji stosuje si¢, jako tryb uzupelniajgcy do
przetargu ograniczonego lub nieograniczonego o udzielenie zam6éwienia o wartosci
powyzej 133.000 EURO w przypadkach, w ktorych ZdsZ negocjuje poszczegdlne
warunki wykonania zamdéwienia po otwarciu ofert, przy czym nie ma obowigzku
prowadzenia negocjacji z wszystkimi oferentami. Stosuje si¢ przepisy dotyczace
przetargu ograniczonego lub nieograniczonego z tym, ze:

1) po przeprowadzeniu negocjacji ZdsZ zwraca si¢ do oferentéw o zlozenie ofert
ostatecznych;

2) oferty musza zawiera¢ cen¢ i potwierdza¢ gotowos¢ wykonania zamdwienia na
warunkach okreslonych w wyniku przeprowadzonych negocjacji.

5. W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ w ziotych 133.000
EURO wybor oferty, zaakceptowany przez Przewodniczacego Rady Biuro Izby PDK
OIIB lub Z-c¢ Przewodniczacego Rady Biuro Izby PDK OIIB i Skarbnika Rady Biuro
Izby PDK OIIB lub Sekretarza Rady Biuro Izby PDK OIIB, podlega zatwierdzeniu
przez Radg¢ Biuro Izby PDK OIIB.

§6. UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA I ZAMOWIENIA UZUPELNIAJACE

Zespot Do Spraw Zamowien moze:

1.  uniewaznié postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia przed podpisaniem umowy
bez wylonienia wykonawcy lub dostawcy oraz bez podania przyczyny, w szczegdlnosci
w sytuacji, kiedy realizacja przedmiotu zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego
lub na skutek zmiany okolicznosci majacych wplyw na realizacj¢ przedmiotu
zaméwienia. Fakt uniewaznienia postepowania dokumentuje si¢ na piSmie w postaci
zatgcznika do protokotu;

2. zlecié¢ dostawy/ustugi uzupelniajace o wartosci nieprzekraczajacej 50% kwoty umowy
podstawowej, jezeli klauzula o dostawach/ustugach uzupeiniajacych byla zawarta
W umowie podstawowe;.

§7. ROZSTRZYGANIE SPOROW

1. Spory wynikle w trakcie postepowania rozstrzyga ZdsZ a wynik rozstrzygnie¢ zatwierdza
odpowiednio Przewodniczacy Rady PDK OIIB i Skarbnik PDK OIIB lub Rada PDK OIIB.
2. Postepowanie wyjasniajace dokumentowane jest w protokole.

§8. NABYWANIE I ZBY WANIE NIERUCHOMOSCI

1. Postepowanie w sprawie nabycia lub zbycia nieruchomosci prowadzi zespdét powotany
odpowiednio przez Okregowa Radg.

2. Uchwala powolujgca zespét okresla oczekiwane warunki nabycia lub zbycia
nieruchomosci, zasady oraz tryb pracy zespotu.



3. Rada zatwierdza propozycje zespolu i wyraza zgode na nabycie lub zbycie nieruchomosci.
§9. WYKLUCZENIE OSOBY Z ZESPOLU
1. W przypadku, jezeli o zamowienie ubiega si¢ osoba spokrewniona z czlonkiem komisji,
lub w jakikolwiek inny sposéb czionek komisji jest powigzany z firmg lub podmiotem,
podlega on automatycznie wykluczeniu z tej czesci postgpowania (wedtug Oswiadczenia
stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).
§10. ZBIORCZE ZESTAWIENIE POSTEPOWAN I PROCEDUR
1. Zbiorcze zestawienie procedur wyboru zostalo zebrane w ponizszej tabeli.
2.
Rodzaj zaméwienia | Warto$¢ [netto] | Udziela Zatwierdza
Zamobwienie z Do 5000 PLN | Dyrektor Biura | Przewodniczacy Rady PDK OIIB
wolnej reki Izby PDK lub Z-ca Przewodniczacego Rady
OIIB PDK OIIB i Skarbnik Rady PDK
OIIB lub Sekretarz Rady PDK OIIB.
Niezbedna jest pisemna lub
elektroniczna forma zatwierdzenia.
Powyzej 5000 | ZdsZ Przewodniczacy Rady PDK OIIB
PLN lub Z-ca Przewodniczacego Rady
do 14 000,00 € PDK OIIB i Skarbnik Rady PDK
OIIB lub Sekretarz Rady PDK OIIB.
Niezbedna jest pisemna lub
elektroniczna forma zatwierdzenia.
Zapytanie o cen¢ Powyzej ZdsZ Przewodniczacy Rady PDK OIIB
14 000,00 € lub Z-ca Przewodniczacego Rady
do 133 000,00 € PDK OIIB i Skarbnik Rady PDK
OIIB lub Sekretarz Rady PDK OIIB.
Wybér oferty, podlega
zatwierdzeniu przez Rade PDK
OIIB.
Przetarg Powyzej ZdsZ Przewodniczacy Rady PDK OIIB
ograniczony lub 133 000,00 € lub Z-ca Przewodniczacego Rady

nieograniczony lub
negocjacje z
zachowaniem
konkurencyjnosci

PDK OIIB i Skarbnik Rady PDK
OIIB lub Sekretarz Rady PDK OIIB.
Wybdr oferty, podlega
zatwierdzeniu przez Rad¢ PDK
OIIB.




Zaltacznik nr 1

Protokot wyboru oferty nr .../ ...... rok

L.

Opis

Oferent nr 1

Oferent nr 2

Oferent nr 3

Nazwa oferenta

Oferowana cena netto

Uwagi

Wybiatin IO NS couwsss s cosusmnnns i umemenss s § SEsusms | | 5 CErNmEs 5 §§ SEssuewEs
KIYECTIUIL WYDOTULS .coooreiomine o o sissiivii s 46 6000R54155 5 65 85GREES § 5 5585053 § 5 EARNBENGH o5
Protokdt sporzadzil: ...
Data sporzadzenia protokotu: ...

Podpisy Zespotu ds. Zamoéwien (w przypadku zamoéwien powyzej kwoty 5 000 zt):

Zalaczniki:

1. Oferty cenowe.

2. Zapytania ofertowe.

Akceptacja:




Imie:

Zatacznik nr 2

Oswiadczenie o braku wykluczenia cztonkéw Zespohi - WZOR

..........................................................................................
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Dotyczy POSIEDOWANIA: «....uc.eeneiuinenniiuinennenererssessosssssontossasesssssnsssssssssansnsensessssesssancnncnsnns

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

OSWIADCZENIE

Uprzedzona/-y o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o§wiadczam, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zamowienia;

nie pozostaj¢ w zwiazku malzenskim, 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 wykonawca, jego zastepcg prawnym
lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych
sie¢ o udzielenie zamdwienia;

przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania konkursowego nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem cztonkiem organéw zarzadzajgcych
lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

nie pozostaj¢ z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Rzeszow, dnia: ... I,



